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1. INTRODUCCION

Es la Educacién, la Cultura y el Medio Ambiente quienes constituyen un instrumento
indispensable para que por un lado, los estudiantes se involucren en las actividades y
necesidades que en la administracidon municipal se viven dia con dia, y que ya como
profesionistas puedan aportar sus proyectos hacia una mejora de la misma
administracion.

Y, por el otro, la participacion del Ayuntamiento de Chalco en promover la cultura de la
lectura en sus variadas dimensiones, no Unicamente para la poblacién estudiantil sino
para toda la comunidad en general.

Desarrollar el proceso de atencion eficiencia, oportuna y de calidad al interior de la
educacion municipal hacia la poblacién chalquense, planear, desarrollar y evaluar las
acciones para disminuir el rezago educativo y apoyar las campafas de alfabetizacion,
coordinar los servicios del sistema de bibliotecas municipales, y para todo estudiante de
estudios medio superior el servicio social le brinda la oportunidad de realizar estadias y
practicas en las diferentes areas.

La educacion es el medio fundamental para adquirir, trasmitir y acrecentar la cultura; es
un proceso permanente que contribuye al desarrollo del individuo y a la transformacion de
la sociedad, el estado esta obligado a prestar gratuitamente los servicios educativos para
que toda la poblacién pueda cursar la educacion basica.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Direccion General de Bibliotecas de la Direccion General de
Bibliotecas.

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Chalco.

Manual General de Organizacion de la Direccion de Educacion y Cultura.
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Educacién y Cultura

1. Procedimiento de Servicio Social, Practicas Profesionales, Estadias, Residencias
o Practicas de Ejecucién a todo Estudiante.

2. Procedimiento de Expedicién de Credenciales para Préstamo de Libros de
Biblioteca a Domicilio.
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DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.

1. Procedimiento de Servicio Social, Practicas Profesionales, Estadias,
Residencias o Practicas de Ejecucion a todo Estudiante.

—— 2(]3-2015 —
bicrno que escuchdy

Manual de Registro. MAP-DEC-16

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracién. Agosto
2014

resuclve

cion y Cultura

Educacion y Cultura | Revisién nimero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento de Servicio Social, Practicas Profesionales, Estadias,
Residencias o Practicas de Ejecucién a todo Estudiante.

Objetivo

Facilitar el proceso de tramite del estudiante a realizar su servicio social para
su certificacion de terminacién de estudios.

Fundamento
legal

= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Chalco.

= Manual General de Organizacion de la Direccion de Educaciéon y
Cultura.

Alcance

Para todo estudiante del Municipio de Chalco que tenga la necesidad de
realizar su servicio social.

Politicas de

Operacion

a. Recibir carta de presentacion de la Institucion la cual debera ser dirigida a
la direccién de Educacion y Cultura asi como su documentacion copia de
acta de nacimiento, comprobante de domicilio, seguro facultativo (en
caso de no tener debera firmar carta responsiva) .

b. Carta de aceptacion dirigida al encargado de servicio social de la
Institucién solicitando realizar su servicio social practicas profesionales
estadias, residencias o practicas de ejecucion asi como copia del
reglamento interno de servicio social de la cual dejara copia firmada por
el mismo.

C. Se elabora el memorandum dirigido al Director del area, dependencia o
unidad administrativa correspondiente donde el prestador realizara su
servicio social, practicas profesionales, estadias residencias o practicas
de ejecucion con una duracion de seis meses cubriendo 480 horas el cual
cubrird cuatro horas diarias

d. El prestador debera traer su reporte mensual de actividades para firma y
sello de la titular de Educacion, asi mismo habra de entregar su control
de asistencia firmada por su jefe inmediato hasta concluir el total de
horas marcadas en su carta de prestacion.

e. Al concluir el periodo de prestacion de servicio social o practicas se
elaborara su carta de liberacidon de servicio social o practicas, la cual no
tendra validez si no lleva firma y sello de la direccion de Educacion y
Cultura, cabe mencionar que el expedir debera estar completo.

Tiempo
Promedio
de Gestion

2 dias Habiles

Resultados

Documento avalado para complementar la documentacion para certificacion.
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= Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electronica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Interaccién con
otros
procedimientos

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Servicio Social, Practicas
Profesionales, Estadias, Residencias o Practicas de Ejecucion a todo Estudiante.
. . Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Presenta carta por parte de |la
instituciéon dirigida a la direccién de
Prestador de educacion y cultura para poder .
e 1 . - . Documento 1 Original
Servicio realizar servicio social firmada por
parte del director de dicha institucion
firmada y sellada
Entrega carta de aceptacion al
Direccion de prestador donde la direccion de I
L - ) Carta de 1 Original y
Educaciéon y 2 | educacion y cultura le informa al L .
. - Aceptacioén copia
Cultura prestador donde realizara su servicio
social
Elabora memorandum dirigido al
Direccion de Director del area, dependencia o 1 Original
Educaciéon y 3 | unidad administrativa | Memorandum cog ia y
Cultura correspondiente donde el prestador P
realizara su servicio social
El prestador reportara
mensualmente actividades asi como
Prestador de entregar su control de asistencia .
L 4 ; . . . Informe 1 Original
Servicio firmada por su jefe inmediato hasta
concluir el total de horas marcadas
en su carta de prestacion.
Al término del periodo de prestacion
de servicio social se entrega “carta
Direccion de de terminacion” firmada y sellada por Carta de 1 Original
Educaciéon y 5 | la Direccion de Educacion y Cultura, Terminacis ginaly
- erminacion copia
Cultura que complementa la documentacién
para su certificacion
Fin de Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio Social, Practicas Profesionales,
Estadias, Residencias o Practicas de Ejecucion a todo Estudiante.

Prestador de Servicio Direccion de Educaciéon y Cultura

1 2
Presenta carta por parte de la » Entrega carta de aceptacion al
institucion prestador
P——

3

Entrega la solicitud de Dictamen de
Viabilidad y Formato de Auto
verificacion.

/_l

v 4

Elabora memorandum dirigido al
Director del area

Al término del periodo de prestacion
] de servicio social se entrega “carta de
terminacion”

D
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Formatos

(CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL,

TTSEUCIONT TUMRECCIONISS

______________________________________________________

ASUNT O. CARTADE ACEF’TACDN
DE SERVICIOSOCIAL.

CHALCO, EDO. DE MEXICO A 00 DE JULIO DE2014.

NOMBRE A QUIEN VA DIRIGIDA
INSTITUCION
PRESENTE.

POR ESTE CONDUCTO LA QUE SUSCRIBE C. MAURA FLORES CHAVEZ
DIRECTCRA DE EDUCACION Y CULTURA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHALCO;
SE DIRIGE A USTED RESPETUOSAMENTE PARA INFORMARLE QUE EL(LA)
ALUMNO(A): , CON NUMERO DE CUENTA:

DE LA LICENCIATURA EN . ES ASIGNADO PARA REALIZAR SU

EN ESTA DEPENDENCIA A PARTIR DEL AL

DENTRO DEL PROGRAMA DENOMINADO:

z "CONUNHORARIO DE A .
CUBRIENDO UN TOTAL DE :

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDO DE USTED CCMO SU ATENTA Y
SEGURA SERVIDORA.

ATENTAMENTE

C.MAURA FLORES CHAVEZ
DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA

SUEN,

Jory-”
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(MEMORANDUM,

MEMORANDUM
SS/M24/14

CHALCO, MEX A 00 DE JULIODE 2044.

NOMERE DEDIRECCIO

DIRECCION

SIRVA ESTE CONDUCIO FARA ENVIARLEUN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO HEMFD INFORMARLE QUE EL
{LA) ALUMNO(A): DE LA CARRERA
EN L ESASIGNADO FARAREALIZAR SU EN
ESIAUEFENUENCIA, A FARTIR DEL AL CON UN
HUORARIO DE A HRS.

SIN MAS PFOREL MOMENTD, QUEDOUE USIED.

AITENITAMENIE

C. MAURA FLORES CHAVEZ
DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA

ccp. Achivo
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COMPROBANTE DEASISTENCIA COMPROBANTE DEASISTENCIA
NOMBRE NOMBRE

ESC. ESC.

INICIO INICIO

AREA ASIGNADA AREA ASIGNADA

NOMBRE DELJEFE INMEDIATO NOMBRE DELJEFE INMEDIATO

FECHA | HORA FIRMA {JEFE) FECHA | HORA FIRMA [JEFE)

wmlmjiwaimiwvmiuimliwvimlwuimiuvimiwumiuimjalmiulmlaimlunimiuvmlwvim|wvlm
mimiwnimiwmlwvmiwvmlwimluvuimlwvmlalmlwulmlalmllmlwvulm|lylm]lulm|]wvlm

Hago constar que la presante tarjeta ha 50 Hago constar que s presante tarjets ha Sido
Marcads personsimente por mu & s hora de Marcads parsonsimante DOr M & is hors O
Entragds y salids por 10 tanto corresponde &l Entrads y safids por ko tanto corresponde el
Record de mi asistencia. Record d= mi asistencie.

FIRMA DEL PRESTADOR SELO DELAREL
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INFORME BIMESTRAL EXPEDIDA POR LA INSTITUCION

WFORME No. _ 1

INFORME BIMESTRAL Y TRIMESTRAL
EXTERNO ( ) WNTERND ()

FECHA ENTREGA

NOMERE DEL FRESTADOR

NATRICURA __________ MATUTINO GRUFO SEMESTRE

CARRERA,

NOMERE OEL FROGRAMA

REQIETRO OEL PROGRAMA

FECHA O WiCIO OEL BMESTRAL

FECHA OE TERMINACION COE BIMENSTRAL

NOMERE OE LA OEFENDENCIA DONDE FRESTA FRACTICAS PROFESIONALES

NOMERE Y CARGO OEL JEFE NMEDIATC DEL PRESTADOR DE PRACTICAE FROFESIONALES
NOMERE:

CARGO

ACTIVIDADES REALZADAES

COMENTARIOE AL FROGRAMA

ATENTAMENTE

Vo.Eo

NOMERE, FIRMA OEL JEFE NOMERE Y SRMA
NMEDIATO. SELLO INSTITUCION OEL AN
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(CARTA DE TERMINACION DE PRACTICAS PROFESIONALES)

.................................................

A S UN T O CARTA OE TERMINACION
OE FRACTICAE FROFESIONALES

CHALCO EDO. DEMEXICOA 00 DE JULIO DE 2014.

DIRIGIDO A LA INSTITUCION
CARGO
PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO LA QUE SUSCRIBE C. MAURA FLORES CHAVEZ
DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHALCO,
SE DIRIGE A USTED RESPETUOSAMENTE PARA INFORMARLE QUE EL(LA)

ALUMNO(A): , CON NUMERO DE CONTROL: DE
LA CARRERA DE . CONCLUYO
SATISFACTORIAMENTE SuUs EN ESTA
DEPENDENCIA EN EL PERIODO DEL AL

CON UN HORARIOC DE ___ A __ HRS. CUBRIENDC UN TOTAL

DE

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDC DE USTED COMO SU ATENTA Y
SEGURA SERVIDORA.

ATENTAMENTE

C. MAURA FLORES CHAVEZ
DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA

T —

A SVEN,
= e\
[ SL=ms)S)
( _\_“,;)L;; 1

o3 2
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DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.

2. Procedimiento de Expedicion de Credenciales para Préstamo de
Libros de Biblioteca a Domicilio.

—— 2(]3-2015 —

hierno que escucha y

Manual de Registro. MAP-DEC-16

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

resuclve

cion y Cultura

Educacion y Cultura | Revisién nimero. 01

Generalidades

Nombre del | Procedimiento de Expedicion de Credenciales para Préstamo de Libros de
Procedimiento | Biblioteca a Domicilio.
Objetivo Fomentar la educacion y los valores histéricos a la sociedad.
= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Fundamento Chalco.
legal = Manual General de Organizacion de la Direccion de Educacion y
Cultura.
Para toda la ciudadania en general que desee tener acceso a los libros y los
Alcance .
pueda leer en familia.
Para obtener el préstamo a domicilio, sera gratuitamente expedida la credencial
por la biblioteca asi subsiste otra para control de los mismos
Para hacer uso del préstamo a domicilio, los usuario deberan obtener una
credencial:
Teniendo una vigencia de dos afos, y la duracion maxima del préstamo a
domicilio sera de una semana, la cual sera expedida gratuitamente por la
bibliotecaria (o).
Requisitos:
1.-Proporcionar dos fotografias tamaiio infantil en blanco y negro
2.-Presentar identificacion vigente del solicitante y Presentar un
fiador con su identificaciéon en caso de ser menor de edad.
Politicas de 3.-Presentar comprobante de domicilio del solicitante y de su fiador, toda
.. persona solvente no menor de 18 afnos que se responsabilice de cumplir con las
Operacion

obligaciones que establece este Capitulo cuando el usuario no lo haga.
Horario: de 11:00 a 18:00 de lunes a viernes
lugar: Bibliotecas que se encuentran en los diferentes poblados como en la
cabecera de esta municipio que son:

Centro

Casco de San Juan

Santa Catarina Ayotzingo

San Mateo Huitzilzingo

San Pablo Atlazalpan

San Lorenzo Chimalpa

San Marcos Huixtoco

Santa Maria Huexoculco

San Martin Cuautlalpan




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Educacioén y Cultura « 2013-2015

San Gregorio Cuatzingo

San Mateo Tezoquipan Miraflores

San Juan Tezompa (sala de lectura)
San Lucas Amalinalco (sala de lectura)

Tiempo

Promedio 10 minutos

de Gestion

Resultados El apoyo a la gente que necesita el servicio de la biblioteca para investigacion,

distraccion y/o enriquecimiento de su cultura.

= Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Interaccién con
otros
procedimientos

Descripcion del Procedimiento: Expedicion de Credenciales para Préstamo de Libros
de Biblioteca a Domicilio.
. . Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Se presenta ante el area de
Solicitante 1 Bibliotecas para tramitar credencial Ninauno Ninquno
para préstamo de libros de biblioteca 9 9
a domicilio.
Direccion de
Educacién Y Solicita requisitos establecidos para . .
2 . Ninguno Ninguno
Cultura/ la credencial.
Area Bibliotecas
Formato de Red
Solicitante 3 Prejs.enta documentacion y requisitos N€.;\C|.onal de 1 Original
solicitados. Bibliotecas
Publicas
Expide y entrega credencial de
. . préstamo de libros de biblioteca a
Direccion de . . ]
L domicilio, para que la ciudadania
Educacién Y . L . -
Cultura/ 4 |tenga el apoyo investigacion, Credencial 1 Original
Area Bibliotecas distraccion y/o enriquecimiento de su
cultura,
Fin de Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicion de Credenciales para Préstamo
de Libros de Biblioteca a Domicilio.

Direccion de Educacion Y Cultura/

Solicitante Area Bibliotecas

1 2
Se presenta ante el area de o Solicita requisitos establecidos para
Bibliotecas g la credencial.
3
Presenta documentacién requerida <
P——
4
j Expide y entrega credencial de

préstamo de libros de biblioteca
( Fin )
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Formatos

(Formato de Credencial)

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
“ SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca No.

Lector:

A. Paterno A. Materno Nombres

Domicilio:

Fecha de vencimiento

Se acredita al lector para:

® Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
Simultdneamente durante una semana.

® Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo haya
solicitado.

® Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a:

e Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.
® Devolver los libros préstamos a domicilio en la fecha
indicada.

Firma del lector Firma del encargado de |a biblioteca

A OVEN
2O
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RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Fecha de vencimiento:

Nombre: edad:
A Paternc AMaterna Nombre (s)
Domicilio:
CP. Telsfona:

Ocupacion:

Escuela o trabajo:

Talzfona:
Direccion

Fachade expedicion

Me comprometo a cumplir las disposiciones del
Reglamento de Prestamo a Domicific.

Firma del lector firma del encargado de Ia bibliotaca

FIADOR
Nombre:
Domicilia:
cr. Telefona:
Ocupacion:
Nombre y direccion del trabajo:
Telefona:

Me responsabilize de cumplir con las obligaciones que establecs o] Reslamento de Prestamo 2 Domicilio cuando =1
lactor ne lo haga.

Firma del Fiador
RETRASD SUSPENSION USUARID FIADOR
123
123
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GLOSARIO DE TERMINOS

Alfabetizacion: Habilidad de usar texto para comunicarse a través del espacio y el tiempo,
frecuentemente se reduce a la habilidad de leer y escribir, 0 a veces, solo a la de
leer, los estandares para los que se constituyen los niveles de alfabetizacion varian
entre las diferentes sociedades.

Cultura: Es el modo de vida de un pueblo, costumbres, tradiciones, normas y expresiones
artisticas, poseen una carga significativa que refleja una percepcién y una visién del
mundo especifica, determinada por la vivencia y realidad de cada grupo social.

Deporte: Conjunto de actividades fisicas, que implican instruccion y entrenamiento.

Educacion: Consiste en un conjunto de practicas o actividades ordenadas a través de las
cuales un grupo social asimila la experiencia colectiva culturalmente organizada,
preparando asi su intervencién activa en el proceso social, construccion social que
configura, en buena medida, el futuro colectivo, garantizando la necesaria
adaptacion a las situaciones nuevas generadas por los cambios propios de nuestro
tiempo.

Estadia: Experiencia de aprendizaje donde el alumno desarrolla un proyecto aportando
soluciones a problemas o necesidades reales, mediante su aportacion tecnoldgica a
la empresa o institucién en la que trabaja y a la puesta en practica de sus
conocimientos, habilidades y destrezas propias del perfil profesional de cada
carrera.

Planear: Integrar procesos de corto, mediano y largo plazo a partir del establecimiento de
prospectivas de la organizacion.

Practicas profesionales: Conjunto de actividades realizadas por alguien (denominado
"practicante") que se encuentra trabajando de forma temporal en algun lugar,
poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral.

Servicio Social: Actividad que todo estudiante de educacidon media superior y superior,
debera realizar como retribucion a la sociedad por los estudios que recibe.
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SIMBOLOGIA

A continuacion se presentan simbolos en la elaboracion de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento. Inicio/ Fin

Flujo o Linea de Accidon: Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra :
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1. INTRODUCCION

La Administracion Municipal 2013-2015, presidida por el Ing. Francisco Osorno Soberén,
desde un inicio se ha fijado como objetivo establecer una mejora continua en todas las
actividades que se realizan en las diversas dependencias municipales.

En virtud de lo anterior, en la Direccion de Desarrollo Metropolitano y Econdémico nos
hemos dado a la tarea de elaborar el presente “Manual de Procedimientos” el cual tiene
como objetivo servir de guia para todos los integrantes de la Direccién, para ejecutar las
diversas actividades con el mayor grado de eficiencia y eficacia.

El presente Manual, tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten
las tareas especificas y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de
las mismas, para eficientar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros. Asi
como también se convierte en el medio de induccion para el personal de nuevo ingreso,
ya que facilita su integracion al visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas de
actuacion.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Codigo Administrativo del Estado de México

Caodigo Financiero del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos

Reglamento interno del IFAEM articulo 13 fraccion Il, articulo 15 fraccion il.

Convocatoria para concursar por los recursos autorizados en el programa de
apoyo a la inversion en equipamiento e infraestructura de la SEDAGRO en
requisitos generales.

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Metropolitano y Econdémico.
Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco.

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Metropolitano y Econémico
Reglamento de la actividad comercial, industrial y de servicios del municipio de
Chalco.
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Desarrollo Metropolitano y Econémico

Departamento Agropecuario y Forestal
- Procedimiento de Constancias de Productor

Centro Municipal de Atencion Empresarial
- Procedimiento de Solicitud de Empleo (Bolsa de Trabajo)
- Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Funcionamiento

Departamento de Asuntos Internacionales, Turismo y Artesanias
- Procedimiento para Solicitud de Cursos de Capacitacion
- Procedimiento para Credencializacion de Artesanos
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DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y FORESTAL

1. Procedimiento de Constancias de Productor

Manual de Registro. MAP-DDM-19
( 'halco Procedimientos de | Fecha de
poeeen la Direccion de Elaboracion. Agosto 2014
Dt T e e Desarrollo Revision numero. 01
oo [\‘ E :’un«:n;[i::u” o MetropOIitano y
Econdmico
Generalidades
Nombrt.e . del Constancias de Productor
Procedimiento
L. Garantizar que el procedimiento le facilite al Ciudadano/a la obtencién
Objetivo .
de la constancia de productor.
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
= Ley Organica Municipal del Estado de México
= Coddigo Administrativo del Estado de México
= Cddigo de Procedimientos Administrativos
= Convocatoria para concursar por los recursos autorizados en el
programa de apoyo a la inversibn en equipamiento e
Fundamento . .
infraestructura de la SEDAGRO en requisitos generales.
legal . .
= Bando Municipal Vigente.
= Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Metropolitano y
Econdmico.
= Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.
= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Metropolitano y Econémico
Alcance Para todos/as los/as productores/as agropecuarios/as del municipio que
requieran hacer tramites en SAGARPA o SEDAGRO
1. La constancia se elabora para cualquier tipo de productor agropecuario para
e tramites antes SEDAGRO y/o SAGARPA.
Politicas de - L . .
s 2. El tramite para la obtencién de la constancia de productor es gratuito
Operacion .
3. formato de la constancia de productor
4. Relacion de Constancia productor que contiene: nombre, Direccion, teléfono.
Tiempo
Promedio 15 minutos
de Gestion
Buen manejo ejecucion del tramite, eficacia eficiencia para el
Resultados . 10y & ’ y P
ciudadano, reducir tiempos
Interaccién con " Proced!m!ento de Atenc!(?n Ciudadana Persor’1a!.
= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefonicas.
otros . . . -
_ = Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
procedimientos o . o
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripcion del Procedimiento: Expedicion de Constancias de Productor

Responsable | N°. Actividad I;:;Tr::;:o Tantos
Acude Departamento agropecuario y
Productor/a 1 | forestal a solicitar la constancia de Ninguno Ninguno
productor
Departamento Recibe al productor vy le solicita su
a Fr)o ecuario 2 credencial de elector para tomar sus Ninquno Ninquno
grop datos para elaborar la constancia de g 9
y forestal Productor
Departameqto Elabora constancia de productor y Constancia -
agropecuario 3 de 1 Original
hace entrega al productor
y forestal productor
Verifica sus datos en la constancia de
productor.
Productor/a 4 érs()(()jr:mto(;grrectos los  datos  del Ninguno Ninguno
Si  (Actividad 5)
No (Actividad 3)
Departamento Pasa la constancia de productor a | Constancia
agropecuario 5 | firma con el Director de Desarrollo de 1 Original
y forestal Metropolitano y Econdmico productor
Direccién de
Desarrollo Firma sella la constancia de Constancia
Metropolitano 6 roductoyr de 1 Original
y Econdémico P productor
Director/a
Departamento Relacién de
P . Registra en la relacion de constancias | Constancias -
agropecuario 7 de productores de 1 Original
y forestal productores
Departamento Entrega la constancia de productor | Constancia
agropecuario 8 | autorizada de 1 Original
y forestal Fin del procedimiento productor
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Diagrama de flujo del procedimiento de Expedicion de constancias del Productor

Productor/a Departamento

Agropecuario y Forestal Director/a
‘ Inicio ’

\ 4 1 2
Acude a solicitar la Recibe al productor y le
tanci P> solicita su identificacion
constancia elector
4 y 3
Verifica sus datos en la P Elabora constancia de
constancia de productor B Productor
A
—
¢Son
correctos?
5 6
.I- Pasa la constancia de _ r Firma y sella la
Si productor a firma v | constancia
/——'
7
Registra en la relacion | 4
<

de constancias

Entrega la constancia
autorizada
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Formatos

'93:'; Chalco

2013, Ane- de loy rataudey de Teoleyucan”

No. De Constancia: /2014
El que suscribe, C. Roberto Maldonado Culhuac, Director de Desarrollo Metropolitano v Econdmico

del Municipio de Chalco por medio de la presente hace:

CONSTAR

Que es publicoy notorio que el (8) C.
particular en la

., con domicilio
de
, del Municipio de Chalco, Estado de México, se dedica a la
produccion agricols y siembra trigo en una supeificie de
denominados

hectireas en los parajes

A solicitud del interesado y pars los usos legales que corresponda, se expide la presente el dia

del mes de del afo dos mil catorce.

Atentamente

C. Roberto Maldonado Culhuac
Director de Desarrollo Metropolitano y
Economico.

C.c.p, Archivo.
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CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION EMPRESARIAL

2. Procedimiento de Solicitud de Empleo (Bolsa de Trabajo)

Manual de Registro. MAP-DDM-19
( 'h Procedimientos de | Fecha de
—— 201%];(& la Direccién de Elaboracion. Agosto 2014
T o ey S Desarrollo Revisiéon numero. 01
A Eemtnt, Metropolitano y
Econdémico
Generalidades
Nombre del I .
Procedimiento Solicitud de empleo (Bolsa de Trabajo).
o Asegurar que en el municipio de Chalco el indice de desempleo
Objetivo oS .
disminuya considerablemente
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
= Ley Organica Municipal del Estado de México
= Coddigo Administrativo del Estado de México
= (Cddigo de Procedimientos Administrativos
Fundamento = Bando Municipal Vigente.
legal = Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Metropolitano
y Econémico.
= Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.
= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Metropolitano y Econdmico.
A todos los Ciudadanos del Municipio de Chalco que tengan la
Alcance necesidad de buscar informacion sobre vacantes laborales en el
municipio.
1. El horario de atencidn al publico es de lunes a viernes de 9 a 16
horas, sabado de 9 a 13 horas.
fo 2. La oferta de vacantes la determinan los empleadores.
Politicas de L : .
.. 3. Los requisitos y perfiles para las vacantes son responsabilidad
Operacion
de los empleadores.
4. Registro de Solicitantes que contiene: Nombre, Direccion,
CURRP, teléfono, edad.
Tiempo
Promedio 10 minutos.
de Gestion
Resultados Buen Manejo, eficiencia y eficacia al atender a los ciudadanos
Interaccion con = Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.
= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefonicas.
otros - . . -
.. = Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
procedimientos o . .
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Empleo (Bolsa de Trabajo)

Formato o

Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Se presenta al departamento
Solicitante 1 | Centro Municipal de Atencion Ninguno Ninguno
Empresarial a solicitar empleo
Centro Verifica si cumple con solicitud de
Municipal de empleo y/o curriculum vitae. Solicitud de
Atencion 2 | ¢Cumple con lo requerido? empleo 1 Original
Empresarial Si  (Actividad 3) P
No (Fin del procedimiento)
C.e’.‘”o Con los datos de la solicitud, lo .
Municipal de . ! . Registro de _
e 3 | registra en el archivo registro 1 Original
Atencion empleo
. empleo
Empresarial
C.e’.‘”o Cuestiona al Solicitante sobre sus
Municipal de : o . .
e 4 | aptitudes,  experiencia, edad, Ninguno Ninguno
Atencion .
. escolaridad.
Empresarial
Centro Mediante su experiencia y perfil se
Municipal de le dan alternativas de ofertas de
Atencion 5 empleo. Ninquno Ninauno
Empresarial ¢ Acepta alguna alternativa? 9 9
Si (Actividad 6)
No (Fin del procedimiento)
Entrega hoja de envid, donde se
Centro i
g especifica datos de la empresa
Municipal de : : . L .
s 6 | elegida a la que puede aplicar una | Hoja de envié | 1 Original
Atencion .
. entrevista.
Empresarial

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de Solicitud de Empleo

Departamento Centro Municipal de

Solicitante . .
Atencién Empresarial
( Inicio )
A 1 2
Se presenta al .I- Verifica si cumple
departamento solicitud de empleo

¢ Cumple con los
requisitos?

Con los datos lo
registra en el archivo

Cuestiona al
solicitante sobre sus
apotitudes

\ 4 5

Mediante su
experiencia y perfil le
dan onciones

¢ Acepta alguna
alternativa?

Entrega hoja donde
especifica datos de
empresa
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Formatos

5, { dak (‘>

i Ve 16 oL & B ass

Sepvicio Munidpal de Empleo
Carta De Presentacidn De Landidatos

Fecha; / L = 2014
Sl O . (. S S . S e
EMERESA: e ACOEEY AEUTIICSS AlNSEy o o i UL e A e O
Lo R TR 1, [ —— N > < .
Presente:

Por medio de Is presente me pémilo presentar & sus finds stencnies a {la/ef}

B s (i = S — quien refing los respisilns pava ocupar ol
puUesio ge:

conforme a sus requenmentos 3 esia xndad ded Servicio M Municpa de Emplen.

Cun proposito de saovirles de la mejor manerd posible, agradecemos qus en Caso
de contrateckin, rechars @ nuevas ofertes de empleo, le rogamos seg tan amable de
informames la dadsidn que tome regpectn a esta candidata 0 Candidato, enel tedéfono: 59 73

35 &5 asi como en &l oovreo elactrdnico: emp\eoc}mcozm';’é’vohsn SN Mas por e
moMenio agradezco de su atenddn.

ATENTAMENTE:

Consejero de Empleo
=, Direocién de D&sarrollo Metr politano ‘

Calle: Santiage No.6, Chalco Centro Estado de México, C.P: 56600 Td' 55) 59 73'35'6

“TODOS NUESTROS SERVICICS SO GRATUITDS”
Eeta programa es plblico, gjero o cuzlquier partida politico, Guada prohibido ef uso pava fines
distinntos al deszrrolio social.
Posotros sormos salo un vinculo entre i1 empresa y &l soficitanta.
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CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION EMPRESARIAL

3. Procedimiento para la Expediciéon de Licencias de Funcionamiento

Manual de Registro. MAP-DDM-19
‘ 'h Procedimientos de | Fecha de
é o 20,%,];% la Direccion de Elaboracion. Agosto 2014
Do d e Nt Desarrollo Revision nimero. 01
® @ ) Econé: 1;:'(”‘ e Metropolitano y

Econdmico

Generalidades

:;lombre_ d_el Expedicion de Licencias de Funcionamiento
rocedimiento
Obieti Facilitar a toda la ciudadania la realizacién del traémite de la licencia de
jetivo . .
funcionamiento.
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
= Ley Organica Municipal del Estado de México
= Coddigo Administrativo del Estado de México
= Cddigo Financiero del Estado de México
= Cddigo de Procedimientos Administrativos
Fundamento * Bando Municipal Vigente.
legal * Manual General de Organizacién de la Administracion Publica
Municipal.
= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Metropolitano y Econdmico.
= Reglamento de la actividad comercial, industrial y de servicios
del municipio de Chalco.
Al A todos industriales y comerciantes establecidos que deseen tramitar
cance . . : )
su Licencia de Funcionamiento.
Politicas de Documentacién para Alta
Operacion Requisitos:

a. Persona fisica:
* Solicitud (proporcionada por la Direccion).
* Identificacion oficial vigente, en caso de ser extranjero/a el
formato migratorio FM-2.
* Comprobante de domicilio.
* Croquis de localizacion.
* Carta poder si él/a solicitante no es el/a propietario/a.
* Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.
* Cedula informativa de zonificacion.

b. Persona Moral:
* Solicitud (proporcionada por la Direccién).
* Acta constitutiva.
* Poder notarial (con identificacion oficial del apoderado/a legal)
e Comprobante de domicilio.
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Croquis de localizacion.
Licencia de uso de suelo.

Tiempo

Promedio 3 dias Habiles

de Gestion

Resultados Buen manejo, control sobre los negocios y comercios del municipio,

expedientes completos

Interaccion con
otros
procedimientos

Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.

Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Expedicion de Licencias de Funcionamiento

F t
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
Acude al Centro Municipal de
Solicitante 1 | Atencién Empresarial a tramitar Ninguno Ninguno
su licencia de funcionamiento.
C.eptro Recibe al solicitante cordialmente Libro de
Municipal de . . : o i
Atencion 2 |y le pide se anote en el libro de reglstrg dla.rl’o 1 Original
Empresarial registro diario de la direccion. de la direccion
S.e gnota en el libro de.reglzlsjtro Libro de
diario de la direccion, . . -
. 3 . . registro diario 1 Original
Solicitante mencionando que tramite va a . o
: de la direccion
realizar.
Le requiere los documentos para
Centro el tramite de la licencia.
Munlc:lp.a’I de 4 g,CumpIe con la documentacion Ninguno Ninguno
Atencion requerida?
Empresarial Si  (Actividad 5)
No (Fin del procedimiento)
Realiza el pago correspondiente
. en la Tesoreria Municipal Y Recibos de ;
Solicitante 5 - . . 1 Copia
Regresa a la oficina y deja copias pago
de los recibos de pago.
Centro Elabora Licencia de
Municipal de 6 Funcionamiento la pasa a firma Licencia de 1 Original
Atencion del director y le pide al solicitante | funcionamiento 9
Empresarial regrese en dos dias habiles.
Direccién de . . .
Firma la licencia de
Desarrollo . . . .
. funcionamiento y la pasa al Licencia de -
Metropolitanoy | 7 . ; . 1 Original
E . departamento centro municipal | funcionamiento
conoémico . :
. de atencion empresarial.
(Director/a)
Regresa en dos dias habiles a la Licencia de -
8 1 Original

Solicitante

oficina a recoger su Licencia de

funcionamiento
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funcionamiento.

Centro
Municipal de Entrega de la Licencia de Licencia de -
e 9 ) . : . 1 Original
Atencion funcionamiento. Funcionamiento
Empresarial
C.en.'ltro Genera una hoja de Registro de Registro de
Municipal de . .
e 10 | Entrega de la Licencia de | entregadela -
Atencion . : . . 1 Original
X Funcionamiento. Licencia
Empresarial
Centro Genera un expediente y lo envia
Municipal de |, A P y Exved 1 Original
Atencion a archivo de concentracion. xpediente

Empresarial

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Solicitud de Licencias de Funcionamiento

Solicitante

Centro municipal de
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Direccion de Desarrollo
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(Director/a)

b
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kr Recibe cordialmente
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documentos para el
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correspondiente en
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—

v

tramite

¢ Cumple con la
documentacion
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|- Firma la licencia de
funcionamiento
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licencia

funcionamiento

\ 4

©
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—
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Formatos

Chalco } Y 4
- B [ P P e . \.A‘u
Solicitud de Licencia de Funcionamiento Version Vigente no. 01

FOR-DME-CAE-001 Fecha: 02/mayo/2014

Direccion Desarrollo Metropolitano y Econémico
Centro Municipal de Atencion Empresarial

| Fecha:

i Nombre de élfla solicitante y/o comercio:

| Folio de Encuesta:

TIPO DE TRAMITE SOLICITADO:

Alta: | Revalidacion: | Baja:

Persona Fisica: | |

Identificacion Oficial:

Comprobante de Domicilio: Ultima Licencia y/o Recibo de Pago:

Croquis de Localizacion: Carta Poder si no es él solicitante:

i Cedula informativa de zonificacion

. Requisitos Adicionales del Gobierno del |
| Estado de México y/o Reglamentarios:

Persona Moral: | |

{"Acta Constitutiva: Ultima Licencia y/o Recibo de Pago:

Identificacion Oficial del Apoderado Legal Comprobante de Domicilio:

Poder Notarial con Identificacion
Oficial del Apoderado Legal:

Croquis de Localizacion:

| RFC:
""Ceduia informativa de zonificacion

: Requisitos Adicionales del Gobierno del |
: Estado de México y/o Reglamentarios:

No. de Cajones de Estacionamiento:

Propio: | | Via Publica: [ ]  No.de dias Laborados: |

Cuenta con Maquinas de Videojuegos, Tragamonedas, Simuladores, Basculas o Similares:

Si: [ | No: [ |  CconcCuantas Cuenta:

Tiene Horario Extraordinario:

Si: [ | No: | |

No. De Horas Laboradas fuera de Horario Ordinario:

Si: [ | No: [ | Cuanto Tiempo:

Porgué:
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES, TURISMO Y
ARTESANIAS

5. Procedimiento para Solicitud de Cursos de Capacitacion

Manual de Registro. MAP-DDM-19

O Procedimientos de | Fecha d
g\ Chalco la Direccion de Iaborac.
UISE

e 20132015 s Elaboracién. Agosto 2014

o (R s R Desarrollo Revision numero. 01
AT (8] 01 7ll 1t O

y Economico

Metropolitano y
Econdémico

Generalidades

Nombre_ d_el Solicitud de Cursos de Capacitacion
Procedimiento
Objetivo Contribuir al rescate y preservacion de técnicas artesanales

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Codigo Administrativo del Estado de México

Codigo de Procedimientos Administrativos

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo

Metropolitano y Econdmico.

= Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco.

= Manual General de Organizacion de la Administracion
Publica Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Metropolitano y Econdmico.

Alcance Todos los artesanos del Municipio que deseen capacitarse

Realizar peticion por escrito, dirigida al Director General de IIFAEM,

contando con 20 participantes y facilitar un espacio adecuado para

impartir el curso.

Fundamento legal

1. Cursos

2. Elcurso es gratuito

3. Minimo 20 participantes para abrir un curso

* Libro de Registro que contiene: Nombre, Municipio, fecha,
Po"ticas de ﬁrma. TeXt”
Operacion * Fibras vegetales.

* Alfareria.

* Madera.

* Marqueteria.

¢ Pan de fiesta

* Confiteria

* Bordado en punto de cruz
e Telar de cintura

e C(Cereria, disefio
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deshilado y bordado
Libro de Registro Nombre ,Tramite y Direccién Procedencia,
teléfono

Requisitos Minimo 20 participantes para abrir un curso

Tiempo Promedio
de Gestion

3 meses y medio

Resultados

Buen manejo, gestion altamente eficaz de cursos para los
artesanos

Interaccion con
otros
procedimientos

Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefonicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.

Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Cursos de Capacitacion
Responsable N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude al Departamento Asuntos
Internacionales de Turismo vy
Artesano/a 1 | Artesanias a solicitar Ninguno Ninguno
informacién sobre los cursos de
capacitacion para artesanos.
Departamento Rempe al . solicitante Libro de
cordialmente y le pide se anote .
Asuntos . . - registro -
: 2 | en el libro de registro diario de o 1 Original
Internacionales de : ! . diario de la
) , la direccion, mencionando que i o
Turismo y Artesanias . : direccion
tramite va a realizar.
Se anota en el libro de registro Libro de
Artesano/a 3 dlarlo_ de la d!recmon, .reglstro 1 Original
mencionando que tramite va a | diario de la
realizar. direccién
Der;\asrl’j?][{ginto Informa al Artesano/a sobre los
Internacionales de 4 | requisitos para poder brindarle Ninguno Ninguno
. , el curso.
Turismo y Artesanias
Realizar peticion por escrito, Peticion por
Artesano/a 5 | dirigida al Director General de np 1 Original
IFAEM. escrito
Der;\asrl’j?][{ginto Recibe respuesta afirmativa vy
Internacionales de 6 | Gestiona logistica para Oficio 1 Original
Turismo y Artesanias imparticion de curso.
Departamento
Asuntos 7 Imparte el curso Ninquno Ninauno
Internacionales de Fin de procedimiento 9 9
Turismo y Artesanias
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Solicitud de Cursos de Capacitacion

Departamento de Asunto Internacionales

Artesanala de Turismo y Artesanos

1 2
Acude a solicitar J Recibe al solicitante
» .
informacion sobre los cordialmente
cursos

Se registra y
menciona tramite

araalizar

Informa al artesano
sobre los requisitos

A 4

Realiza peticién por
escrito

Recibe respuesta
afirmativa y gestiona
logistica

v

Imparte el curso

Fin
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Formatos

*Este Procedimiento no Cuenta con Formatos Especificos.

B
=
3 ;\'/‘_ﬂ‘b' :

op3- 2
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES, TURISMO Y
ARTESANIAS

5. Procedimiento para Credencializacion de Artesanos

Manual de Registro. MAP-DDM-19

O Procedimientos de | Fecha d
g\ Chalco la Direccion de Iaborac.
UISE

e 20132015 s Elaboracién. Agosto 2014

|> ATT( HI:‘;\; llyn DI Iw ano DesarrO”O ReVISIén numero 01

y Economico

Metropolitano y
Econdmico

Generalidades

Nombre_ d_el Credencializacion de artesanos
Procedimiento
. .. Identificar a los verdaderos artesanos del Municipio de Chalco por
Objetivo : SR
medio de una credencializacion.
=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
= Ley Organica Municipal del Estado de México
= Coddigo Administrativo del Estado de México
= Cddigo de Procedimientos Administrativos
= Reglamento interno del IIFAEM articulo 13 fraccion I, articulo
15 fraccion lll.
Fundamento = Bando Municipal Vigente.
legal

= Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Metropolitano
y Econdmico.

= Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco.

= Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo

Metropolitano y Econdmico.

Alcance A todos los artesanos de municipio de Chalco.

1. Cumplir con todos los requisitos para el tramite de la
credencializacién
+ Acta de nacimiento.

 CURP.
+ Credencial de elector.
Politicas de * Comprobante de domicilio.
Operacién « 2 fotografias tamafio infantil.
» 2 fotografias de la artesania.
2. Tramite gratuito.
3. Sujeto a las disposiciones del IIFAEM.
4. Registro que contiene: Nombre, Municipio, Firma, Fecha.
Tiempo
Promedio 15 dias

de Gestion
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Regulacién, buen manejo de la gestién en cuanto al tramite de

Resultados R o .
credencializacidon de artesanos, proceso eficiente para el ciudadano

= Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefonicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Interaccion con
otros
procedimientos

Descripcion del Procedimiento: Credencializacion de Artesanos
Responsable N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Artesano/a 1 SOHC't.a credencial que o Ninguno Ninguno
acredite como Artesano.
Departamento Verifica que sea artesano con
Asuntos visita domiciliaria a su taller. Registro de
Internacionales de 2 | ¢ Se considera Artesano? padron de 1 Original
Turismo y Si (Actividad 3) artesanos
Artesanias No (Fin de Procedimiento)
Llena solicitud, firma en
credencial y lista de registro
de artesanos que reciben Solicitud -
Artesano/a 3 induccion a los programas del IIFAEM 1 Original
[IFAEM.
Departamento Envia paquete en sobre
Asuntos cerrado con la documentacion
Internacionales de completa a las oficinas de Documentacion
Turismo y 4 | IIFAEM en Paseo Tollocan comoleta 1 Original
Artesanias Oriente No. 700, Colonia P
Izcalli, IPIEM Toluca, Estado
de México.
Departamento
Interrgsclijgr:(;lses de 5 Recibe credenciales en las | Credencial del 1 Original
. oficinas del IIFAEM. artesano(a) 9
Turismo y
Artesanias
Departamento
Asqntos Entrega credenciales a los | Credencial del -
Internacionales de 6 1 Original
Turi artesanos artesano(a)
urismo y
Artesanias
. _ . Copia
Artesano/a 7 Firma d(_a recibido en copia de Credencial del | 1 Original
credencial
artesano(a)
Departamento
Asuntos Ingresa registro a padrén de .
X Registro a -
Internacionales de 8 | artesanos. X 1 Original
: . i padron
Turismo y Fin de procedimiento
Artesanias
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Credencializacién de Artesanos

Artesano/a Departamento de asuntos

Internacionales, Turismo y artesanias

Solicita a la
dependencia credencial
que lo acredite como
artesano

Verifica que sea
artesano

Llena solicitud firma
en credencial < ¢Es artesano?

4

|_ Envia paquete en sobre
con la documentacion

\ 4

Recibe credenciales en
la oficina

7

I_ Entrega de credenciales a
Firma de recibido en <
copia de credencial

los artesanos

Ingresa registro a
padrén de artesanos

[—

A 4

Fin
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Clasificacion de Artesanias segun Instituto de Investigacion y Fomento a las
Artesanias del Estado de México
IIFAEM

Ramas y Subramas Artesanales

$o % AT P

Alfareria y Ceramica Talabarteria
*Barro Policromado « Piteado

*Barro Bruiido * Repujado

*Barro Vidriado  Pirograbado

*Barro al Pastillaje

*Maydlica y Talavera

*Barro Alisado

» Ceramica de alta temperatura

Confiteria Textil
* Dulce de Alfefique * Lana y algodén en telar de cintura u otate
* Dulce Tradicional * Bordados
* Dulce Cristalizado * Brocados
* Deshilados

* Indumentaria tradicional

* Lana y algodén en telar de penal, sarapes,
tapices y tapetes

« Tintes naturales

Vidrio
Fibras Vegetales  Vidrio Soplado
* Fibras Duras: carrizo, otate, bejuco, sauce, sasal, * Vidrio Estirado
vara * Vidrio Prensado

« Fibras Semiduras: henequén, sapupe, torote,
sacate, popote trugo, hoja de maiz, ocoxal, romerillo
y palma.

o8

S013 77
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Lapidaria y Cantera

» Oxidiana

+ Onix

» Piedras preciosas o semipreciosas
» Cantera

Hueso y Cuerno
* Esculturas

* Peines y Peinetas

* Ajedrez y Domino

Madera

* Muebles

* Talla

* Marqueteria
* Lauderia

Herreria Artistica
» Forjados

* Figuras

* Muebles

* Botoneria

Metalisteria

» Hoja de lata recortada, coloreada y repujada
» Cobre martillado

* Alambre

» Laton

» Niquel

* Aluminio

* Paileria

Cereria
* Velas Decorativas
* Velas Aromaticas

Orfebreria y Joyeria
* Oro

* Plata

* Bronce

Panaderia
* Pan Tradicional
* Pan de Fiesta
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Papeleria y Cartoneria A .
» Papel Picado .

- Amate Varios '

» Papel aglutinado y cartoneria ¢ quyetena

* Miniatura

* Arte Plumario

* Mascaras

* Pintura Popular

* Resina

* Nuevas Artesanias

Pirotecnia
* Toritos

« Castillos

» Canastillas

* Judas

* Cohetes
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Formatos
GOSIERNO DEL (’,’&\ S el ( ,-i
ESTADO DE MEXICO B GRANDE
REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS PRODUCTORES DEL ESTADO DE MEXICO
9 CLAVE CELARTESANG |
= wis AND oA ws e
FECHA DE CREDENCIALIZACION FECHAZE RECAEDENCIALIZACION
DATOS GENERALES DEL ARTESANO FOLIO
(1) CODIGO POSTAL (28 T20DE EENEZICIO "BENEFICIARIO™ (23} ENT FED.: "15"

12) "APELLIDO PATERND
(3] "AFELLICO MATERND
{2} " NOMSRE (Sk

153 "LUSAR CE NACIRIENTC!

18) ‘FECHA DE NACIMIENTO | [ |
oA [V w8y

(T3 "E3™D: BSEN0: e
18) "ESTADDO CMVL: CASALQ - SCLTERO

CIVORCIADD Vviud0

UNICNLERE NE

{%C)No. GE DEPENDIENTES ECONOMICOS:
(MusCIPo:

(72} "COMUNIDAD / LOCALIDAD
(13) "COLONAJ BARRIO:
{12) "DIRECCION CALLE:

{15) " Na. EXTERIOR:
(17 ENTRELACALLE
(13} ¥ CALLE
(19 OTRA REFERENCA:
1201 DOCUMENTO QUE PRESENTA COMO IDENTIFICACICH
CRECENG AL DE ELECTOR CURD
(21} "CLAVE DE ELECTOR

(18)"he. INTERIOR. {.

| | | |
(23] ACTIVIDAD ALTERNA

(24} TEL FLIO: |
{25) TEL. CEL | |
|26) GRACO DE ESTUDDS

NNGUKRD PRIMARIA

SECUNDAR A PREPARATORIA © EQUIVALENTE
TECNICO LICENCIATURA Q EQUNALENTE
NAESTRA o DCCTORADG

(27) CORRED ELECTRENICO: 3

ANJVISAVIGENTE: @ | M PAIS

[1)PASAPORTE : | & | *0  WVIGENCIA: 1
(32) TIPO DE SEGURICAD SOCTIAL CON LA DUE CUENTA
IMSS 155ETE EEMEX SZDINA
SSEMYM PRI/ADO | SEG POPULAR  KWNGUND
139) ETMIA A LA CUE SERTENECE
MAZAHUA E MATLAZINCA
TLARUICA aromi
NAHUATL L NINEUNA

[34) PERTENECE A UNAOHGEMZACION: % | %o
(35) NOMZRE DE LA DRIANIZACION
(35) RAMAARTESANAL
(37) SUBRAMA ARTESANAL:

138) CUENTA CON TALLER.
INDIVIDUAL
FAMILIAR
ASALAR ADQ
130) No. DE ARTESANOS TN EL TALLER:
140) NOM3RS DS LA MATERIA PRIMA:
(41) COM2 LACETIENE
PRODUCE
(42) DONCE LA CONPRA
{42) ARTESANIAS CUS ELABCRA
ARTESANATY

COMPRA RECCLECTA

ARTESANIA 2

ARTESANIA S
[44) FIEZAS PRODUC DAS AL NMES,
120 £1.100
101200 201-EN ADELANTE
(25) REGIMEN FISCAL:
FEREONA FISICA NINGUND
146) &1 £5 PERSCONAFISICA BAIQ DUE REGIMEN ESTAINSCRITO
PEQUERND CONTRIEVYENTE INTERMECIO
HIKORARIOS CENERAL

FERSONA MORAL

106 C 3% Swres Pl ferang §o3 V8 0 R TNGAD. FITTIII0N § YHITE B Letane Ze Sudis Corresprnl o ol Prrgrera oz Achud Taen ol Padie b tesanel ool T ymcs doNewd) BEXAE To shinte (B3, S
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CLAVE DE ARTESANGO

NOMBRE

RAMA ARTESANMAL
SUB-RAMA
NUNICIPIO
POMICILIO:

FECHA DE INGRESD,
FECMA DE RECREDENCIALIZACION

W S CoEe

3

MUBLAA DT AL
FEA OO, ARTEIAND

A TRPUSSSE DIPN DRI 2OAPRSE AL TITLL AR CUMD ARTIIAND RETRETRADD ANt
L |FAEN INETTTUTD T KSR TIGASON ¥ SOHEHTT O LAR A5 IIANIAY OF TYAD0 OF
MEACLL A VAL AVTORLACSES Civy, LTARES 3B ABE SOUCTA B APCTO FadA &
YIMAAAOE | A s
PR YOLIOCAN 20 80 00 OO0 (NCALL ™ TIRLVCA SXTADD I - s
=B TR, (WIS TS e P04 A TIO
AL 8 tEdt s d esnes Juki (T
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién Publica Municipal: A la integrada por el Ayuntamiento, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Analizar: Examinar detalladamente una cosa, separando o considerando por separado
sus partes, para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado, y extraer
conclusiones.

Crecimiento Econdomico: El crecimiento econémico es el ritmo al que se incrementa la
produccién de bienes y servicios de una economia, y por tanto su renta, durante un
periodo determinado.

Eficacia: es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacién
de una accion.

Eficiencia: Se define como ‘la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir
un objetivo determinado con el minimo de recursos posibles viable

Ejecutar: La ejecucion, es la puesta en practica de las acciones definidas en esa fase
tedrica es la que debe ayudarnos a lograr esos objetivos.

Gestionar: Hacer las acciones o los tramites necesarios para conseguir o resolver una
cosa.

Impulsar: Dotar de la fuerza o ayuda necesaria para que una cosa, generalmente una
actividad, crezca, se desarrolle y tenga éxito.

IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México

Manual de Procedimientos: EI Manual de Procedimientos es el documento técnico
normativo en el que se registra y actualiza informacion referente al conjunto de
actividades u operaciones que, en forma cronoldgica y detallada, se establecen para
realizar las funciones agregadas en procedimientos.

Organizar: Planificar o estructurar la realizacion de algo, distribuyendo convenientemente
los medios materiales y personales con los que se cuenta y asignandoles funciones
determinadas.

Planear: Es la aplicacion racional de la mente humana en la toma de decisiones
anticipatoria, con base en el conocimiento previo de la realidad, para controlar las
acciones presentes y prever sus consecuencias futuras, encausadas al logro de un
objetivo plenamente deseado satisfactorio.

Promover: Fomentar o favorecer la realizacidon o el desarrollo de una cosa, inicidandola o
activandola si se encuentra paralizada o detenida provisionalmente.

Recursos  Materiales: Los recursos materiales son los bienes tangibles que la
organizacion puede utilizar para el logro de sus objetivos.
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Recursos Financieros: Los recursos financieros son el efectivo y el conjunto de activos
financieros que tienen un grado de liquidez.

Recursos Humanos: Se refiere al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de una organizacion

Sector Agropecuario: Es la parte del sector primario compuesta por el sector agricola
(agricultura) y el sector ganadero o pecuario (ganaderia). Estas actividades
econdmicas, junto con otras estrechamente vinculadas, como la industria
alimentaria, son las mas significativas del medio rural.

Sector Artesanal: se refiere tanto al trabajo del artesano (normalmente realizado de forma
manual por una persona sin el auxilio de maquinaria o automatizaciones), como al
objeto o producto obtenido en el que cada pieza es distinta a las demas. La
artesania como actividad material se suele diferenciar del trabajo en serie o
industrial.

Sector Comercial: Se denomina comercio a la actividad socioeconémica consistente en el
intercambio de algunos materiales que sean libres en el mercado de compra y venta
de bienes y servicios, sea para su uso, para su venta o su transformacion.

Sector Industrial: La industria es el conjunto de procesos y actividades que tienen como
finalidad transformar las materias primas en productos elaborados o
semielaborados.

Servidor (a) Publico (a): A toda persona que desempeie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administracién publica municipal, con independencia del
acto juridico que les haya dado origen.

Supervisar: La supervision es la observacion regular y el registro de las actividades que
se llevan a cabo en un proyecto o programa. Es un proceso de recogida rutinaria de
informacién sobre todos los aspectos del proyecto. Supervisar es controlar qué tal
progresan las actividades del proyecto. Es observacion, observaciéon sistematica e
intencionada.

Sustentabilidad: La capacidad de una sociedad humana de apoyar en su medio ambiente
el mejoramiento continuo de la calidad de vida de sus miembros para el largo plazo;
las sustentabilidades de una sociedad es funcion del manejo que ella haga de sus
recursos naturales y puede ser mejorada indefinidamente.
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SIMBOLOGIA

A continuacion se presentan simbolos en la elaboracién de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento. Inicio/ Fin

Flujo o Linea de Accidon: Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra :
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1. INTRODUCCION

El presente manual es el resultado del proceso de evaluacion de las actividades de los
distintos departamentos de la Direccion de Desarrollo Urbano, tiene por objeto compilar la
experiencia del personal que labora en esta unidad administrativa y optimizar los recursos
materiales, humanos y financieros de la direccién, bajo un esquema de analisis
organizacional, a fin de brindar un mejor servicios a los habitantes del municipio, en los
temas de planeacion y ordenamientos territorial.

Su aplicacién permitira tener un mejor desempefio de los tramites y servicios, asi como
eficientar las actividades de cada funcionario publico, también se convierte en el medio de
induccién para el personal de nuevo ingreso, debido a que facilita su integracion al
visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas de actuacion

Es ademas es complemento al Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo
Urbano y sera responsabilidad de quien labora en ella, su aplicacién y actualizacion.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanencia revisién y
actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion
de calidad.

El presente instrumento normativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Direccidén de Desarrollo Urbano. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacidon o descentralizacion, los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestibn administrativa de esta
unidad.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de
la accion administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de los Asentamientos Humanos

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccidn al Medio Ambiente

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldégicos, Artisticos e Historicos
Ley de Aguas Nacionales.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipio

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Conddmino del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México (Libro Quinto, Décimo Séptimo y
Décimo Octavo).

Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cddigo Civil del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras
Estatales y Zonas Laterales

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México
Reglamento Organica de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Chalco.
Reglamento Municipal de Desarrollo Urbano, Imagen Urbana y Ecologia.

Bando Municipal Vigente
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Licencias de Construccion
- Procedimiento para la expedicion de licencia de obra nueva
- Procedimiento para la expedicién de licencia de barda
- Procedimiento para la expedicion de Constancia de Terminacion de Obra

Departamento de Licencias de Usos del Suelo.
-Procedimiento para la expedicion de Licencias de Usos del Suelo
-Procedimiento para la expedicion de Cedula Informativa de Zonificacion

Departamento de Normatividad Vial
-Procedimiento para la expedicién de Constancia de Numero Oficial.
-Procedimiento para la expedicion de Constancia de Alineamiento.

Departamento de Inspeccion y Licencias de Publicidad
-Procedimiento para la expedicion de Permisos de Publicidad.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

1. Procedimiento para la expedicion de licencia de obra nueva.

Manual de Registro. MAP-DDU-12
Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Agosto
la Direccion de 2014
Desarrollo Urbano | Revisién nimero. 01

Generalidades

Nombre del

. Procedimiento para la expedicién de licencia de obra nueva
Procedimiento

Facilitar el Procedimiento para la expedicién de licencia de obra nueva, para los

Objetivo ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Fundamento = Libro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
legal México

Alcance Para toda persona fisica o moral que requiera iniciar una construccion nueva,

en un inmueble determinado.

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

Requisitos para realizar este tramite:

l. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

IIl. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble;

lll. De acuerdo al tipo de licencia de construccion que se solicite,
adicionalmente se requerira:

A). Para obra nueva, asi como para la ampliaciéon, modificacién o reparacion
que afecte elementos estructurales de una obra existente:

1. Licencia de uso del suelo, autorizacién de conjunto urbano o, en los casos
que impliquen la construccion de mas de diez viviendas o de un coeficiente de
utilizacién del suelo de tres mil o mas metros cuadrados de construccion en
otros usos, constancia de viabilidad, autorizacion de subdivision o de
condominio segun corresponda, expedida por la Secretaria de Desarrollo
Urbano; en su caso Dictamen de Impacto Regional.

2. Constancia de alineamiento y numero oficial;

3. Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por perito responsable de obra;
4. Planos arquitecténicos del proyecto en los que se indiquen los pisos,
departamentos, viviendas o locales que seran areas privativas o del dominio
exclusivo de los condéminos, los elementos comunes de la construccion y las
areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por
perito responsable de obra, en el caso de construcciones en régimen de
propiedad en condominio;

Politicas de
Operacion
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5. Planos estructurales, firmados por perito responsable de obra;
6. Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales,
firmados por perito responsable de obra;

No se requiere licencia de construccion para efectuar las siguientes obras:

I. Construcciones de hasta veinte metros cuadrados;

Il. Bardas de hasta diez metros de largo y dos metros con veinte centimetros de
altura;

lll. Impermeabilizacién y reparacion de azoteas, sin afectar elementos
estructurales;

IV. Reposicién de pisos, ventanas, puertas, cortinas metalicas;

V. Reparacién de instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas;

VI. Limpieza, aplanados, pintura y revestimiento en fachadas. En estos casos
deberan adoptarse las medidas necesarias para no causar molestias en la via
publica;

VII. Construcciones provisionales para uso de oficinas, bodegas o vigilancia
durante la edificacion de una obra y los servicios sanitarios correspondientes;
VIIl. Pozos y calas de exploracion para estudios varios;

IX. Fosas sépticas y cisternas con una capacidad de hasta ocho metros
cubicos;

X. Obras de jardineria:

XI. Apertura de vanos para la instalacion de puertas y ventanas, sin afectar
elementos estructurales; y

XIl. Obras urgentes para prevenir accidentes o en ejecucién de medidas de
seguridad.

En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefialado por los articulos del 18.68 al 18.77 del Cédigo antes mencionado.

Cuando son Usos de Impacto Regional se requiere recabar previamente ante la
Secretaria de Desarrollo Urbano del Estado de México el Dictamen de Impacto
Regional.

Toda obra nueva mayor de sesenta metros cuadrados, requiere estar firmada
por Perito Responsable de Obra, inscrito ante la Secretaria antes mencionada.

Procedimiento de Visita de inspeccion,

implementos necesarios:

a) cinta métrica de 20 a 50 metros o distancio metro.

b) camara fotografia digital

c) expediente completo

d) identificacién del H. Ayuntamiento vigente y a la vista.

El Departamento de Normatividad Vial para asignar el Numero Oficial, debera
seguir la metodologia senalada para tal propdsito por el Programa de
Sectorizacion, Nomenclatura y Numeros Oficiales, autorizado mediante Acta de
cabildo numero 71 punto 6 de fecha 27 de Marzo del 2003.

Procedencia de uso especifico del suelo
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Se envia al Departamento de Licencias de Uso de Suelo, quien verifica de
acuerdo a Normatividad del Plan de Desarrollo Urbano de Chalco vigente, asi
como, Libro Quinto y su Reglamento del Cédigo Administrativo del Estado de
México y Normas aplicable, la procedencia del Uso Especifico solicitado,
indicando restricciones normatividades y Dictamenes que procedan en su caso.

Departamento de Licencias de Construccion evalia que el proyecto este
desarrollado de conformidad con lo dispuesto en el Libro 18 del Cddigo
Admirativo del Estado de México, las Normas Técnicas, el Plan de Desarrollo
Urbano Municipal y demas normatividad aplicable. Garantizando las
condiciones de habitabilidad, accesibilidad, funcionamiento, higiene,
sustentabilidad, entre otras; su asoleamiento, iluminacién y ventilacion natural y
artificial, separacion entre edificios, asi como incluir elementos adecuados a las
necesidades de las personas con discapacidad, por mencionar algunas y su
integracion al contexto arquitecténico en que se ubiquen

Recepcion de Expediente:

Asesora al ciudadano/a en los requisitos y costos necesarios para el tramite
apoyandose en la cedula de tramite,

De manera General revisa los documentos y planos indicando los
inconvenientes normativos sefialados por el Libro Décimo Octavo del Cédigo
Administrativo de Estado de México y el plan municipal de desarrollo urbano
vigente.

La orden de pago se expedira de acuerdo al costo indicado en el Art. 144
Fraccion |, del Codigo Financiero del Estado de México y municipios; y la
entrega al ciudadano/a .

El ciudadano/a recibira notificacion de entrega de Licencias y Constancias en
términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Tiempo
Promedio De 5 dias habiles.
de Gestion

Que las edificaciones realizadas, cumplan con las disposiciones normativas, de
Resultados habitabilidad, ventilacion y asoleamiento natural asi como funcionalidad, bajo un
esquema de sustentabilidad urbana.

= Procedimiento para la expedicién de Licencias de Usos del Suelo
= Procedimiento para la expedicién de Constancia de Numero Oficial.

Interaccién con = Procedimiento para la expedicion de Constancia de Alineamiento.
otros = Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.
procedimientos = Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripcién del Procedimiento: Licencia de Construccion de Obra Nueva

. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Solicita informacion sobre el trdmite de
Ciudadano/a 1 | Licencia de Construccion de Obra Ninguno Ninguno
Nueva, via telefénica o en la oficina.
Departamentos de )
la direccién Revisa el Plan de Desarrollo Urbano y
g 2 | Cédula de Tramites para verificar la Ninguno Ninguno
(Ventanilla unica oo ..
L compatibilidad del tramite.
recepcionista)
Se le indica al ciudadano/a si el tramite
Departamentos de es compatible con lo sefialado en el
la direccion 3 Plan de Desarrollo Urbano. Ninauno Ninauno
(Ventanilla tnica ¢Es compatible? I g
recepcionista) No (Actividad 4)
Si (Actividad 12)
Indica a la ventanilla Unica
recepcionista si desea su respuesta por
. escrito. . .
Ciudadano/a 4 ;Desea respuesta por escrito? Ninguno Ninguno
Si (Actividad 5)
No (Actividad 38)
Departamentos de o )
la direccién Ingresa solicitud del Ciudadano/a para
S 5 | dar respuesta por escrito de no Solicitud Original
(Ventanilla unica .
o procedencia.
recepcionista)
Departamento de Elabora respuesta por escrito fundada y
Licencias de 6 | motivada sobre la no compatibilidad de Ninguno Ninguno
Construccion su tramite.
Departamento de , o )
. . Envia respuesta para revision y firma . .
Licencias de 7 , Ninguno Ninguno
- del Director/a.
Construccion
Firma respuesta de no procedencia y
Director/a 8 |se envia para su notificacion al Ninguno Ninguno
Ciudadano/a.
Ciudadano/a 9 Recibe notificacion de respuesta de no Notificacion Original
procedencia.
Departamentos de
la direccion 10 Captura en la base d? datos la Ninguno Ninguno
. respuesta de no procedencia.
(Capturista)
Departamentos de Recibe expediente con respuesta para
la direccion 1" procedimiento de archivo de Expediente Original
Archi documento.
(Archivo) Fin del Procedimiento
Departamentos de P.ropormona informacion N al
. - Ciudadano/a sobre los requisitos vy
la direccion o - s . .
12 | procedimiento, indicando con precision Ninguno Ninguno

(Ventanilla Unica
Recepcionista)

los documentos necesarios, su costo y
el tiempo de respuesta del tramite. Asi
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mismo se le indica si requiere de
Impacto Regional y se le informa ante
que instancia debera tramitar dicho
Dictamen.

Departamentos de

la direccion i . Formato .
o s 13 | Proporciona formato Unico. . Original
(Ventanilla Unica unico
Recepcionista)
Ciudadano/a 14 Redne IPS. documentos_ indicados  en Ninguno Ninguno
formato Unico, lo llena y firma.
Recibe 'y revisa el expediente
Departamentos de considerando que cumpla con los
la direccion requisitos indicados en el formato. . .
I 15 - Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica ¢, Cumple con los Requisitos?
Recepcionista) No (Actividad 16)
Si (Actividad 17)
Departallmen.t,os de Se informa al ciudadano/a que el
la dlrgcm?n. 16 expediente esta incompleto para que lo Ninguno Ninguno
(Ventanilla anica subsane
recepcionista) (Actividad 14)
D . )
eparte.zmen.t,os de Ingresa expediente completo y firma de
la direccion . L . . .
o 17 | recibido, e indicando al ciudadano/a Ninguno Ninguno
(Ventanilla unica .
. fecha de recibido y fecha de respuesta
recepcionista)
Departamentos de Captura en la base de datos el ingreso
la direccidn 18 del mismo esto sirve para desarrollar Ninguno Ninguno
Capturist reportes necesarios para el buen
(Capturista) funcionamiento de la Direccion.
Revisa el expediente y cuando los
datos no correspondan con los
existentes en archivos o existe duda
Departamento de sobre su ubicacion, y dependiendo de
Licencias de 19 | ello considera la generacion de una Ninguno Ninguno
Construccion orden de inspeccion.
¢ Es necesaria la Inspeccion?
Si (Actividad 20)
No (Actividad 24)
Departamento de . e
. . Genera orden de inspeccién que es Orden de .
Licencias de 20 . ., Original
. turnada al inspector. Inspeccién
Construccion
Se dirige al predio identificandolo con
los datos contenidos en el documento
con el que se acredite la propiedad o
Departamentos de posesion del inmueble y el croquis de
la direccion 21 | localizacién. De considerarlo necesario, Ninguno Ninguno

(Inspector)

(cuando no exista una adecuada
nomenclatura en el sitio) podra
constatar lo anterior dirigiéndose a los
ocupantes del inmueble, de no haber




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Desarrollo Urbano ¢ 2013-2015

ocupantes puede consultar a los
vecinos. Siempre identificandose y
senalando el objeto de su visita.

Departamentos de

Llena el formato con la descripcion del
inmueble, e indicando la distancia a
ambas esquinas de ser el caso,

. - debiendo indicar si existen servicios de | Formato de .
la direccion 22 | . . . original
infraestructura. inspeccion
(Inspector) ., .
Descripciéon de las construcciones
existentes en su caso, tomar fotografia,
y por ultimo firma el formato.
Departamentos de , .
. ., Captura y envia expediente al . .
la direccion 23 o . Ninguno Ninguno
. Departamento de Normatividad Vial
(Capturista)
Asigna Numero Oficial y lo envia al
Departamento de . . . .
L . 24 | Departamento de Licencias de Uso de Ninguno Ninguno
Normatividad Vial
Suelo
Recibe y norma el Uso Especifico
Departamento de o5 solicitado, indicando restricciones N, Ninquno
Normatividad vial normatividades y Dictamenes que 9 9
procedan en su caso.
Califica y evalla que el proyecto
cumpla con la normatividad indicada y
Departamento de no existan contravenciones, integrando
Licencias de 26 | la revision total Ninguno Ninguno
Construccion ¢ Existe contravenciéon?
Si (actividad 27)
No (actividad 29)
Departamento de o7
Licencias de Se informa al ciudadano/a. Ninguno Ninguno
Construccion
Ciudadano/a 28 | Subsana contravenciones de tramite. Ninguno Ninguno
Ventanilla Unica Expide Ia.o.rden dg pago de acuerdo a Orden de Original y
. 29 | la normatividad aplicable y la entrega al .
Recepcionista . pago dos copias
ciudadano/a.
Ciudadano/a 30 Realiza gl pago. gn la Oficina Receptora Ninguno Ninguno
(Tesoreria Municipal).
Una vez realizado el pago coteja e
Ventanilla Unica Integra al expediente las 6rdenes de . .
o 31 . . Ninguno Ninguno
Recepcionista pago y recibos de pago y envia
expediente a elaboracion de Licencias.
Elabora Constancias de Alineamiento y
Numero Oficial, asi como Licencia de
. 5 , Ni Ni
Capturista 3 Uso de Suelo y Licencia de inguno inguno
Construccion.
Director/a 33 R.ewsa. y firma las Constancias y Ninguno Ninguno
Licencias.
Departamentos de | 34 | Recibe expediente con las Constancias Ninguno Ninguno
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la direccion
(Ventanilla Unica
Recepcionista)

y  Licencias notificar  al

ciudadano/a.

para

Recibe notificacion de entrega de

Licencias y

. iqinal
Ciudadano/a 3 Licencias y Constancias. Constancias Originales
Departamentos de . .
. L Envia el expediente para captura y
la direccion . o . i
I 36 | archivo una vez que fue notificado el | Expediente Original
(Ventanilla Unica .
- ciudadano/a.
Recepcionista)
Captura en la base de datos de
Departamentos de . . . .
. ., Licencias y Constancias, misma que . .
la direccion 37 | . Ninguno Ninguno
. sirve para desarrollar reportes
(Capturista) .
necesarios.
Departamentos de Se recibe para procedimiento de
la direccion 38 | archivo de concentracion. Ninguno Ninguno

(Archivo)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la expedicion de licencia de obra nueva
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18 19
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Formatos
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

|mwmmmm | N2 30352
AL C. TESORERO MUNICIPAL

ELC.

ENTERARA A MUNICIPAL LA PORELDONOEP!‘OESPECIFICADODECONFMADOONLOESTAB&ECIDOENE.OODIQOFINANGMDEL
ESTADODEMXIW Y MUNICIPIOS, LEY*INGRESOSDELOSWNICIPIOSDE.ESTADODEMB(IOO DEMAS APLICABLES.

'ORDENAMIENTOS'

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA

NOMBRE Y FIRMA T NOWMBREYFIRWA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTAG!DB‘EFAGONOESUNREOEOFICIALDEINGRE&)S,TDDAVEZQUEE.MISMOSE?AEXPED!DOPORLATESORERIAMUNIC!PALATENDIENDOALO DISPUESTO ENLOS|
ARTICULOS 1°,4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

2. Procedimiento para la expedicion de Licencia de Barda

Manual de Registro. MAP-DDU-12

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

Desarrollo Urbano

Revisiéon numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la expedicion de licencia de barda

- Facilitar el Procedimiento para la expedicion de licencia de barda, para los

Objetivo ciudadano/a y los funcionarios publicos.

Fundamento e Libro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
legal México

Alcance Para toda persona fisica o0 moral que requiera iniciar construir barda perimetral

en predio perfectamente configurado.

Politicas de
Operacion

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

Requisitos para realizar este tramite:

I. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

II. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble;

lll. De acuerdo al tipo de
adicionalmente se requerira:
Para construccion de bardas:

1. Croquis arquitecténico, indicando las dimensiones de la misma

licencia de construccion que se solicite,

No se requiere licencia de construccién para efectuar las siguientes obras:

I. Construcciones de hasta veinte metros cuadrados;

Il. Bardas de hasta diez metros de largo y dos metros con veinte centimetros de
altura;

lll. Impermeabilizacién y reparacion de azoteas,
estructurales;

IV. Reposicion de pisos, ventanas, puertas, cortinas metalicas;

V. Reparacion de instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas;

VI. Limpieza, aplanados, pintura y revestimiento en fachadas. En estos casos
deberan adoptarse las medidas necesarias para no causar molestias en la via
publica;

VII. Construcciones provisionales para uso de oficinas, bodegas o vigilancia
durante la edificacion de una obra y los servicios sanitarios correspondientes;
VIIl. Pozos y calas de exploracion para estudios varios;

IX. Fosas sépticas y cisternas con una capacidad de hasta ocho metros
cubicos;

X. Obras de jardineria:

XI. Apertura de vanos para la instalacién de puertas y ventanas, sin afectar
elementos estructurales; y

XIl. Obras urgentes para prevenir accidentes o en ejecucién de medidas de

sin afectar elementos
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seguridad.

En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefalado por los articulos del 18.68 al 18.77 del Cédigo antes mencionado.

Departamento de Licencias de Construccion para Calificar y evaluar que el
proyecto cumpla con la normatividad indicada debera ser a lo dispuesto en el
Libro 18 del Cédigo Administrativo del Estado de México, las Normas Técnicas,
el Plan de Desarrollo Urbano Municipal y deméas normatividad aplicable.

Una vez que se ha calificado y evaluado el proyecto Expide la orden de pago de
acuerdo costo indicado en el Art. 144 Fraccion Il inciso D, del Cédigo Financiero

del Estado de México y municipios; y la entrega al ciudadano/a .

El Alineamiento es Necesario para evita invadir la via publica.

Tiempo
Promedio De 3 dias hébiles.
de Gestion
Que las edificaciones realizadas, cumplan con las disposiciones normativas, de
Resultados seguridad estructural, alineamiento y funcionalidad, bajo un esquema de

sustentabilidad urbana.

Interaccién con
otros
procedimientos

= Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del

Procedimiento: Licencia de Construccion de Barda

L Formato o
Responsable | N°. | Actividad Tantos
Documento
Solicita informacion sobre el tramite de
Ciudadano/a 1 | Licencia de Construccién de Barda, via Ninguno Ninguno
telefénica o en sitio.
Departamentos de
; . Revisa el Plan de Desarrollo Urbano y
la direccion X L e ; :
s 2 | Cédula de Tramites para verificar la Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica oo I
. compatibilidad del tramite.
Recepcionista)
Se le indica al interesado si el tramite
Departamentos de es compatible con lo sefialado en el
la direccion 3 Plan de Desarrollo Urbano, Ni Ni
(Ventanilla Unica ¢Es compatible? iNguno inguno
Recepcionista) No (Actividad 4)
Si (Actividad 12)
El ciudadano/a indica a la ventanilla
Unica si desea su respuesta por escrito.
Ciudadano/a 4 | ;Desea respuesta por escrito? Ninguno Ninguno
No (Actividad 28)
Si (Actividad 5)
Departa.lmeth’os de 5 | Ingresa solicitud del ciudadano/a para Solicitud Original
la direccion dar respuesta de no procedencia.
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(Ventanilla Unica
Recepcionista)

Departamento de

Elabora respuesta por escrito fundada y

Licencias ,d,e 6 motivada sobre la no compatibilidad. Ninguno Ninguno
Construccion
Departamento de , . .
. . Envia respuesta para revision y firma . .
Licencias de 7 ) Ninguno Ninguno
. del Director/a.
Construccion
Firma respuesta de no procedencia y
Director/a 8 |se envia para su notificacion a Ninguno Ninguno
ciudadano/a.
Ciudadano/a g | Recibe notificacion de respuesta de no | \tificacion | Original
procedencia.
Departamentos de
la direccion 10 Captura en la base d_e datos la Ninguno Ninguno
. respuesta de no procedencia.
(Capturista)
Departamentos de Recibe expediente con respuesta para
la direccion 11 procedimiento de archivo de Ninguno Ninguno
Archi documento.
(Archivo) Fin del Procedimiento
Proporciona informacion al ciudadano/a
Departamentos de . o
. ., sobre los requisitos y procedimiento,
la direccion o s . .
I 12 | indicando con precision los documentos Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica . .
. necesarios, su costo y el tiempo de
Recepcionista) -
respuesta del tramite.
Departamentos de
la direccion 13 | p ) ; o Uni Formato original
(Ventanilla Unica roporciona formato Unico. anico g
Recepcionista)
Ciudadano/a 14 Redne I,OS. documentog indicados  en Ninguno Ninguno
formato Unico lo llena y firma.
Recibe y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
Departamentos de requisitos indicados en el formato unico
la direccion de solicitud y demas lineamientos . .
I 15 ) o Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica descritos en las politicas.
Recepcionista) ¢ Cumple con los Requisitos?
No (Actividad 16)
Si (Actividad 17)
Departa.lmen.t’os de Se informa al ciudadano/a que el
la dlr§CCl9n_ 16 | expediente esta incompleto para que lo Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica subsane.
Recepcionista) (Actividad 14)
D . )
epartgmen.t'os de Ingresa expediente completo y firma de
la direccion o L . . .
I 17 | recibido, e indicando al ciudadano/a Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica i
. fecha de recibido y fecha de respuesta.
Recepcionista)
Depart t 1 lifi 10 I t . .
epartamento de 8 | Califica y evalila que e proyecto Ninguno Ninguno

Licencias de

cumpla con la normatividad indicada,
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Construccion

siguiendo los lineamientos establecidos
en las politicas.

Departamento de

Expide la orden de pago de acuerdo

Licencias de 19 | costo indicado en la normatividad Or;l:node Original
Construccion vigente. 9
Realiza el pago en la Oficina Receptora
Ciudadano/a 20 | (Tesoreria Municipal) y entrega a Ninguno Ninguno
Ventanilla Unica de Recepcién.
Departamentos de Coteja e Integra al expediente las
la direccion ordenes de pago Yy recibos de pago y . .
I 21 . . . N N
(Ventanilla Unica envia expediente a elaboracion de Inguno inguno
Recepcionista) Licencias.
Dep.artanjento de Elabora y envia al Director/a Licencia . .
Licencias de 22 . Ninguno Ninguno
. de Construccion de barda.
Construccion
Director/a 23 | Revisa y firma la Licencias. Ninguno Ninguno
Departamentos de
la direccion o4 Recibe expediente con la Licencia para N, Ninquno
(Ventanilla Unica notificar de entrega al ciudadano/a. 9 9
Recepcionista)
Recibe notificacion de entrega en
Ciudadano/a 25 | términos del Cédigo de Procedimientos Licencia Original
Administrativos del Estado de México.
Departamentos de , ;
. i Envia el expediente para captura y
la direccion . g . -
I 26 | archivo una vez que fue notificado el | Expediente Original
(Ventanilla Unica .
- ciudadano/a.
Recepcionista)
Captura en la base de datos de
Departamentos de Licencias y Constancias, misma que
la direccion 27 | sirve para  desarrollar  reportes Ninguno Ninguno
(Capturista) necesarios para el buen funcionamiento
de la Direccién.
Departamentos de Se recibe para procedimiento de
la direccion 28 | archivo de concentracion. Ninguno Ninguno

(Archivo)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento parala expedicién de Licencia de Barda
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17 18
Ingresa expediente Califica y evala que el
completo y firma de [~ proyecto cumpla con la

recibid normatividad indicada

v

20 v 19

Realiza el pago en la
Oficina Receptora ‘

A

Expide la orden de pago
de acuerdo costo

21 22 23
Coteja el Intggjra al de ] Elabora y envia al N Revisa y firma la
»|expediente las ordenes de Director/a Licencia Licencias.
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25 24
Recibe notificacién de e Recibe expediente con la
entrega en términos Licencia M
———
26 27 28
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E | t - . N o .
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Formatos
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| Ne 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADODEIﬁXICOYmCm LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS [ENTOS APLICABLES.

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LATESORB!IAMUNICIPALATENDIENDOALO DISPUESTO ENLOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

3. Procedimiento expedicion de la Constancia de Terminacion de Obra

Manual de Registro. MAP-DDU-12

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

Desarrollo Urbano

Revision namero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la expedicion de la Constancia de Terminacion de
Obra

Objetivo

- Facilitar el Procedimiento para la Constancia de Terminacion de Obra, para los
ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Fundamento
legal

= Libro Quinto y Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Alcance

Para el ciudadano que de aviso por escrito a la autoridad municipal, de la
terminacién de las obras autorizadas, dentro de los treinta dias habiles
posteriores a su conclusién, a efecto de que le expida la constancia de
terminacién de obra.

Politicas de
Operacion

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

La autoridad municipal extendera la constancia solicitada, previa inspeccion que
realice para comprobar que la obra, edificacion o instalaciéon se ejecutd de
acuerdo al proyecto autorizado y que por lo tanto, es apta para su ocupacion o
para el fin sefialado en la licencia o permiso de construccion.

La autoridad municipal competente autorizara diferencias de obra ejecutada con
respecto al proyecto autorizado, siempre que no se afecten las condiciones de
seguridad, estabilidad, destino, uso, habitabilidad e higiene, se respeten las
restricciones indicadas y las tolerancias que fijen las Normas Técnicas y demas
disposiciones juridicas aplicables

En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefialado por los articulos del 18.68 al 18.77 del Cédigo antes mencionado.

Orden de pago. de acuerdo costo indicado en el Art. 144 Fraccion Il inciso D, del
Cddigo Financiero del Estado de México y municipios;

Tiempo
Promedio
de Gestion

De 3 dias héabiles.

Resultados

Que las edificaciones realizadas, cumplan con las disposiciones normativas, de
seguridad estructural, alineamiento y funcionalidad, bajo un esquema de
sustentabilidad urbana.

Interaccién con
otros
procedimientos

=  Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

=  Procedimiento de Atencién a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
=  Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripciéon del Procedimiento: Constancia de Terminacién de Obra

. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Solicita informacion sobre el tramite
Ciudadano/a 1 | de constancias de terminacion de Ninguno Ninguno
obra.
Departamentos de
la direccion Revisa antecedentes de su tramite , ,
(Ventanilla Unica 2 anterior en base de datos Ninguno Ninguno
Recepcionista)
Departamentos de Propormona |nformaC|on. . al
; . Ciudadano sobre los requisitos y
la direccion . . . .
I 3 | procedimiento, indicando costo y Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica . o -
. tiempo del tramite y fecha de la visita
Recepcionista) .
de supervision.
Departamentos de
la direccion . i - -
(Ventanilla Unica 4 | Proporciona formato Unico. Formato unico Original
Recepcionista)
Un tanto en
, . copia,
Ciudadano/a 5 Redne "?S -documentos !ndlcados en Requisitos formato
formato unico lo llena y firma. .
Unico en
original
Revisa el expediente considerando
Departamentos de que cumpla con los requisitos
la direccién indicados en el formato . ;
I 6 . Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica ¢ Cumple con los requisitos?
Recepcionista) No (Actividad 7)
Si (Actividad 8)
Departamentos de Se informa al Ciudadano/a que el
la direccion expediente esta incompleto para que . .
I 7 N N
(Ventanilla Unica lo subsane inguno inguno
Recepcionista) (Actividad 5)
Departamentos de Ingresa expediente completo y firma
la direccion 8 de recibido, e indicando al Ninauno NinQuno
(Ventanilla Unica Ciudadano/a fecha de recibido y g g
Recepcionista) fecha de respuesta
Depart tod . e
epa a”."e” o de Genera orden de inspeccion que es Orden de .
Licencias de 9 ) . ., Original
., turnada al inspector/a. inspeccion
Construccion
Se dirige al predio identificAndolo
Departamentos de con los datos contenidos en el
la direccion 10 | documento con el que se acredite la Ninguno Ninguno

(Inspector/a)

propiedad o posesion del inmueble y
el croquis de localizacion. De
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considerarlo necesario, (cuando no
exista una adecuada nomenclatura
en el sitio) podra constatar lo anterior
dirigiéndose a los ocupantes del
inmueble, Siempre identificandose y
sefialando el objeto de su visita.

Departamentos de

Llena con la descripcién de la
construccion cotejandola con todos
los planos arquitecténico, estructural
y de instalaciones, en su caso, sin
omitir ningun elemento constructivo,

: . toma fotografia, indicando si existen Formato de -
la direccion 11 . . . . Original
modificaciones y cuantificando en su inspeccion
(Inspector/a) - .
caso las superficies que no estén
descritas en los planos o detalles no
considerados u  omisiones al
proyecto autorizado y por ultimo
firma el formato.
Califica y Evalta que la construccién
haya cumplido con el proyecto
autorizado o pueda ser autorizada
Departamento de e . .
. . 12 | las modificaciones por cumplir los . .
Licencias de . . Ninguno Ninguno
. ordenamientos en la materia.
Construccion
¢ Es procedente?
No (Actividad 13)
Si (Actividad 20)
Elabora respuesta por escrito
Departamento de fundada y motivada sobre la no | Resnyesta por N
Licencias de 13 | procedencia de su tramite y sefala . 1 original
., ; . S escrito
Construccion irregularidades lo turna al juridico
para las sanciones que procedan
Departamentos de Captura en la base de datos la
la direccidn 14 respuesta de no procedencia. Misma Ninguno Ninguno
Capturist que sirve para desarrollar reportes
(Capturista) necesarios
Departamento de , . )
. . Envia respuesta para revision y firma , .
Licencias de 15 . Ninguno Ninguno
L al director/a.
Construccién
Firma respuesta de no procedencia y
Director/a 16 | se envia para su notificacion al Ninguno Ninguno
Ciudadano/a.
Ciudadano/a | 17 | Recibe notificacion de respuesta de | \sificacion Original
no procedencia.
Departamentos de Captura en la base de -dato_s la
la direccion 18 respue_sta de no procedencia. Misma Ninguno Ninguno
Capturist que sirve para desarrollar reportes
(Capturista) necesarios.
Departamentos de Recibe expediente con respuesta
la direccidn 419 | para procedimiento de archivo de Ninguno Ninguno
Archi documento.
(Archivo) Fin del Procedimiento
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Departamento de

Licencias de 20 E>-<p|de la orden de pago y entrega al Orden de pago Orlglna! y
. Ciudadano/a dos copias
Construccion
Ciudadano/a | 21 | Realiza el pago ‘en la Oficina | o o 4o pago | Original
Receptora (Tesoreria Municipal). pag 9
Departamentos de Coteja e Integra al expediente las
la direccion 6rdenes de pago y recibos de pago y , .
(Ventanilla Unica 22 envia expediente a elaboracién de Ninguno Ninguno
Recepcionista) Licencias.
Departamentos de .
. - Elabora la Constancia de . I
la direccion 23 L, Constancias 1 Original
. Terminacion de Obra.
(Capturista)
. Revisa y firma y sella la Constancias . .
Director/a 24 Ninguno Ninguno
y el plano.
Departa-lmenltlo s de Recibe expediente con las
la direccion . . . e -
I 25 | Constancias y Licencias para Notificacion Original
(Ventanilla Unica . :
o notificar al Ciudadano/a.
Recepcionista)
Recibe notificacion de entrega de
Licencias y Constancias en términos
Ciudadano/a 26 | del Cddigo de Procedimientos Constancia Original
Administrativos del Estado de
México.
Departa.men.t’os de Envia el expediente para captura y
la direccién . . . -
I 27 | archivo una vez que fue notificado el Expediente Original
(Ventanilla Unica .
. ciudadano/a.
Recepcionista)
Captura en la base de datos de
Departamentos de Licencias y Constancias, misma que
la direccion 28 | sirve para desarrollar reportes Ninguno Ninguno
(Capturista) necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién.
Departamentos de Recibe para procedimiento de
la direccién 29 | archivo de concentracion. Ninguno Ninguno

(Archivo)

Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento parala expedicién de la Constancia de
Terminacion de Obra.
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de Terminacion de Obra.

)| Revisa y firmay sellala

Constancias y el plano

las Constancias y
Licencias

R

27

[|envia el expediente para

captura y archivo una
vez aue fue notificado

A

28

Captura en la base de

datos de Licencias y
Constancias

Recibe para

procedimiento de
larchivo de concentracion
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Formatos
A & Q‘\“",70@ H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
4 2 2013-2015
9 A€l
DIRECCION DE DESARROLLO %gﬁ halco

URBANO MUNICIPAL

T =
Gobierno que escuch@y resuelve

CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

Nombre del(a) Propietario(a):

Folio:
Domicilio:
/
DATOS DEL PREDIO e
UBICACION:
POBLACION:
SUP. DEL TERRENO: M2 VALOR ESTIMADO $
CLAVE CATASTRAL:
S
i Fioa
DATOS DELACONSTRUCCION
DESTINO DE LA OBRA:
SUPERFICIE TOTAL DE CONSTRUCCION: M2
SE GENERA DEL EXPEDIENTE No:
VALOR ESTIMADO $.
e B
/ DERECHOS DE CONSTANCIA $. \
RECIBO DE PAGO
ORDEN DE PAGO $.
RECIBI ORIGINAL EL DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
C.
BERNARDO MARTINEZ PALMA
Firma

\ Fecha de expedicion: /

CIMIENTO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZ
RT. 18 DE LA LEY DE PROTECCION DE D
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| N¢ 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLEGIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES.

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE USOS DEL SUELO

4. Procedimiento parala expedicion de Licencia de Uso del Suelo

Manual de Registro. MAP-DDU-12

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

Desarrollo Urbano | Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la expedicién de la Licencia de Usos del Suelo

- Facilitar el Procedimiento para la Licencia de Usos del Suelo, para los

Objetivo ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Fundamento = Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México

legal = El Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Alcance Normar y regular la utilizacién del Suelo, a fin de garantizar su compatibilidad,

bajo un esquema de sustentabilidad urbana.

Politicas de
Operacion

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

El uso y aprovechamiento con fines urbanos o la edificacion en cualquier predio
ubicado en la entidad, requerira licencia de uso del suelo de conformidad con lo
dispuesto del Cédigo antes referido.

Para tal propdsito se debe presentar los siguientes requisitos

I. Sera tramitada por el interesado ante la autoridad competente y resuelta
conforme al procedimiento establecido al efecto por la reglamentacién de este
Libro;

Il. Tendra por objeto autorizar las normas para el uso y aprovechamiento del
suelo establecidas en el plan municipal de desarrollo urbano aplicable;

lll. A la solicitud debera acompanarse el dictamen de impacto regional expedido
por la Secretaria, en los casos previstos en este Libro;

IV. Tendra vigencia de un afio y podra ser prorrogada por una sola vez por un
periodo igual; y

V. No constituira autorizaciéon para construccion de obras o realizacion de
actividades.

No se requerira de licencia de uso del suelo para lotes resultantes de conjuntos
urbanos, subdivisiones o condominios autorizados, siempre y cuando el uso y
aprovechamiento de los mismos haya quedado comprendido en la autorizacién
respectiva.

En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefialado por los articulos del 5.61 al 5.64 del Cddigo antes mencionado.
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El Formato Unico de Solicitud sera llenado y firmado por ciudadano/a
anexando los requisitos que en él se sefialan de acuerdo a la ley y que se
encuentra en las cedulas de tramites. Las que podra obtener en la pagina web
del Municipio, se indican con la mayor precision los requisitos y su costo con la
finalidad de que el ciudadano/a pueda prever su pago con anterioridad al dia
en que se presente a tramitar, informado que el formato Unico de ingreso lo
pude bajar de la pagina web www.desarrollourbano.municipiodechalco.com.

La Expedicién de la Orden de pago, se fundamenta en el Articulo 144 fraccion
VIII del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., sera entregada
inmediatamente al ciudadano/a para su pago en la Tesoreria Municipal.

Procedencia de uso especifico del suelo

El Departamento de Licencias de Uso de Suelo, verifica de acuerdo a
normatividad del Plan de Desarrollo Urbano de Chalco vigente, el Libro Quinto y
su Reglamento del Cédigo Administrativo del Estado de México la procedencia
del uso solicitado, indicando el aprovechamiento del predio normatividades y
dictamenes que procedan en su caso.

El ciudadano/a recibira la Licencia en términos a lo establecido por el Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.

En determinados usos especificados indicados por el articulo 5.35 del Cdodigo
Administrativo y el propio Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Chalco
vigente, se requiere que previo a la solicitud de licencia de usos del suelo el
interesado tramite el dictamen de impacto regional, ante la Secretaria de
Desarrollo Urbano del Estado de México.

Tiempo
Promedio De 3 dias habiles.
de Gestion

Que las edificaciones realizadas, cumplan con las disposiciones normativas, en
Resultados la materia y en especial las que dicta el Plan Municipal de Desarrollo Urbano,
bajo un esquema de sustentabilidad urbana.

= Procedimiento para la expedicién de licencia de obra nueva
= Procedimiento para la expedicién de Constancia de Numero Oficial.

Interaccién con = Procedimiento para la expedicion de Constancia de Alineamiento.
otros = Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal.
procedimientos =  Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripcién del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Uso del Suelo.

. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
‘ Solicita informaciéon del tramite de ; :
Ciudadano/a ! expedicion de Licencia de Uso del Suelo. Ninguno Ninguno
Departamentos de Proporciona informacion al ciudadano/a
la direccion sobre el tramite, indicando con precision
e s 2 | los requisitos, su costo y el tiempo de Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica . . -
o respuesta del tramite, segun lo indique el
Recepcionista) Plan y Cédulas de tramites.
Indica al ciudadano/a si el tramite es
Departamentos de posible, con base a la revision del Plan y
la direccién 3 demas normatividad aplicable. Ninquno Ninquno
(Ventanilla Unica ¢ Procede el tramite? 9 9
Recepcionista) No (Actividad 4)
Si (Actividad 10)
Indica a la ventanilla Unica si desea su
respuesta por escrito.
Ciudadano/a 4 ¢ Desea respuesta por escrito? Ninguno Ninguno
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 5)
D .
.epart.amento de Elabora la respuesta de no procedencia - -
Licencias de Uso 5 . Oficio Original
fundada y motivada
del Suelo
Revisa y firma, la respuesta de no .
. . . i Original y
Director/a 6 | procedencia y se envia para su Oficio .
. L copia
notificacion.
Ciudadano/a 7 Recibe oficio de notificacion. Oficio Or('}i';izl y
Depart:flmen.t’os de Captura en la base de datos Ia . .
la direccién 8 . ., o Copia Copia
) notificacion recibida
(Capturista)
Depart:flmen.t’os de Archiva oficio recibido . .
la direccién 9 . L Copia Copia
; Fin del Procedimiento
(Archivo)
Departamentos de
la direccién 10 Indica los requisitos incluyendo si es el Ninquno Ninquno
(Ventanilla Unica caso, el dictamen de impacto regional. 9 9
Recepcionista)
Departamentos de Proporciona al ciudadano/a el Formato o
la direccion Unico de Solicitud para que lo llene | Formato unico de .
S 11 Y o . . Original
(Ventanilla Unica firme, y anexe los requisitos que en él se Solicitud
Recepcionista) sefialan.
Reune los requisitos, llena y firma el
Ciudadano/a 12 | formato uUnico y procede a entregar a | Expediente Original
ventanilla Unica recepcionista.
Recibe y Revisa el expediente
Departamentos de considerando que cumpla con los
la direccion requisitos indicados en el formato. . -
(Ventanilla Unica 13 ¢,Cumple con los Requisitos? Expediente Original
Recepcionista) No (Actividad 14)
Si (Actividad 15)
Ciudadano/a 14 | Se informa al ciudadano/a que el Expediente Original
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expediente esta incompleto para que lo
subsane.
(Actividad 12)

Departamentos de
la direccién

Emite la Orden de pago y la entrega

S 15 | inmediatamente al ciudadano/a para su Orden de Pago Original
(Ventanilla Unica ago en la Tesoreria Municipal
Recepcionista) pag pal.
Acude a Tesoreria Municipal a realizar Original v 3
Ciudadano/a 16 | su pago y regresa a la ventanilla unica Orden de Pago C?o iaz
recepcionista. P
Departe.lmen.t’os de Integra la orden de pago al expediente y
la direccién , . ) . .
S 17 | se envia al departamento de licencias de Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica
. uso del suelo
Recepcionista)
Verifica la procedencia del uso solicitado,
Departamento de indicand(_) el aprovechgmiento .del p(eQio,
. . y determina si se requiere realizar visita . .
Licencias Uso de 18 ) i - Ninguno Ninguno
de inspeccion, de existir dudas
Suelo significativas.
Si (actividad 19)
D . L
. epartamento de Genera orden de inspeccion que es Orden de -
Licencias de Usode | 19 . . ., Original
turnada al inspector/a. inspeccion
Suelo
Se dirige al predio identificandolo con los
datos contenidos en el documento con el
que se acredite la propiedad o posesion
Departamentos de del mmugble y el croquis Fie localizacion.
. ., De considerarlo necesario, (cuando no . .
la direccion 20 . Ninguno Ninguno
exista una adecuada nomenclatura en el
(Inspector/a) - . .
sitio) podra constatar lo anterior
dirigiéndose a los ocupantes del
inmueble, Siempre identificandose vy
sefalando el objeto de su visita.
Una vez constado que se ftrata del
inmueble objeto del tramite, llenara con
Departamentos de la descripcion de la construccion en caso
. L o - Formato de -
la direccién 21 | de existir, y toma los datos solicitados en . L, Original
. - ) inspeccion
(Inspector/a) la orden de inspeccién, llena y firma el
formato, posteriormente entrega al
departamento para continuar tramite.
Reci I i I
Departamento de | ecibe _’e e.xr_)edlente y cc_;n _a
. . informacion recibida elabora la Licencia . .
Licencias de Uso de | 22 . . Ninguno Ninguno
Suelo de usos del Suelo y la envia al Director/a
para su revision y firma
Director/a 23 Revisa y firma y sella la Constancias y el Ninguno Ninguno
plano.
Departamentos de
la direccién Recibe expediente con la Licencia para e -
(Ventanilla Unica 24 notificar al Ciudadano. Notificacion Original
Recepcionista)
Recibe Licencia de Uso del Suelo y se
Ciudadano/a 25 :jeglstra_\ el tramite de entrega en el Libro Ninguno Ninguno
e gobierno
Departamentos de 26 | Una vez notificado se envia el Expediente Original
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la direccién expediente para captura y archivo.
(Ventanilla Unica
Recepcionista)

Departamentos de
la direccion 27
(Capturista)

Captura en la base de Datos la Licencia

de Uso del Suelo. Expediente Original

Departamentos de Realiza el archivo de Licencia.

la d|re<?0|on 28 Fin del procedimiento Expediente Original
(Archivo)
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Suelo

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la expedicion de la Licencia de Usos del

Ciudadano/a

Departamentos
de ladireccién
(Ventanilla
Unica
Recepcionista)

Departamento
de Licencias de
Uso del Suelo

Director/a

Departamentos
de la direccién
(Capturista)

Departamentos
de la direccién
(Archivo)

Departamentos
de la direccién
(Inspector/a)

Inicio

Solicita informacién del | |
tramite

Proporciona
informacién sobre el
tramite

Indica
Unica si desea su
respuesta por escrito

I

Indica
si el tramite es posible

¢Procede el
tramite?

()

5

Elabora la respuesta

Revisa y firma, la

8

12

y 11

Relne los requisitos,
llena y firma el formato [«
unico

Proporciona al ciudadano/a
el Formato Unico de
Solicitud

Recibe y Revisa
que cumpla con los
requisitos

14

Recibe expediente con
n respuesta para
procedimiento

'y

Cumple con
Requisitos?

Acude a Tesoreria
Municipal a realizar su |4
pago

Emite la Orden de
pago y la entrega
inmediatamente

18

Integra la orden de

pago al
se envia

ientey [~

Verifica la procedencia
del uso solicitado

‘ 19

Genera orden de
inspeccion

) S ;
escrito? i - de no procedencia [  respuesta de no
fundada y motivada procedencia
C—
7
Recibe oficio de <
notificacién
10
, L A
Indica los requisitos
R—

I Captura en la base de

datos la notificacion
recibida

Archiva oficio recibido
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25

24

22

Recibe el expediente y
elabora la Licencia

20

Se dirige al predio
identificandolo con los
datos contenidos

I .

’7 Una vez constado que

Recibe Licencia de
Uso del Suelo

Recibe expediente con

la Licencia

Ly

23

Revisa y firma y sella

L 2

la Constancias y el
plano

26

Una vez notificado se
envia el expediente

27

28

Captura en la base de |_|

Datos

Realiza el archivo de
Licencia

se trata del i
objeto del tramite




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Desarrollo Urbano ¢ 2013-2015

Formatos

©) < (G) HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
4 -2 2013-2015

DIRECCION DE DESARROLLO ( 'h 1CO
URBANO MUNICIPAL

Gobierno que escuch@ y resuelve

OrVUvHL

LICENCIA DE USO DEL SUELO

FOLIO N°:
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre:
Domicilio:
Poblacion o Colonia:
Municipio: CHALCO
DATOS GENERALES DEL PREDIO
Calle:
Poblacion/Colonia: Municipio: CHALCO
Sup. Construida en caso de existir: Sup. Total del Predio:
Clave Catastral:
NORMAS DE APROVECHAMIENTO DEL PREDIO
Uso del suelo: Clave de Uso:
Uso Especifico:
Superficie méxima de desplante: | [ No. méximo de viviendas permitido: [::]
Superficie minima sin construccion: [ ] Intensidad méxima de construccion: V.S.p.
Altura méxima de construccion permitida: l__—___] Niveles 6: Metros a partir del nivel de banqueta.

Cajones de estacionamiento requeridos: |

Lotes con superficie minima de: I | Frente minimo:

[FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 510 fraccion VI ¥ VII, 555, 556 y 5.57 del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Articulos 123, 124, 125 y Tercero Transitorio del Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Chalco, publicado en la Gaceta del Gobierno en fecha 27 de Junio de 2014.

Articulo 144 fraccidn VI, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Conforme a las atribuciones que en materia de Desarrollo Urbano  seiiale el Bando Municipal Vigente.

Conforme Acta de transferencia de Funciones, de fecha 23 de agosto de 2007, publicada en la Gacela de Gobierno 43 en fecha 06 de septiembre de 2007.

e e A R R

AUTORIZACION

AUTORIZO LICENCIA
Fecha de Expedicion:

Vencimiento:

BERNARDO MARTINEZ PALMA Orden de Pago:
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL Recibo de Pago:

CIMIENTO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZADO, PO
RT. 18 DE LA LEY DE PROTECCION DE DATO P
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@) (\“H (G) HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

@ 2013-20!5
w0 (_halco

lluu\\
(xobu,rno que escuch@ y resuelve

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

DATOS GENERALES

CROQUIS DE LOCALIZACION Y RESTRICCION

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

LOS CAJONES DE ESTACIONAMIENTO SE COLOCARAN AL INTERIOR DEL PREDIO

Disposiciones segin el Libro XVIIL

Toda edificacion deberd cumplir con lo i “h‘hn" 1 articulos 18.36, 18.37, 18.38, 18.39; se anexan a la presente. i & i a dichas di

normativas en los temas de aborro de energia, 5

Para garantizar hmmamhmgenwmdehmweseefc\uehmm&mym(mmmomm.ﬂmﬂmm)msms inacion ambiental, la buena ventilacion en la casa o
menmhmmmmMmmmkHMthmwmdm evitando enfermedades; asolamiento Gptimo para garantizar un confort en el ambiente,

licable para cada caso; mm-hsmmmywlmw:wmmelm de agua proveniente de la

mdgmudyuunuod&m;:debmmhdumpdwh«wpuﬂmgnmlmuwdemmmmgmmmmmwmkymmm-mmmh

actualidad es necesario el reliso de aguas grises para poder garantizar este servicio basicos para una buena calidad de vida. Esta propuesta garants: 1 cuidado de

L a vigercle de-esta'Licencia-to sera hasta en'tanto

turales y el cuidado de 1a biosfera.

NORMA APLICABLES A ESTA AUTORIDAD

CONOCIMIEN'IO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZADO, PO
ART. DE LA LEY DE PROTECCION DE DATOS P

COMITE DE lNFORMAClON MUNICIPAL
NALES, DEL STADO DE
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| N¢ 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLEGIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES.

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE USOS DEL SUELO

5. Procedimiento

para la expedicion de Cédula Informativa de

Zonificaciéon

Manual de Registro. MAP-DDU-12

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

Desarrollo Urbano | Revisién numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la expedicién de la Cédula Informativa de Zonificacion

Informar a los ciudadanos las disposiciones normativas, compatibilidades y

Objetivo restricciones para cada uso del suelo indicada por el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente.

Fundamento = Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México

legal = El Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Alcance A toda la ciudadania que tenga la necesidad de obtener la Cédula Informativa

de Zonificacion.

Politicas de

- Facilitar el Procedimiento para la Cédula Informativa de Zonificacién, para los
ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

Los interesados en conocer los usos del suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de ocupacién del suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo y la
altura de edificaciones y las restricciones de indole federal, estatal y municipal
que para un predio o inmueble determinado establezca el plan municipal de

Operacion desarrollo urbano correspondiente, podran solicitar a la autoridad competente la
expedicion de una cédula informativa de zonificacién, la cual no constituira
autorizacion alguna, tendra Unicamente caracter informativo y estara vigente en
tanto no se modifique el plan municipal del cual derive.

Para su obtencion, los interesados deberan incluir en la solicitud respectiva, el
croquis de localizacion del predio de que se trate.

requisitos Las que podra obtener en la pagina web del Municipio
www.desarrollourbano.municipiodechalco.com

Tiempo

Promedio 1 dia habil.

de Gestion
Difundir entre la poblacion las disposiciones sefialadas por el plan y demas

Resultados instrumentos normativos que permiten ordenar el crecimiento urbano de los

centros de poblacion.
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Interaccién con
otros
procedimientos

Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal.
Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcién del Procedimiento: Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion
. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Solicita informacion del tramite
Ciudadano/a 1 | Expedicion de Cedula Informativa de Ninguno Ninguno
Zonificacion.
Proporciona informacion al
Ciudadano/a sobre el tramite de su
Departamentos de interés, indicando con precision los
la direccion 2 requisitos, su costo y el tiempo de Ninguno Ninauno
(Ventanilla Unica respuesta del tramite, segun Ilo 9 9
Recepcionista) indigue el Plan y Cédulas de
tramites.
Indica al Ciudadano/a si el tramite
Departamentos de es posible, con base a la revision del
la direccion 3 Plan y demas normatividad aplicable. NinQuno Ninauno
(Ventanilla Unica ¢ Procede el Tramite? 9 9
Recepcionista) No (Actividad 4)
Si (Actividad 11)
Indica la si requiere la contestacion
por escrito.
Ciudadano /a 4 g,La. contestacion la requiere por Ninguno Ninguno
escrito?
Si (Actividad 5)
No (Fin de Procedimiento)
Departamento de Elabora la respuesta de no
Licencias de Uso 5 | procedencia y envia al Director/a oficio original
del Suelo para firma
Revisa y firma respuesta de no
procedencia y envia para su -
Director/a 6 | notificacion Ventanilla Unica oficio Or|g|n.al y
- copia
Recepcionista
Departailmen.t’os de Recibe y entrega respuesta de no -
la direccién . . - Original y
I 7 | procedencia por escrito al Oficio )
(Ventanilla Unica . copia
. Ciudadano/a
Recepcionista)
Ciudadano/a 8 Recibe . notlf!ca.cmn de no | Notificacion dfa 1 Original
procedencia del tramite. no Procedencia
Departgmeqtf)s de 9 Ca;.)Fura”en Ig .base de datos la Expediente 1 Original
la direccién notificacion recibida




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Desarrollo Urbano ¢ 2013-2015

(Capturista)
Departgmen.t’os de Archiva oficio recibido . i
la direccion 10 . . Expediente 1 Original
. Fin de Procedimiento
(Archivo)
Departz?menlt’os de Proporcionan Formato Unico de -
la direccion . L Formato unico -
S 11 | Solicitud y requisitos conforme a la . 1 Original
(Ventanilla Unica ] . de Solicitud
. Cédula de tramites.
Recepcionista)
Reune los requisitos, llena el formato
Ciudadano /a 12 | unico y procede a entregar a | Expediente original
ventanilla unica.
Departe.lmeth’os de Expide la Orden de pago y entrega al
la direccion ) . -
S 13 | ciudadano/a para que realice su | Orden de Pago original
(Ventanilla Unica ago correspondiente
Recepcionista) pag P '
Realiza el pago en la Oficina
Receptora (Tesoreria Municipal). Y .
. ) Original y 3
Ciudadano /a 14 | entrega orden y recibos de pago a | Orden de Pago Coias
ventanilla unica. P
Recibe e Integra la orden y recibos
de pago al expediente lo envia para
su elaboracion
Se anotan los datos de la Orden de
Departamentos de .
. . Pago conforme a lo establecido por
la direccién . - . .
S 15 | el Cdbdigo de procedimientos Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica . ;
- Administrativos del Estado de
Recepcionista) s . )
México y Municipios, y se registra el
tramite de entrega en el Libro de
gobierno
Elabora la Cedula de acuerdo a
normatividad del Plan de Desarrollo
Departamento de Urbano de Chalco vigente, el Libro
Licencias de Uso | 16 | Quinto del Cédigo Administrativo del Ninguno Ninguno
de Suelo Estado de México y su Reglamento,
y se envia a firma con el director/a
Director/a 17 F'"T‘.a Ia.], Cedula enV|.a il Licencia Original
notificacion y entrega al Ciudadano/a
Recibe la Licencia, notifica y entrega
Departamentos de al Ciudadano/a las Licencias
la direccion conforme a lo establecido por el : . -
(Ventanilla Unica 18 Cadigo de Procedimientos Licencia original
Recepcionista) Administrativos del Estado de
México y Municipios, y
Recibe licencia en términos a lo
Ciudadano/a 19 | establecido por el Cddigo de Ninguno Ninguno

procedimientos Administrativos del
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Estado de México y Municipios, y se
registra el tramite de entrega en el
Libro de gobierno

0 -

Departgmeth s de Una vez notificado y entregado se icencia
la direccion 20 | envia el expediente para su captura copia

(Ventanilla Unica ) P P P P

L y archivo
Recepcionista)

Departz?men.t,o s de Captura en la base de Datos la Licencia .
la direccion 21 Cedula copia
(Capturista) )

Departamentos de . . . .
; - Realiza el archivo de Licencia. . . .
la direccion 22 . . Licencia copia
. Fin del Procedimiento
(Archivo)
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Zonificacion

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la expedicion de Cédula Informativa de

Ciudadano/a

Departamentos
de la direccion
(Ventanilla
Unica
Recepcionista)

Departamento
de Licencias
de Uso del
Suelo

Director/a

Departamentos
de la direccion
(Capturista)

Departamentos
de la direccion
(Archivo)

‘ Inicio ’

A 4 1

2

Solicita informacién del
trémite

——>!

Proporciona informacion
al Ciudadano/a

Indica si requiere la
contestacion por escrito

¢Requiere _por

A 3

Indica al Ciudadano/a si
el tramite es posible

¢Procede el
Tramite?

O

5

6

escrito?

Recibe notificacion de
no procedencia

Recibe y entrega

no procedencia

I Elabora la respuesta de | |

Revisa y firma respuesta
de no procedencia

respuesta de no
procedencia

A

9

10

12

11

Relne los requisitos,

Proporcionan Formato

A

llena el formato tnico

Unico de Solicitud

13

r—

14

Realiza el pago en la

@den de pago

ry

Oficina Receptora

——

15

16

17

Recibe e Integra la

»| Elabora la Cedula de

P orden y recibos de pago
al expediente

| acuerdo a normatividad

Firma la Cédula y envia
para su notificacion

" datos la notificacion

j Captura en la base de

Archiva oficio recibido
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i

Recibe licencia en
términos alo
establecido

Recibe la Licencia,

a

Ciudadano/a

‘ notifica y entrega al

20

I Una vez notificado y entregado

21

22

captura y archivo

.‘ envia el para su

—%—

Captura en la base de

Datos la Cedula

Licencia

I Realiza el archivo de
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Formatos
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| Ne 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADODEIﬁXICOYmCm LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS [ENTOS APLICABLES.

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LATESORB!IAMUNICIPALATENDIENDOALO DISPUESTO ENLOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD VIAL

6. Procedimiento para la expedicion de la Constancia de Alineamiento

Manual de Registro. MAP-DDU-12

Procedimientos de
la Direccion de

Fecha de Elaboracion. Agosto
2014

Desarrollo Urbano

Revisiéon numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la expedicién de la Constancia de Alineamiento

Facilitar el Procedimiento para la Constancia de Alineamiento, para los

Objetivo ciudadanos/as y los funcionarios publicos.
= Libro Quinto y Décimo Octavo del Cddigo Administrativo del Estado de
Fundamento .
legal México
= El Plan Municipal de Desarrollo Urbano.
Alcance Para todo ciudadano/a que solicite Constancia de Alineamiento.

Politicas de
Operacion

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

La constancia de alineamiento y numero oficial es el documento expedido por
los municipios, que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble
determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus
restricciones de construccion y el numero oficial que le corresponde.

La constancia se podra otorgar para ambos o para uno u otro servicio, de
acuerdo a la solicitud del interesado, la cual se acompafiara del croquis de
localizacion y del documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble
respectivo.

Tipo de restricciones

*Viales

*Escurrimientos Superficiales
sLineas de Alta Tension

*Ductos de Pemex

+Sitio Arqueoldgicos e
Inmuebles de Valor
*Arquitectonico.

*Areas Naturales Protegidas.

Ordenamiento legal aplicable
*Articulo 140 del Reglamento del
Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México,
y el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano de Chalco vigente.

*Articulo 3 fraccion XLVII dela Ley de
Aguas Nacionales

En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefialado por los articulos del 18.68 al 18.77 del Cédigo antes mencionado.

Para determinar si el Predio esta en zona Urbana debera consultar el plano E-1
del Plan de Desarrollo Urbano el E-3 Vialidades para determinar su restriccion
vial o estatus como via publica y en algin Otro Plano (CORRET, Planos
Ejidales, Producto de Subdivisién Autorizada, segun el caso.

Procedimiento de inspeccién,
implementos necesarios:
a) cinta métrica de 20 a 50 metros o distancio metro.
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b) camara fotografia digital
c) expediente completo
d) identificacién del H. Ayuntamiento vigente y a la vista.

La emision de la Orden de pago se fundamenta en el articulo 144 fraccion X,
inciso a) del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

La restriccion de construccion que pudiese presentar el predio estara conforme
a lo estipulado en el plano vial E-3 del Plan de Desarrollo Urbano Municipal
vigente y al Articulo 140 del Reglamento de Libro Quinto del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

Es necesario para la realizacion de todo tipo de Subdivisiones y la autorizacion
de Obras Nuevas.

Tiempo
Promedio 5 dias habiles.
de Gestion
ntar con un r ra vial municaciones funcional rmi
Resultados Contar con una estructura vial y de comunicaciones funcional y que permita

contribuir a la sustentabilidad y seguridad de los centros de poblacién

Interaccién con
otros
procedimientos

= Procedimiento para la expedicion de licencia de obra nueva

= Procedimiento para la expedicion de Licencias de Usos del Suelo

=  Procedimiento para la expedicién de Constancia de Numero Oficial.
= Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del

Procedimiento: Expedicion de la Constancia de Alineamiento.

. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Solicita informacion del tramite de
Ciudadano/a 1 | expedicion de Licencia de Uso del Ninguno Ninguno
Suelo.
Proporciona informacion al
Departamentos de ciudadano/a sobre los requisitos y
adlrc?ecm’on. 2 procggil’mlento, . |_nd|cando con Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica precisién los requisitos, su costo y el
Recepcionista) tiempo de respuesta del tramite.
Indica al ciudadano/a si es posible su
Tramite, una vez verificada Ila
Departamentos de e o , .
. i clasificacion territorial de la via y asi
la direccion . s . .
S 3 | como su registro como via publica. Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica . e
Recepcionista) ¢ Es posible su tramite?
P No (Actividad 4)
Si (Actividad 9)
Depart t i i i i . .
epa a.menl fJS de 4 Indica al mudada_mo/a si requiere Ninguno Ninguno
la direccion respuesta por escrito.
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(Ventanilla Unica
Recepcionista)

Si (Actividad 5)
No (Fin del Procedimiento)

Departamentos de
la direccién

Ingresa la solicitud del ciudadano/a y

. Ni Ni
(Ventanilla Unica 5 la envia para su respuesta inguno inguno
Recepcionista)
Departamento de 6 Elabora respuesta por escrito Oficio Original y
Normatividad Vial fundada y motivada. copia.
Director/a 7 | Revisa y Firma Respuesta Oficio Oggg;:' y
Departgmen.t,os de El oficio de respuesta se envia a la .
la direccion - - e . Original y
S 8 | oficina para ser notificado al Notificacion .
(Ventanilla Unica . copia
. ciudadano/a.
Recepcionista)
Departamentos de Proporciona al ciudadano/a el
la direccion 9 Formato Unico de Solicitud para que | Formato tnico original
(Ventanilla Unica lo llene firme, y anexe los requisitos de Solicitud 9
Recepcionista) que en él se senalan.
Reulne los requisitos, llena y firma el
Ciudadano/a 10 | formato Unico y procede a entregar a | Expediente original
ventanilla Unica recepcionista.
Recibe y Revisa el expediente
Departamentos de cons'ld.erar.\do. que cumpla con los
la direccioén requisitos indicados en el formato.
S 11 | ¢Cumple con los Requisitos? Expediente Original
(Ventanilla Unica iy
Recepcionista) No (Actividad 12)
P Si (Actividad 13)
Departamentos de Informa al ciudadano/a que el
la d|r.eCC|<’)n. 12 expediente esta incompleto para que Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica lo subsane.
Recepcionista) (Actividad 10)
I f —
Departamentos de ngresa y |rma. dg recibido por parte
. . del (a) recepcionista, generando el .
la direccién ] . Recibo de -
S 13 | expediente correspondiente, ) Original
(Ventanilla Unica o . . ingreso
Recepcionista) indicando el numero de expediente y
P fecha de recibido.
Determina si es necesaria la visita de
inspeccién y genera la orden en caso
de considerarlo necesario, cuando
Departamento de Ios: datos no corr.espondan. con los Orden de N
o . 14 | existentes en archivos o exista duda L, Original
Normatividad Vial Sy Inspeccion
sobre su ubicacion.
¢ Es necesaria la Inspeccion?
Si (Actividad 15)
No (Actividad 18)
Departamento de | 15 | Genera orden de inspecciéon que es Orden de -
. . . . L original
Normatividad Vial turnada al inspector/a. inspeccion
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Departamentos de

Se dirige al predio identificandolo
con los datos contenidos en el
documento con el que se acredite la
propiedad o posesion del inmueble y
el croquis de localizacion. De
considerarlo necesario, (cuando no

. i : Formato de -
la direccion 16 | exista una adecuada nomenclatura . original
. \ . Inspeccion
(Inspector/a) en el sitio) podra constatar lo anterior
dirigiéndose a los ocupantes del
inmueble, de no haber ocupantes
puede consultar a los vecinos.
Siempre identificandose y sefialando
el objeto de su visita.
Llena el formato con la descripcion
del inmueble, e indicando |la
distancia a ambas esquinas de ser el
Departamentos de . . . .
. . caso, debiendo indicar si existen Formato de -
la direccion 17 L . . original
servicios de infraestructura. Inspeccién
(Inspector/a) L .,
Descripcién de la construccion en su
caso, tomar fotografia, y por ultimo
firma el formato.
Departamentos de Emite la Orden de pago,. Ia- cual es
: . firmada por el (la) recepcionista y es I
la direccion . . Original y 3
I 18 | entregada inmediatamente al | Orden de Pago .
(Ventanilla Unica . Copias
Recepcionista) ciudadano/a para su pago en la
P Oficina Receptora.
Departamento de Determina la posible restriccion de
Normatividad Vial | 19 | construccién que pudiese presentar Ninguno Ninguno
el predio.
Una vez determinada la posible
Departamento de restriccion se elabora la Constancia .
L . . . . Constancia de -
Normatividad Vial | 20 | de alineamiento, vinculando los , . Original
. Numero Oficial
datos contenidos en la base de
datos.
Departamento de 21 Se envia la Constancia a la | Constanciade Oriainal
Normatividad Vial Direccion para su revision y firma. Numero Oficial 9
Firma la Constancia, se sella la
Constancia de Alineamiento .
. . . , Constancia de -
Director/a 22 | correspondiente, asi mismo se envia . .. Original
o Numero Oficial
para ser entregada y notificar al
ciudadano/a.
Departamentos de Notifica al ciudadano/a la entrega de
la dllrecmo’n . 23 las .Constanm’a (.1e Alineamiento y se Notificacion Original
(Ventanilla Unica registra el tramite de entrega en el
Recepcionista) Libro de gobierno
Departamentos de Una vez notificado se regresa para
la direccion 24 | su registro en base de datos y para Expediente Original

(Ventanilla Unica

el archivo fisico.
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Recepcionista)

Departamentos de Se captura en base de datos los

la dlrec.mon 25 datos finales del tramite. Ninguno Ninguno
(Capturista)

Departamentos de Archiva expediente conforma el
la direccion 26 | proceso senalado para tal propésito. Ninguno Ninguno

(Archivo) Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento parala Expedicién de la Constancia de

Alineamiento.
Departamentos Departamento
: de la direccion dle . Departiamen.tf)s Departamentos Departamentos
Ciudadano/a (Ventanilla Normatividad Director/a de la direccién de ladireccién de la direccién
Unica vVial (Inspector/a) (Capturista) (Archivo)
Recepcionista)

Inicio

1 2

R " Proporciona informacion al
Solicita |nf'0rr_na<:|on del | " ciudadano/a sobre los
tramite requisitos y procedimiento

I

indica al ciudadano/a si
es posible su Tramite,

¢Es posible s
tramite?

indica al ciudadano/a si
requiere respuesta por
escrito

Requiere
respucsta?

O,

6 7
. Elabora respuesta por : .
Ingresa la solicitud del : Revisa y Firma
ciudadano/a _I escr:]t%{il:/ gcéz;da y & Respuesta

l 8

El oficio de respuesta se
envia a la oficina para ser
notificado al ciudadano/a

Redne los requisitos, Proporciona al
llena y firma el formato [« ciudadano/a el
unico Formato Unico de

Recibe y Revisa el
expediente

LCumple con |
Requisitos?

Informa al ciudadano/a
que T
esta incompleto

13 14
Ingresa y firma de Determina si es
recibido por parte del =¥ necesaria la visita de
(a) recepcionista inspeccion
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¢Es necesari
la inspeccion

15
Se dirige al predio
identificandolo con los datos

contenidos en el documento

Genera orden de

inspeccion
x/l -

{ Llena el formato con la
descripcion del

A 4

Emite la Orden de W
pago ‘ inmueble

19

Determina la posible
restriccion de
construccion

I .

Una vez determinada
la posible restriccion se
elabora la Constancia

\/1/ 21 22

Firma la Constancia,
se sella la Constancia

Se envia la Constancia

23

Notifica al ciudadano/a
la entrega de las

Constancia

25

26

A

Archiva expediente

Se captura en base de N

24
datos

Una vez notificado se
regresa para su
registro
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Formatos

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

20 Chalco

(xoblerno que escuch@y resuelve

©) YIS ©

©

DS

—

CVLTVRA &

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

OPVYVL

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

Numero defolio:
DATOS DEL SOLICITANTES DATOS DEL PREDIO
Nombre del propietario o . 8 !
representante legal: Numero de expediente:
Domicilio para recibir BT
SRl Ubicacion del Inmueble
Poblacién, Colonia o Poblacién, Colonia o
Conjunto Urbano: Conjunto Urbano:
Municipio: Superficie:
ALINEAMIENTO QUE SE AUTORIZA
Fundamento:
En este documento se establecen las restricciones de que es objeto dicho inmueble de referencia, con fi i 27, parrafo tercero y 115
fraccion V inciso d), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18.6 fraccion I, IX, 18.35, del L|bro Décnmo Octavo del Codlgo Admlnlslratlvo del Estado de
México, 127 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo antes ionado, la ia de funci publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado el 6 de Septiembre

del 2007 y el acta de cabildo numero 1 punto 8° de fecha 1 de enero del 2013.
La presente se expide una vez cubierto el pago de derechos establecido en el articulo 144 del Codigo Financiero del Estado de México, asi lo resolvid y firma

Folio O.P.yR.P.:
AUTORIZO CONSTANCIA
Fecha de Expedicion
RECIBi ORIGINAL:
BERNARDO MARTINEZ PALMA
Nombre y firma del propietario o DIRECTOR DE DESARROLLO
representante legal URBANO MUNICIPAL

SE DA FE QUE EL INTERESADO FUE HECHO DE CONOCIMIENTO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZADO, POR EL COMITE DE INFORMACION MUNICIPAL
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ART. 18 DE LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, DEL ESTADO DE MEXICO.
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| Ne 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADODEIﬁXICOYmCm LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS [ENTOS APLICABLES.

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LATESORB!IAMUNICIPALATENDIENDOALO DISPUESTO ENLOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD VIAL

7. Procedimiento para la expedicion de la Constancia de Namero Oficial

Manual de Registro. MAP-DDU-12
Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Agosto
la Direccion de 2014
Desarrollo Urbano | Revision nimero. 01

Generalidades

Nombre del

.. Procedimiento para la expedicion de la Constancia de Namero Oficial
Procedimiento

Objetivo Contar con la identificacion plena de cada inmueble en el municipio.

= Libro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
Fundamento México

legal = El Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

= Le Programa de Sectorizacion, Nomenclatura y Numero Oficiales.

Facilitar el Procedimiento para la Constancia de Numero Oficial, para los

Alcance . : . .
ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

La constancia de alineamiento y numero oficial es el documento expedido por
los municipios, que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble
determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus
restricciones de construccion y el numero oficial que le corresponde.

La constancia se podra otorgar para ambos o para uno u otro servicio, de
acuerdo a la solicitud del interesado, la cual se acompanara del croquis de
localizacion y del documento que acredite la propiedad o posesién del inmueble
Politicas de | respectivo.

Operacion
En caso de incumplimiento se realizara el procedimiento administrativo
sefialado por los articulos del 18.68 al 18.77 del Cédigo antes mencionado.

Procedimiento de Visita de inspeccién,

implementos necesarios:

a) cinta métrica de 20 a 50 metros o distancio metro.

b) camara fotografia digital

c) expediente completo

d) identificacién del H. Ayuntamiento vigente y a la vista.

La Orden de pago se emitira en términos de lo dispuesto por el articulo 144
fraccion 10 incisos B) del Cédigo Financiero del Estado de México.
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El Departamento de Normatividad Vial para asignar el Numero Oficial, debera
seguir la metodologia senalada para tal propésito por el Programa de
Sectorizacion, Nomenclatura y Numeros Oficiales, autorizado mediante Acta de
cabildo numero 71 punto 6 de fecha 27 de Marzo del 2003.

Es necesario para la realizacion de todo tipo de Subdivisiones y la autorizacion
de Obras Nuevas.

Tiempo

Promedio 5 dias habiles.

de Gestion

Resultados Facilitar la identificacion de inmuebles, de manera oficial.

Interaccién con
otros
procedimientos

Procedimiento para la expedicién de licencia de obra nueva
Procedimiento para la expedicion de Licencias de Usos del Suelo
Procedimiento para la expedicion de Constancia de Alineamiento.
Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Expedicion de la Constancia de Numero Oficial.

Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
; Solicita informacién sobre el tramite ; ;
Ciudadano/a ! de Constancia de Numero Oficial Ninguno Ninguno
Deplar(tjgmen.t?s de Revisa el Plan de Desarrollo Urbano
a direccion para determinar su clasificacion : :
(Ventanilla Unica 2 territorial y Cédula de Tramites para Ninguno Ninguno
Recepcionista) verificar la compatibilidad del tramite.
Indica al ciudadano/a si el tramite es
Departamentos de compatible con lo sefialado en el
la direccion 3 Plan de Desarrollo Urbano. Ninquno Ninquno
(Ventanilla Unica ¢ Es compatible? g g
Recepcionista) No (Actividad 4)
Si (Actividad 13)
Indica a la ventanilla uUnica si
requiere respuesta por escrito.
Ciudadano/a 4 | ;Quiere respuesta por escrito? Ninguno Ninguno
Si (Actividad 5)
No (Fin del Procedimiento)
Departamentos de
la direccion Ingresa solicitud del ciudadano/a
- 5 |para dar respuesta de no Solicitud Original
(Ventanilla Unica .
. procedencia.
Recepcionista)
Elabora respuesta por escrito
Deoart 0d fundada y motivada sobre la no
€partamento de compatibilidad de su tramite, esta . .
Normatividad Vial | © | debera hacerse a la brevedad Ninguno Ninguno
posible dentro de los términos
legales.
Departamentosde | 7 | Captura en la base de datos la Ninguno Ninguno
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la direccion respuesta de no procedencia. Misma
(Capturista) que sirve para desarrollar reportes
necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién.
Director/a 8 Se le envia respuesta para revision y Ninguno Ninguno
firma.
Firma respuesta de no procedencia y
Director/a 9 | se envia para su notificacion a Ninguno Ninguno
ciudadano/a.
Ciudadano/a | 10 | Recibe notificacion de respuesta de | nyificacion Original
no procedencia.
Captura en la base de datos la
Departamentos de respuesta de no procedencia. Misma
la direccion 11 | que sirve para desarrollar reportes Ninguno Ninguno
(Capturista) necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccion.
Departamentos de Recibe expgdi_ente con res_puesta
la direccion 12 | para procedimiento de archivo de Expediente Original
(Archivo) dgcumento. o
Fin del Procedimiento
Proporciona informacion al
Departamentos de ciudadano/a sobre los requisitos vy
la direccic”)n 13 procedimiento, indicando con Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica precisiéon los documentos
Recepcionista) necesarios, su costo y el tiempo de
respuesta del tramite.
Departamentos de
(Velerlltilrrlﬁgcgzica 14 | Proporciona formato Unico. Formato unico Original
Recepcionista)
Ciudadano/a 15 Redne "?S -documentos i_ndicados en Ninguno Ninguno
formato Unico, lo llena y firma.
Recibe y revisa el expediente
Departamentos de considerando que cumpla con los
la direccion requisitos indicados en el formato. . .
S 16 . Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica ¢,Cumple con los Requisitos?
Recepcionista) No (Actividad 17)
Si (Actividad 19)
Deplar(tjai\meth’os de Infforma al  ciudadano/a que el
a aireccion expediente estd incompleto para que ; ;
(Ventanilla Unica 71 gubsane. P pam A Ninguno Ninguno
Recepcionista) (Actividad 15)
Departamentos de Ingresa expediente completo y firma
la direcci’én 18 de recibido, e indicando al Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica ciudadano/a fecha de recibido y
Recepcionista) fecha de respuesta.
Departamentos de
la direccion 19 Expide la orden de pago y la entrega Orden de pago Original

(Ventanilla Unica
Recepcionista)

al ciudadano/a.
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Realiza el pago en la Oficina

i 2 L Ni Ni
Ciudadano/a 0 Receptora (Tesoreria Municipal). inguno inguno
Departamentos de Coteja e Integra al expediente las
la direccién ordenes de pago y recibos de pago y . .
o 21 . . L Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica envia expediente a elaboracién de ingu ingu
Recepcionista) Licencias.
Revisa el expediente y cuando los
datos no correspondan con los
existentes en archivos o existe duda
Departamento de sobre su ubl.caC|on, y depen.d'|endo . .
. . 22 | de ello considera la generacién de Ninguno Ninguno
Normatividad Vial . s
una orden de inspeccion.
¢ Es necesaria la Inspeccion?
Si (Actividad 23)
No (Actividad 26)
Departamento de Genera orden de inspeccion que es Orden de .
L . 23 ) P Original
Normatividad Vial turnada al inspector. Inspeccién
Se dirige al predio identificandolo
con los datos contenidos en el
documento con el que se acredite la
propiedad o posesion del inmueble y
el croquis de localizacién. De
Departamentos de considerarlo necesario, (cuando no
la direccion 24 | exista una adecuada nomenclatura Ninguno Ninguno
(Inspector/a) en el sitio) podra constatar lo anterior
dirigiéndose a los ocupantes del
inmueble, de no haber ocupantes
puede consultar a los vecinos.
Siempre identificAndose y sefialando
el objeto de su visita.
Llena el formato con la descripcion
del inmueble, indicando la distancia
a ambas esquinas de ser el caso,
Departamentos de debiendo indicar si existen servicios
. . . Formato de .
la direccion 25 | de infraestructura. . . Original
L . inspeccion
(Inspector/a) Descripcion de las construcciones
existentes en su caso, tomar
fotografia, y por ultimo firma el
formato.
Departamento de Asigna Numero Ofl(?la| y.Io envia al . .
- . 26 | Departamento de Licencias de Uso Ninguno Ninguno
Normatividad vial
de Suelo.
Departa.umen.t’os de Elabora Constancias para firma de/la . .
la direccion 27 . Ninguno Ninguno
. Director/a.
(Capturista)
Director/a 28 | Revisa y firma las Constancias. Ninguno Ninguno
Departamentos de Recibe expediente con la Constancia . .
. . 29 o . Ninguno Ninguno
la direccion para notificar al ciudadano/a.
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(Ventanilla Unica
Recepcionista)

Recibe notificacion de entrega de

Ciudadano/a 30 . Constancia Original
Constancia.
Departamentos de , .
. . Envia el expediente para captura y
la direccion . . . i
S 31 | archivo una vez que fue notificado el Expediente Original
(Ventanilla Unica .
. ciudadano/a.
Recepcionista)
Departamentos de Captura en la base de datos de
la direccion 32 | Constancia, misma que sirve para Ninguno Ninguno
(Capturista) desarrollar reportes necesarios.
Departamentos de Recibe para procedimiento de
la direccion 33 | archivo de concentracion. Ninguno Ninguno

(Archivo)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento parala expedicién de la Constancia de
Numero Oficial

Departgmen.t’os Departamento de | Departamentos Depart«::lmeqt’os Departamentos
Ciudadano/a de la direccion Normatividad de la direccion Director/a de la direccion de la direccién
(Ventanilla Unica Vial (Capturista) (Archivo) (Inspector/a)
Recepcionista)
1 2
Solicita informacién del [ | {Fvee = Par e Beearol?
tramite clasificacion territorial

I

indica al ciudadano/a si
el tramite es
compatible

Indica
Unica si desea su
respuesta por escrito

O,

(Es
compatible?

5 6 7 8
Ingresa solicitud del Elabora respuesta por Captura en la base de :
iR ta pi . N
Rl ciudadano/a para dar [ escritofundaday [~ datos la respuesta de Seall,: re:\:rilsaiér: sp;rt:;a
respuesta motivada no procedencia p y
10 v 9
Recibe notificacion de Firma respuesta de no
respuesta de no procedencia y se envia
procedencia

11

12

Captura en la base de datos ’7 Recibe expediente con
> Ia respuesta de no

? respuesta para
procedencia procedimiento

13
Recibe y Revisa \A
Proporciona

informacién al

15 l 14

Redune los documentos
indicados

Proporciona formato
Unico

A 4

Recibe y revisa el
iente
considerando

Si
Cumple con I

Requisitos?

Integra la orden de
pago al expediente y
se envia

18

Ingresa expediente
completo y firma de [«
recibido

2 1 19

Realiza el pago en la
Oficina Receptora

Expide la orden de
pago y la entrega
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30

21

22
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Formatos

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

20 Chalco

(:oblerno que e_scuch@ y resuelve

CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL
Numerodefolio: [ |

©) ) @©,

108

LN

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

N\ OPVUV2L

DATOS GENERALES
DEL PROPIETARIO f7] CROQUIS DE LOCALIZACION |

Nimero de expediente:

Nombre del propietario:

Domicilio:

Poblacién, Colonia o
Conjunto Urbano:

Municipio:

El Ni Oficial se asi en términos de lo disp por el Progr de Sectorizacion Nomenclatura y Ni Oficiales, aprobado por el Honorable
Ayuntamiento de Chalco, segiin consta en acta de cabildo nimero 71 punto 06 de fecha 27 de marzo del 2003, teniendo como objetivo principal el ordenamiento
para la identificacion oficial de los predio en el municipio, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 27, pamafo tercero y 115 fraccién V inciso d), de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18.6 fraccion I, IX, 18.35, del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, 127 del

Reglamento del Libro Quinto del Cddigo antes ionado, la f ia de funci publicada en la Gaceta del Gobiemo del Estado el 6 de Septiembre del
2007 y el acta de cabildo ndmero 1 punto 8° de fecha 1 de enero del 2013.

En razon de lo anterior se asigna las sigui di icil dejand: ia de los datos anteriores para la identificacion del inmueble, que en su caso
requieran por la modificacion en la numeracién, nomenclatura de viasp y/oci ipci itorial

ANTECEDENTES DEL INMUEBLE ] [

DATOS PROPORCIONADOS POR EL SOLICITANTE NUMERO OFICIAL QUE SE ASIGNA

Categoria de la Via g::igc(;ﬁa 2
Piblica anterior
(AVENIDA, CALLE, CERRADA, ANDADOR) (AVENIDA, CALLE, CERRADA, ANDADOR)
:,‘9::::: delzVia Nombre de la Via
L 0 Piblica
anterior
Nimero anterior Nimero oficial
Manzana Lote: Manzana Lote:
PUEBLO,COLONIA, PUEBLO,COLONIA,
BARRIO BARRIO
NOTA: El niimero oficial debera colocarse en parte visible de la entrada del predio (niimeros de 10 cm de altura).
La presente se expide una vez cubierto el pago de derect tablecidos en el articulo 144 del Cddigo Financiero del Estado de México.
Fecha de Expedicid AUTORIZO CONSTANCIA
Recibo de pago N°:
(Linea de Captura)
RECIBI ORIGINAL
BERNARDO MARTINEZ PALMA
(NOMBRE DEL PROPIETARIO, Y FIRMA) DR DR DA D)
URBANO MUNICIPAL

LA PRESENTE CONSTANCIA NO PREJUZGA DERECHOS DE PROPIEDAD Y DEJA A SALVO DERECHO DE TERCEROS. LA PRESENTE SE EMITE PARA LA
REGULACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA Y SU PROCESO DE ESCRITURACION

IMIENTO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZAD
5 S LEY DE PROTECCION DE DAT
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| N¢ 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLEGIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES.

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.
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DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y LICENCIAS DE PUBLICIDAD

8. Procedimiento parala expedicion de la Permisos de Publicidad

Manual de Registro. MAP-DDU-12
Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Agosto
la Direccion de 2014
Desarrollo Urbano | Revision nimero. 01

Generalidades

Nombre del

.. Procedimiento para la expedicion de la Permisos de Publicidad.
Procedimiento

Objetivo Normar la instalacion de anuncios publicitarios en el Municipio de Chalco.

= El Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

F
Ieur;cljamento = Cddigo Financiero del Estado de México.
9 = Reglamento Municipal de Anuncios Publicitarios
Alcance A toda la Ciudadania que tenga la necesidad de instalar algin anuncio

publicitario en el Municipio de Chalco.

- Facilitar el Procedimiento para la Constancia de Numero Oficial, para los
ciudadanos/as y los funcionarios publicos.

Los derechos sobre los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio estatal
seran ejercidos por su titular con las limitaciones y modalidades establecidas
por el Cédigo Administrativo del Estado de México, los planes que el mismo
regula y demas ordenamientos relativos

Este impuesto, se pagara bimestralmente dentro de los cinco dias siguientes al
bimestre en que se causo, cuando se efectue la publicidad, de acuerdo con la
siguiente:

I. Anuncios adosados, pintados, murales, volados, marquesinas,
Il. Estructurales sin iluminacién, exterior o interior, mobiliario urbano, auto
soportados
lll. Luminosos, de nedn, electronicos, de proyeccion optica, computarizados y
los que pudieran ser explotados de forma mixta,
IV. Objetos inflables, botargas, pancarteros y carpas o stand publicitarios,
V. Anuncios colgantes:

A). Lonas y mantas,

B). Gallardetes o pendones
VI. Distribuciéon de volantes, folletos y muestras gratuitas de productos,
degustaciones, sonorizacion y perifoneo,

Politicas de
Operacion

Tratandose de las personas fisicas y juridicas colectivas que de manera
eventual realicen esta actividad, deberan cumplir con la obligacién de pago por
el numero de dias en que se llevo a cabo la publicidad, conforme a la tarifa de
este articulo, para lo cual, en caso de que no se sefale una cuota diaria,
deberan de dividir el monto a pagar bimestral entre 60 y el resultado
multiplicarlo por el numero de dias en los que se efectué la publicidad, de
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acuerdo al concepto de que se trate. En este caso, se pagara mediante
declaracion mensual que debera presentarse dentro de los cinco dias
siguientes del mes siguiente.

No se pagara este impuesto, por aquellos anuncios que tengan como unica
finalidad publicitar el nombre, la denominacion o razén social del
establecimiento a través de anuncios adosados o pintados en el mismo, con o
sin iluminacion, asi como aquellos que promuevan eventos educativos o
culturales que no persigan fines de lucro.

Para efectos de este articulo se entendera como anuncio luminoso, aquél que
sea alumbrado por una fuente de luz distinta de la natural, en su interior o
exterior.

En caso de incumplimiento se sancionara en términos de lo establecido por el
articulo 361 fraccién Xl del Coédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Orden de pago, cuyo monto se fundamenta en el articulo 120 y 121 del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios

Programa la visita de inspecciéon mediante el siguiente  Procedimiento
implementos necesarios:

a) cinta métrica de 20 a 50 metros

b) cdmara fotografia digital

c) expediente completo

d) identificacion del H. Ayuntamiento vigente y a la vista.

El procedimiento de archivo se ajusta a los requerimientos del OSFEM y se
captura en el sistema IPOMEX y se generan los datos para informe de la

direccion.
Tiempo
Promedio 3 dias hébiles.
de Gestion
Limitar la instalacién de anuncios publicitarios y mejorar la imagen urbana de
Resultados

los centros de poblacion.

=  Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Interaccién con
otros
procedimientos

Descripcién del Procedimiento: Expedicién de la Permisos de Publicidad.
.. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 Sglicjta la informacic’)n sobre _eI Ninguno Ninguno
tramite de Permiso de anuncios
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Publicitarios.

Departamentos de
la direccién

Revisa la Normatividad, Reglamento
y Plan de Zonificacién, Antecedentes
del tramite (en su caso) y/o base de

(Ventanil.la l.Jnica 2 LDEtS(:Z g:rit]eii;rjn(;ga. Ninguno Ninguno
Recepcionista) No (Actividad 3).
Si (Actividad 13)
Departamentos de
la direccic,jn 3 Informa al Ciudadano/a de la no Ninguno Ninguno
(Ventanilla Unica procedencia de su tramite
Recepcionista)
Informa a Ventanilla Unica
Recepcionista si desea su
respuesta de no procedencia por
Ciudadano/a 4 | escrito. Ninguno Ninguno
¢, Requiere respuesta por escrito?
Si (Actividad 5.)
No (Fin de Procedimiento)
Ingresa la peticion de respuesta de
Ciudadano/a 5 no. . procedencia por eS(?rito Peticién Origingl y
solicitando los motivos Copia
correspondientes.
Departamento de
Inspeccn.on y Elabora la respuesta de no
Anuncios procedencia fundada y motivada de Original y
Publicitarios 6 la peticion solicitada y envia para Oficio Copia
(Enca!'gado del de captura
Area de ’
Publicidad)
Departamento de
Inspeccn.on y Captura en la base de datos entrega . .
Anuncios 7 . . Ninguno Ninguno
C al encargado del area de publicidad.
Publicitarios
(Capturista)
Departamento de
Inspeccion y
Pﬁgll:gf;(:izs 8 E?rr\]/;a respuesta a la Direccion para Oficio Og%i;: y
(Encargado del de '
Area de
Publicidad)
Firma la respuesta de no
Director/a 9 grqcedencia y gnyia a Ventanilla Oficio Origingl y
Unica Recepcionista para su Copia
notificacion al Ciudadano/a
Departamentos de Recibe notificacion de no Original y
la direccion 10 | procedencia del tramite realizado, y Oficio Copia

Ventanilla Unica

notifica al Ciudadano/a
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Recepcionista

Ciudadano/a 11 Recibe la not.ificacic')n' pf)r esc.:ri.to de Oficio Origingl y
no procedencia del tramite solicitado. Copia
Departamento de
Inspeccion y Archiva expediente del tramite no
Anuncios 12 | procedente. Oficio Original
Publicitarios Fin de Procedimiento
(Archivo)
Departamentos de
la direcci,én 13 Informan los requisitos, costos y Ninguno Ninguno
Ventanilla Unica tiempo de respuesta del tramite.
Recepcionista
Departamentos de
la direcci’én 14 Proporciopa al Ciudadano/a el | Formato Unico Original
Ventanilla Unica Formato Unico de Solicitud. de Solicitud
Recepcionista
Ingresa su expediente con los
Ciudadano/a 15 | requisitos y el Formato de Solicitud Expediente Original
lleno y firmado.
Recibe y revisa que el expediente
Departamentos de . .
: ., junto con el formato unico.
la dlreccpn ;,Cumple con la documentacion
Ventanilla Unica 16 | ¢ P Expediente Original
Recepcionista completa?
No (Actividad 17)
Si (Actividad 18)
Se informa al ciudadano/a para que
Ciudadano/a 17 .subsane” la  documentacién o
informacion faltante.
(Actividad 15)
Departamentos de Ingresa Ios.documentos, geneljando
. . el expediente  correspondiente,
la direccién - , . -
I 18 | indicando su nuamero Expediente Original
(Ventanilla Unica :
Recepcionista) corr e§pond|entg. .
Indicandose el tiempo de gestion.
Departamento de
Inspeccién y Envia el expediente para revisiéon
Anuncios del Encargado/a del Area y se
Publicitarios 19 | cuantifica de acuerdo a lo solicitado Expediente Original
(Encargado/a del por el Ciudadano/a e informa del
de Area de costo a pagar.
Publicidad)
Departamento de
Inspeccién y Revisa el expediente y determina si
Anuncios se requiere Inspeccion Fisica.
Publicitarios 20 | ¢Es necesaria la inspeccion fisica? Expediente Original
(Encargado/a del Si (actividad 21)
de Area de No(Actividad 24)

Publicidad)
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Departamento de

Inspeccién y
Anuncios . e
Publicitarios 21 Elabor.a orden de inspeccion  del Ninguno Ninguno
anuncio
(Encargado/a del
de Area de
Publicidad)
Departamento de
Inspeccién y Programa la visita de inspeccién
Anuncios 22 | mediante Expediente Original
Publicitarios
(Inspector/a)
Se dirige al negocio identificandolo
con los datos contenidos en el
documento con el que se acredite la
propiedad o posesion del inmueble y
Departamento de fel cr_olqulls de IocaI|~zaC|on. Slempre
- identificandose y sefialando el objeto
Inspeccion y de su visita
Anuncios 23 ) ' Formato Original
o El inspector una vez constado que
Publicitarios . .
se trata del Negocio objeto del
(Inspector/a) -
tramite, llenara el formato con la
descripcion de los  anuncios
manifestados, Describiendo las
dimensiones del anuncio publicitario
y se toma fotografia de los mismos.
Departamento de
Inspeccion y
Anuncios e . -
Publicitarios 24 leJr:?[evleaZOC:'(ajleIZC::O aeloexpedlente se Orden de Pago Orgljn?;;d
(Encargado/a del pago. P
de Area de
Publicidad)
Realiza el pago de derechos -
; . . Original y 3
Ciudadano/a 25 | correspondientes ante la Tesoreria | Orden de Pago .
. Copias
Municipal.
Departamento de
Inspeccién y Recibe el comprobante del pago de
Anuncios derechos lo integra al expediente y
Publicitarios 26 | lo envia para la elaboracion del Permiso Original
(Encargado/a del Permiso de Anuncios Publicitarios
de Area de y/o Permiso de Publicidad.
Publicidad)
Departamento de Elabora el Permiso de Anuncios
Inspeccién y Publicitarios y/o  Permiso de
Anuncios 27 | Publicidad, vinculando los datos Permiso Original
Publicitarios contenidos en la base de datos y lo

(Capturista)

envia para firma del director/a
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Firma el Permiso de Anuncios
Director/a 28 Publ!c!tanos ylo ’Permlso de Permiso Original
Publicidad, y envia para su
notificacion.
Departamentos de
la direccion Recibe permisos para notificar al . I
(Ventanilla Unica 29 Ciudadano/a. Permiso Original
Recepcionista)
Recibe el Permiso de Anuncios
Ciudadano/a 30 | Publicitarios y/o Permiso de Permiso Original
Publicidad en el tiempo establecido.
Departamentos de
la direccig’m 31 Una vez notificado se envia Permiso Original
(Ventanilla Unica expediente para captura y archivo.
Recepcionista)
Departamento de
Inspeccion y
Anuncios 32 Captura en la ’ba.se de. datos el Permiso Original
L expediente del tramite realizado.
Publicitarios
(Capturista)
Departamento de Traslada el expediente para el
Inspeccion y proceso de archivo conforme los
Anuncios 33 | lineamientos sefialados para tal Expediente Original
Publicitarios propoésito.

(Archivo)

Fin de Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Expedicion de la Permisos de

Publicidad.

Departamentos | pepartamento Departamento Departamento
de la direccion de Inspeccion y Departamentos de Inspeccion y de Inspeccion y
Ciudadano/a (Ventanilla Anuncios de la direccién Director/a Anuncios Anuncios
Unica Publicitarios (Capturista) Publicitarios Publicitarios
Recepcionista) (Archivo) (Inspector/a)
1 2
icita i i Revisa el Plan de Dy I
Solicita informacion del 17 o8 e erminar s
tramite clasificacion territorial
s @
permitido?
4
Indica
P Informa al Ciudadanofa de la
Unica si deseasu [« i
respuesta por escrito o procedencia
No O
¢{Respuesta p c
escrito?
5 6 7
Ingresa solicitud del Elabora respuesta por Captura en la base de
ciudadano/a para dar escrito fundaday [~ datos la respuesta de
respuesta motivada no procedencia
I 8
Se le envia respuesta
1 10 para revision y firma v S
Recibe la nofificacién por Recibe notificacion de [ Firma respuesta de no
escrito de no i respuestade no |

del tramite solicitado procedencia procedencia y se envia

12

Archiva expediente del
7| trémite no procedente

13

Informan los requisitos,
costos y tiempo de
respuesta

15 ; 14

 Ingresa su expediente

Proporciona al

P con los requisitos y el |4 Ciudadano/a el
Formato de Solicitud Formato Unico de
—
16
] Recibe y revisa que el
pediente junto con el
formato unico
17
Se informa al .
] ciudadano/a para que Documentacie
Cluda para q completa?
subsane

19

Ingresa expediente —
completo y firma de
recibido

Envia el expediente
para revision del
Encargado/a

S

— Revisa el expediente y
determina si se
requiere Inspeccion

A 4
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25

correspondientes

Realiza el pago de derechos

¢Inspeccion
fisica?

22

Elabora orden de

2

Programa la visita de
inspeccion mediante

23

Se dirige al negocio

17 Se emite la Orden de pago

contenidos

con los datos

33

2 27 28
’ ’ Firma el Permiso de
R Auncios Pubtetarios Anuncios Publcarios lo
" pag Permiso de Publicidad
30 20
Recibe el Permisode | Recibe permisos para
Anuncios Publicitarios notificar al Ciudadano/a.
31 32
| Una vez natlficado se envia Captura en la base de datos
expediente

[ | Traslada el expediente para
el proceso de archivo
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Formatos

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

20 Chalco

Goblerno que escuch@ y resuelve

©) )G ©

108

LN

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

N\ OrVUV2L

PERMISO DE ANUNCIO PUBLICITARIO
Nimero de folio: I:I

DEL PROPIETARIO Vil CARACTERISTICAS DEL ANUNCIO |

DATOS GENERALES

Niimero de expediente:
UN ANUNCIO ESTRUCTURAL DE 2.00 X .50 M2.

Nombre del propietario: ALMA DELIA GARCIA JIMENEZ

Domicilio: TIZAPA # 752 MZ. 50 LT. 54,

Poblacién, Colonia o

COL. LA BOMBA
Conjunto Urbano:

Municipio: CHALCO

Otras Disposiciones: Este permiso no libera al solicitante de obtener los permisos correspondientes con las dep ias Estatales o Federales, Este no producirs efecto legal
alguno, si se cambia cualquiera de las caracteristicas del anuncio aqui descritas, incluyendo Ia leyenda. Asi como en caso de no presentar ante esta dependencia copia de la poliza

global del sequro de responsabilidades a més tardar 30 dias natursles a partir de la fecha de expedn:lon de este Permiso. Este permiso no autoriza uso de suelo, giros o

actividades comerciales, en cuyo caso debera obtener las respectivas licencias con las corr El anuncio no invadiré por ningin motivo el alineamiento
oficial expedida por la autoridad competente, asi como la visibilidad y fracture del asfalto y/o banqueta. El presente permiso no acredita propiedad sobre el inmueble en el que se
ubique el anuncio y deja a salvo los derechos de terceros.
UBICACION DEL ANUNCIO
DATOS PROPORCIONADOS POR EL SOLICITANTE IMBUESTO
e TIZAPA # 752 MZ. 50 LT. 54, Recargos $0
Ubicacion:
[AVENIDA, CALLE, CERRADA, ANDADOR)
Colonia o Poblacion COL. LA BOMBA Muitas $0
o Total de Conceptos
Municipio CHALCO i $ 3,722.32

Fundamentd Juridico Administrativo del Servicio.

Art. 120 y 121, 361 fracc. X1, del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Art. 1y2 de Ia fey de ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio Fiscal 2014
Art. 69,70,71.72,73, 74,75 y 76 Del Bando Municipal 2014, de Chalco, Estado de México

Fecha de Expedicion: 07/07/2014 AUTORIZO PERMISO
Orden de pago N de folio: No.26904
Vigencia 01/01/2014 A 31/12/2014
RECIBI ORIGINAL
(NOMBRE DEL PROPIETARIO, ¥ FIRMA) BERNARDO MARTINEZ PALMA

DIRECTOR DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

ESTE PERMISO NO PREJUZGA DERECHOS DE PROPIEDAD Y DEJA A SALVO DERECHO DE TERCEROS.

CONOC!MIENTO EL AVISO DE PRIVACIDAD, AUTORIZAD
ART. DE LA LEY DE PROTECCION DE DAT
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MUNICIPIO DE CHALCO
ORDEN DE PAGO

| Ne 30352

CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADODEIﬁXICOYmCm LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS [ENTOS APLICABLES.

ELABORO TITULAR RESPONSABLE RECIBIO INTERESADO TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LATESORB!IAMUNICIPALATENDIENDOALO DISPUESTO ENLOS
ARTICULOS 1°, 4°Y 6° DE LALEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Publica Municipal: A la integrada por el Ayuntamiento, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Servidor (a) Publico (a): A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administraciéon publica municipal, con independencia del
acto juridico que les haya dado origen.

Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracion publica estatal o municipal, con la
finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.

Acto Administrativo: Declaracién unilateral de voluntad, externa y de caracter individual,
emanado de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de
los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal,
que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica
concreta.

Bando municipal- ElI Bando Municipal Vigente;

Cabildo.- ElI Ayuntamiento constituido en Asamblea Deliberante, conformada por el C.
Presidente Municipal, Sindico y Regidores, la asamblea deliberante donde el
ayuntamiento hace uso de sus facultades.

Cédigo administrativo.- El Codigo Administrativo del Estado de México;

Cddigo de procedimientos administrativos.- El Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México:

Dependencias,- Las Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica
Centralizada del Ayuntamiento de Chalco Estado de México.

Direccion.- La Direccion de Desarrollo Urbano del H. Ayuntamiento de Chalco Estado de
México;

Director/a.- El Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Chalco Estado de México;

Entidades.- Las Unidades Administrativas y Fideicomisos Publicos que conforman la
Administracion Publica Descentralizada Municipal;

Ley organica.- la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Municipio.- EI Municipio de Chalco Estado de México; parte de la base de la divisién
territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado Libre y Soberano de

México, denominado Chalco Estado de México:

Presidente municipal.- El Presidente Municipal Constitucional de Chalco Estado de
México; Jefe de la Asamblea del Ayuntamiento de Chalco Estado de México;
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Reglamento.- EI Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del H.
Ayuntamiento dé Chalco Estado de México;

Unidad administrativa.- Conjunto de servidores publicos y bienes adscritos a la Direccion
que tienen asignadas funciones, actividades y acciones especificas dentro de la
misma y que son necesarias para su eficiente desempeno, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y el
presente Reglamento.

Centro historico.- Es el nucleo principal de atraccién dentro del area urbana', donde se
encuentran edificaciones, y trazas urbanas representativas de una época y que,
dieron origen a! alojamiento de una poblacion. Se caracteriza por la presencia de
instituciones de Gobierno, asi como por localizarse en la actividad comercial,
financiera, social y cultural de primera importancia O altamente especializada.

Patrimonio inmobiliario: Son monumentos Histérico- Arquitectonicos que cumplen con
multiples funciones desde el punto de vista urbano. Son Parte del Patrimonio Cultural
e Histoérico y son punto de interés turistico y simbolos comunitarios que apoyan la
estructura urbana:

Area urbana: Es el area habitada o urbanizada, total o parcialmente en donde existen
servicios minimos esenciales;

Areas urbanizables: Son las areas que se determinan como tales en los. Planes de
desarrollo urbano, mismas que son autorizadas para desarrollar asentamientos
humanos y lodos aquellos elementos urbanos que correspondan, también son areas
que se reservan para el futuro crecimiento de los centros de poblacion de los mismos
por ser aptas para la dotacién de servidos, y se delimitan por una linea o borde que
ha sido establecida legalmente como Limite del crecimiento urbano;

Barrio: Zona Homogénea y sector del area urbana que son determinados por el Bando
Municipal,

Pueblo o poblado: Centro de poblacién de caracteristicas rurales que tienen esta
categoria politica por el numero de habitantes con que cuentan y por las actividades.
Econdmicas que desempeiian, son determinadas, también por el Bando Municipal;

Construcciones: Las obras de cualquier tipo, destino o uso, inclusive los equipos e
instalaciones adheridas permanentemente y que forman parte integrante de ella;

Areas verdes: Superficie de terreno de uso publico dentro del area urbana o en su
periferia, provista de vegetacion, jardines, arboledas y edificaciones menores
cornplementarlas:

Vialidad: es el espacio publico destinado a la circulacion o desplazamiento de vehiculos y
peatones considerandose tres tipos de vialidad, La vehicular, la peatonal y la mixta,

Vialidad colectora: Es aquella vialidad vehicular disefiada como primaria o regional que
une distintas zonas del area urbana, y que tendra preferencia de transito sobre el
resto de las vias:




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Desarrollo Urbano ¢ 2013-2015

Vialidad local: Es aquella vialidad vehicular disefiada para dar servicio al interior de una
colonia o sector, con caracteristicas de continuidad y seccion regular en todo su
trayecto;

Vias peatonales o andadores: Son las vias para uso exclusivo de peatones con acceso
controlados para automdviles de servicios de emergencia.

Remodelacion de fachadas: Es la reconstruccion, arreglo o modificaciones que se haga a
las edificaciones ubicadas dentro del municipio;

Anuncios comerciales: Anuncios que se instalen, funcionen o se empleen al frente de las
fachadas o la vista de la via publica, con propdsito de comercializacion.

Imagen urbana: La impresion visual que producen las caracteristicas fisicas,
arquitectonicas, urbanisticas del medio ambiente, atendiendo a una identidad
cultural

Restauracion: al conjunto  de acciones realizadas en un patrimonio edificado o zonas
patrimoniales para el rescate y recuperaciéon de su caracter y aspecto original de
Identidad Municipal.

Reparacion: Las acciones que tienen por objeto corregir las deficiencias estructurales,
funcionales o estéticas del patrimonio edificado o zonas patrimoniales, generadas
por el deterioro natural o inducido.

Nomenclatura: Los nombres de las' calles, plazas o plazuelas y demas espacios abiertos
de una localidad y la numeracion de edificios y predios.
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SIMBOLOGIA

A continuacién se presentan simbolos en la elaboracion de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accion: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizaciéon de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra Q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Direccion de Desarrollo
Urbano

NUumero de Registro.MP-DDU-12

VALIDACION AUTORIZACION

Marina Carmona Garcia Bernardo Martinez Palma

Direccién de Innovacién
Gubernamental Direcciéon de Desarrollo Urbano

APROBACION

Francisco Osorno Soberdn

Presidencia Municipal

Aprobado el dia 04 de Septiembre del 2014 En el acta de cabildo numero 81 Punto 5.3
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HISTORIAL DE CAMBIOS

|
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—
Gobierno que escucha y resuelve

ANO 2 No.21 SEPTIEMBRE 10,2014

de Chalco

ESTADO DE MEXICO

Organo Informativo Oficial

TURNESE AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PARA SU PUBLICACION EN LA GACETA
MUNICIPAL Y SU DEBIDO CUMPLIMIENTO

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 128 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48
fraccion lll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, y para su debida publicacién y observancia, promulgo el
presente Acuerdo en el Palacio Municipal, en la Ciudad de Chalco
de Diaz Covarrubias, Cabecera Municipal, Chalco, Estado de
México, a los diez dias del mes de septiembre de dos mil catorce.

Cumplase.- El C. Presidente Municipal Constitucional, Francisco
Osorno Soberén.- Rubrica. El C. Secretario del Ayuntamiento
Leopoldo Salvador Mejia Armenta.- Rubrica.



H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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Gobierno que escuch@y resuelve

Francisco Osorno Soberon
Presidente Municipal

Héctor Ximénez Esparza
Sindico Municipal

Isela Quiroz Ramirez
Primera Regidora

Yolotsi de Jesus Olivares Rosales
Segunda Regidora

Maria Enriqueta Flores Barrera
Tercera Regidora

Arturo Juan Coyotzi Palma
Cuarto Regidor

José Gaspar Torrescano Vazquez
Quinto Regidor

Oliver Garcia Barrera
Sexto Regidor

José Luis Aboytes Chavarria
Séptimo Regidor

Martin Valdemar Octavio Rivas Robles
Octavo Regidor

Rocio Cobos Uridstegui
Novena Regidora

José Miguel Gutiérrez Morales
Décimo Regidor

Jorge Amado Zarate Gonzalez
Décimo Primer Regidor

Elizabeth Martinez Hernandez
Décimo Segunda Regidora

Maria del Rosario Espejel Hernandez
Décimo Tercera Regidora

Presidencia Municipal de Chalco

Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccion de Innovacion Gubernamental
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