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PRESENTACION

Este manual es creado con el propdsito de obtener mejores resultados en nuestras actividades

laborales para coadyuvar a mejorar los servicios prestados a la Ciudadania de Aculco.

La C. Presidenta Municipal de Aculco, nos ha instruido en aportar, nuestros conocimientos y
habilidades dentro de nuestro rango de accién, con el Unico objetivo de ser eficientes y
eficaces, para con esto contribuir conjuntamente con las demas areas administrativas del
Ayuntamiento, a la solucién de problemas para coadyuvar en una mejor calidad de vida de

los habitantes de este Municipio.

El presente manual de procedimientos se enfoca, a las diferentes etapas de la Obra Publica
en la cual la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano realiza en forma ordenada,
secuencial, siguiendo parametros, normas, reglamentos y con esto acotamos nuestras
funciones, haciendo referencia con respecto a los diferentes perfiles del personal que labora

en el area, realizando las actividades propias de esta Direccion.

Este documento contribuye a que todos conozcamos los diferentes actividades y por
consiguiente sus procedimientos, asimismo las actividades de quienesy para que las realizan,
el tiempo, cudl es su objetivo y finalidad, y lo mas importante que obtenemos como resultado

al termino de estos.

Adicionalmente nos servird para corregir, complementar, cambiar y/o evaluar estos
procedimientos cuando los resultados no sean los 6ptimos esperados. Contribuyendo en lo
sucesivo y se tenga mayor cultura en los ambitos de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo, funcionalidad y compromisos en la ejecucion de la obra publica que

finalmente beneficiara a nuestros ciudadanos de Aculco.

Mejorar los servicios que otorga esta Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano con
calidad, conocimiento, eficiencia y en tiempo, mediante la formacion, metodologia, informacion
y técnica aplicados a los diferentes procedimientos que conforman este manual, asimismo

proporcionarle obras publicas de calidad a los habitantes del municipio de Aculco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Planeaciéon de la Obra Publica

1.2. OBJETIVO

Ser mas eficiente en los procedimientos internos para que esta Direccién obtenga la propuesta
en una listada de obras que son los que se pretenden construir en el transcurso de un afio
fiscal, mediante la participacion de los técnicos de obras publicas en cuanto a los estudios,
levantamientos y proyectos de las diferentes solicitudes emanadas de los habitantes de
Aculco.

1.3. REFERENCIAS

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, articulo 19, fracciones de la | a
la XI.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, en su Capitulo Segundo de la Planeacion,
Programacion y Presupuestacion, articulo 12.12 al 12.19.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Segundo de la Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la Obra
Puablica y de los servicios, seccion primera del articulo 4 al 20.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, titulo segundo de la
Planeacion, Programacion y Presupuestacion, capitulo Unico del articulo 17 al articulo
25.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 96 Bis 'y 96 Ter.

¢ Bando Municipal, Titulo Decimo De la Obra Publica, articulo 137 de la Obra Publica

1.4. DEFINICIONES

Procedimiento. - Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por
objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica.

Proceso. - Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién.
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Proyecto arquitectonico. - Representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion,
funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas y/o dibujos.

Proyecto de ingenieria. - Es el disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier
especialidad de una obra, se expresa en planos constructivos, memorias de calculo y
descriptivas.

Proyecto ejecutivo. - Proyecto de ingenieria y en su caso de arquitectura para la ejecucién
de una obra.

Dependencias. - A las secretarias, unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Poder
Judicial y de las Procuradurias.

Residente de obra. - Es el servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los
trabajos se efectlie conforme al contrato.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios. - Es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, con atribuciones de planear, programar, coordinar,
ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los términos del libro.

1.5. INSUMOS

¢ Documento de asignacion y autorizacion de los diferentes programas para la
realizacion de obras publicas.

e Solicitudes de las diferentes comunidades en relacion a obtener beneficios en cuanto
a la obra publica.

¢ Documento que da informacién en cuanto a la obra (Plan de Desarrollo Municipal).
e Acta de asamblea comunitaria donde se prioriza la obra (COPACI).

e Documento en donde se proponen las obras a realizar, por el Comité Interno de Obra
Publica.

e Documentos que contengan leyes, normas, Reglamentos, lineamientos, estatutos, etc.
de los diferentes programas.

1.6. RESULTADOS

¢ Documento avalado firmado por los funcionarios municipales que es el “Programa
Anual de Obra Publica”

e Proyectos técnicos de cada una de las obras avalados por el Subdirector de obras
publicas que contiene presupuestos base, calendarizacion de estos, modalidad de
ejecucion, etc. con la autorizacion del Director de obras publicas.
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1.7. POLITICAS:

La planeacion de la obra publica deberd contar con un conjunto de actividades desde la
descripcion de la obra hasta llegar a su presupuesto base.

Estas obras deberan registrarse ante la Secretaria de Obra Publica (SOP), a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, segun sea el caso, informando también a la Secretaria de
Finanzas y a la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Se deberan tener los trdmites necesarios por las dependencias normativas dependiendo del
tipo de obra.

En la formulacion del programa se debera determinar las etapas para su realizacion por medio
de su calendarizacion.

Se realizaran los respectivos andlisis de factibilidad tanto técnica, econdmica, ecoldgica y
social.

Se debera considerar la congruencia de estas obras con los programas tanto nacionales, como
estatales y regionales.

Se deberan jerarquizar las obras previo analisis particular de cada una de ellas.
Se deberan considerar las politicas y determinaciones administrativas que dicten los diferentes
ordenes de gobierno (Federal, Estatal y Municipal) dependiendo del tipo de recurso con que

se pretenda construir la obra.

1.8. DESARROLLO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Director de Obras | Proponer listado de obras por comunidad en base a un
Publicas y Desarrollo | andlisis previo de solicitudes, lineamientos y normas,
Urbano asi como de recursos disponibles.

2. Director de Obras | Planea estrategias para la realizacién de los estudios y
Publicas y Desarrollo | levantamientos técnicos.
Urbano

3. Residentes de obra Realizan estudios y levantamientos técnicos de las
obras a ejecutar en campo.

4, Residentes de obra Analizan estudios, proyectos, generadores,
factibilidades técnicas, economica, ecoldgicas en
escritorio.

5. Auxiliar, Analista de | Con la informacion que le proporcionan los residentes,

precios unitarios analiza conceptos, cantidades, precios unitarios,
subtotales y totales obteniendo con esto el catalogo de
conceptos o presupuesto base.

6. Residentes de obra Con toda la informacion planteada se obtiene el
expediente técnico que forma parte del proyecto
ejecutivo
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7. Coordinador de obras | Dara el visto bueno y validara con su firma los

publicas siguientes documentos: estudios, levantamientos
técnicos de las obras, generadores, factibilidades
técnicas, econdmicas, ecoldgicas, los analisis de
precios unitarios, catédlogos de conceptos, expediente
técnico, planos arquitecténicos y de ingenieria,
asimismo tramitara ante las instancias federales y
estatales los permisos correspondientes como son
dictamen de impacto ambiental, perforaciones de pozos
y concesiones del aprovechamiento del agua,
validacion de las instancias normativas tal es el caso de
instituciones educativas (IMIFE), vialidades, etc.

8. | Auxiliar de | Apoyara en las actividades mencionadas al director y
Adjudicacion y | planteara al Comité Interno de Obra Publica las
contratacion. propuestas de obras a realizar en donde se discutiran

sus factibilidades, sobre todo social y se dictaminara el
procedimiento de adjudicacion que se llevara a cabo.

9. Directora de obras | Somete a la aprobacion del Cabildo las propuestas de
Publicas y Desarrollo | obra.

Urbano

10. | Auxiliar Es el encargado de llenar el formato del programa anual
Administrativo de obra publica.

11. Directora de Obras | Dara el visto bueno al formato validando con su firma, y
Publicas y Desarrollo | recopilara las deméas firmas de los funcionarios
Urbano publicos.

12. | Auxiliar de Envia este formato al Organo Superior de
Normatividad Fiscalizacién del Estado de México finalizando con
Planeacion y esto este procedimiento.

Programacion

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
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1.9. DIAGRAMACION.

DIRECTOR DE OBRAS COORDINADOR DE AUXILIAR DE RESIDENTES DE OBRA- AUXILIAR DEP.U. A.DE
PUBLICAS OBRAS PUBLICAS ADJUDICACION Y PERSONAL DE NORMATIVIDAD
CONTRATACION TOPOGRAFIA PLANEACION Y

PROGRAMACION

OC

PROPONE
ENLISTADO DE
OBRAS

0

»
PLANEA ESTRATEGIAS e
PARA LA REALIZACION
DE LOS ESTUDIOS Y
LEVANTAMIENTOS
TECNICOS REALIZAN ESTUDIOS Y
LEVANTAMIENTOS
TECNICOS DE LAS OBRAS A
EJECUTAR EN CAMPO.

EXP.
TEC.
ANALIZAN ESTUDIOS, 5

PROYECTOS, ~ GENERA-
DORES, FACTIBILIDADES ?
TECNICAS, ECONOMICA,
ECOLOGICAS EN

ESCRITORIO.

CON LA INFORMACION
QUE LE PROPORCIONAN

LOS RESIDENTES,
6 ANALIZA CONCEPTOS,
CANTIDADES, PRECIOS
UNITARIOS, SUBTOTALES
Y TOTALES OBTENIENDO
7 : CON ESTO EL CATALOGO
CON TODA LA DE CONCEPTOS o
INFORMACION PLANTEADA PRESUPUESTO BASE.
SE OBTIENE EL
EXPEDIENTE TECNICO QUE
> FORMA PARTE DEL
DARA EL VISTO e
BUENO Y VALIDARA PROYECTO EJECUTIVO
CON SU FIRMA AL
EXPEDIENTE
TECNICO Y AL
PROYECTO APOYA EN LAS
EJECUTIVO. ACTIVIDADES
MENCIONADAS AL
DIRECTOR Y
PLANTEARA AL
COMITE INTERNO DE
OBRA PUBLICA LAS
PROPUESTAS DE
OBRAS A REALIZAR
EN DONDE SE
DISCUTIRAN sus
FACTIBILIDADES,
SOBRE TODO
SOCIAL.
|
A
DIRECTORA DE OBRAS COORDINADOR DE AUXILIAR . DE RESIDENTES DE ANALISTADEP. U. A. DE NORMATIVIDAD
PUBLICAS Y OBRAS PUBLICAS ADJUDICACION Y OBRA PLANEACION Y
DESARROLLO URBANO CONTRATACION PROGRAMACION
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NO

SE ACEPTA LA
ROPUESTA EL COMIT)
INJERNO DE OBRA

A

SOMETERA A LA

APROBACION DEL
CABILDO LAS
PROPUESTAS DE
OBRA.

ACEPTA LA PROPUESTA
POR EL CABILDO

NO
I >

ES EL ENCARGADO DE
LLENAR EL FORMATO

- DEL PROGRAMA
b ANUAL DE OBRA
PUBLICA.

PROG.

—> ANUAL
DARA EL VISTO BUENO
AL FORMATO
VALIDANDO CON SU

FIRMA, Y RECOPILARA

LAS DEMAS FIRMAS DE

10S  FUNCIONARIOS ENVIA ESTE FORMATO AL
ORGANO  SUPERIOR  DE
FISCALIZACION

FINALIZANDO CON ESTE
PROCEDIMIENTO

v

FIN
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Formato de Asamblea Comunitaria (COPACI) Esta asamblea se lleva a cabo en los
primeros meses de cada afio en donde los habitantes de esta, proponen las obras mas
prioritarias y que nos sirve en la etapa de planeacién y programacién de la obra publica,
en cuanto a su llenado es muy simple ya que se coloca el diay la hora en que se lleva
a cabo esta asamblea, el nombre de las autoridades auxiliares con su firmay sello, asi
como un representante del Ayuntamiento para dar fe de esta y un enlistado de las
personas que participaron en esta asamblea , Anexo 1

b) Formato de expedientes técnicos segun el programa Este documento nos sirve
para plasmar todos los datos referentes a la obra en: metas, costo, ubicacion,
presupuesto, calendario, aceptacion de la comunidad y reporte fotografico, firmada y
avalada por la Presidenta Municipal y Directora de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
en cuanto a su llenado lo realiza el residente de obra publica y solamente ellos ya que
el lenguaje es completamente técnico, sin embargo no podemos pasar a otro
procedimiento si antes no se encuentran autorizados estos expedientes., Anexo 2

¢) Formato de programa anual de obra publica Este documento es la recopilacion de
todos los datos técnicos realizados por los residentes de cada una de las obras
propuestas a realizarse en un ejercicio fiscal, y es llenado por el auxiliar administrativo
(Responsable de obra), en base a un instructivo ya que cuenta con datos como: Clave
programatica, Numero de control, Nombre de la obra, Tipo de ejecucién, Ubicacion,
Justificacion, Poblacién beneficiada, Tipo de adjudicacion, Presupuesto anual
autorizado, Calendario propuesto para su ejecucion, Asi como la autorizacion con su
firma de varios funcionarios de la administracion publica municipal., Anexo 3
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ACTA DE ASAMBLEA COMUNITARIA
ELECCION DE OBRA PRIORITARIA

ACTA No.
EN EL MUNICIPIO DE ACULCO, MEXICO, SIENDO LAS DEL DIA DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL VEINCINCO, EN EL LUGAR QUE OCUPA
UBICADO EN LA COMUNIDAD DE
, ESTANDO PRESENTES LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD
QUE FIRMAN AL CALCE, EL C. ,DELEGADO MUNICIPAL DE
, REPRESENTANTE L COPACI, EL C.
REPRESENTANTE DEL
AYUNTAMIENTO EL C. , REPRESENTANTE DE

ALGUNA OTRA AUTORIDAD a , PARA
LLEVAR A CABO LA ASAMBLEA GENERAL COMUNITARIA DONDE PART CIPACION DE LOS HABITANTES DE LA
COMUNIDAD SE DEFINE EL ORDEN DE PRIORIDAD DE AS <, ACCIONES QUE SE SOLICITAN AL
AYUNTAMIENTO DE ACULCO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENT®S Y/G REGLAS DE OPERACION DE LOS DIFERENTES

PROGRAMAS DE INVERSION (FISMDF, FISE, FORTAMUN FEM, PA\D, ETC), SIENDO ESTAS LAS SIGUIENTES:

LAS AUTORIDADES AUXILIARES Y LOS HABITANTES DE LA COMUNIDAD MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD EN
SOLICITAR AL MENOS LA EJECUCION DE UNA OBRA DE ACUERDO A LA CAPACIDAD FINANCIERA DEL
AYUNTAMIENTO Y LA FACTIBILIDAD TECNICA DEL PROYECTO, ASI COMO EN PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LA
REALIZACION DE LA MISMA APORTANDO EN SU CASO LOS RECURSOS O MANO DE OBRA, ASi MISMO A
ORGANIZARSE Y NO PONER OBSTACULOS PARA LA REALIZACION DEL PROYECTO, FACILITANDO LA LIBERACION DE
PREDIOS, ALINEAMIENTOS, APERTURAS, ETC., QUE SEAN REQUERIDOS PARA SU REALIZACION, POR OTRA PARTE
ESTAN DE ACUERDO EN NO SOLICITAR OTRA OBRA HASTA EN TANTO NO TENGAN EL ACTA ENTREGA RECEPCION
DE LA OBRA QUE SE ESTA EJECUTANDO.

PARA QUE LA OBRA PUEDA INICIARSE, DEBE DE CONTAR CON UN PROYECTO QUE ESTE AVALADO POR LAS
INSTANCIAS NORMATIVAS.

UNA VEZ MANIFESTADO Y ESCUCHADO LO ANTERIOR, SE FIRMA Y CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS

HORAS DE LA FECHA ANTES SENALADA.

ATENTAMENTE

C. DELEGADO MUNICIPAL " C. REPRESENTANTE DE COPACI C. REPRESENTANTE DEL
AYUNTAMIENTO

POR LA COMUNIDAD
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ACULCO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBAND
ADMINISTRACION 2025 - 2027

EXPEDIENTE TECNICO

NOMBRE DE LA OBRA

Q

0

LIDAD

PROGRAMA

0O

NUMERO DE OBRA
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ACULCO

2025 - 2027

G s L Ak DU

FICHA TECNICA

E- LOCALIDADY DE LA DERA:

.- ROEERE DE LA DBRA:

£.- BODALIDAD DE EJECUCION:

10.- FECHA DE INICIO:
12.- BITUACION DE LA ACTHON:

B-TIPD ACCION:

11.- FECHA DE TERMIND:

FRES IDEMNT A WU WP AL COMITITUCHMAL

DIRECTORA Dl DliRAS S Y DESARROLLD LIRS AN
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EXPEDIENTE TECNICO

.- ROEERE DE LA DBRA:

7.- APERTURA BECTOR- PRICORARA:
PROGRAMATICA

BUBFPROGRANA: NGB0
£.- BODALIDAD DE EJECUCION: B-TIPD ACCION:
10.- FECHA DE INICIO: 11.- FECHA DE TERMIND:

FRES IDEMNT A WU WP AL COMITITUCHMAL DIRECTORA Dl DliRAS S Y DESARROLLD LIRS AN
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AYUNTAMIENTD CONSTITUCIOMNAL DE ACULCO
MRECCIGN DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANG
ADMINISTRACION 2025 - 2027

vo.o o
CROGQUIS DE LOCALIZACION DE LA OBRA O PROYECTO

ILOCAIJD.PD:
MOMBRE DE LA OBRA

'.;: T MUNICIFIO DE ACULCO

EE
MUNICIPIO DE

MICRO LOCAUTACIGN
LAT.  LONG.

FOR EL AYUNTAMIENTO

FRESIDENTA MUNICIFAL CONSTITUCIONAL DARECTORA DE DBRLAS PUBLCAS ¥ DESARRCILLD URBAND
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ACULCOD
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANC
ADMINISTRACION 2025 - 2027

___—_
[y w8

T
e DCULCO

NO. DE OBRA:

ALBUM FOTOGRAFICO DE SITUACION ACTUAL DE LA OBRA

L ALIDAD:
HOMERE DE LA OBRAC

FOR EL AYUNTAMIENTO

DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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HO. DE OBRA:
CRA:
LOCALIBAD:
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AMALISTA DE FRECHOS UNITARIOS
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ATONTAMIENTG CONITTICIGHAL DE ACIIED
DIRECCION DE OBEAS PUBLICAS Y DESARROLLD URBANG
ADMINISTRACION 2026 - 2027

ND. DE DBRAC
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.1. Adjudicacion y contratacion de la obra publica

2.2. OBJETIVO:

Ser eficiente e incrementar el nUmero de contratos en su elaboracion con el propésito de
cumplir con el calendario establecido de acuerdo al programa anual de obra publica.

2.3. REFERENCIAS

e Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra
Pulblica, Seccién primera, Disposiciones Generales, articulo 12.28 al 12.49.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Capitulo | del articulo 26 al 103, Capitulo Primero del articulo 103 al 213.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo de
los Procedimientos de Contratacién, Capitulo Primero, Generalidades, articulo 27 al
articulo 29 y al articulo 44, de los contratos Capitulo Primero de la Contratacién del
articulo 45 al articulo 51.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Titulo Tercero de las Obras y Servicios por contrato, Capitulo Primero, Licitacion
Publica, Seccion | Generalidades, articulo 18 al articulo 58.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.

¢ Bando Municipal, Capitulo X De la Obra Publica, articulo 120 de la Obra Publica

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, anexo 9. Montos maximos de adjudicacion
mediante procedimiento de adjudicacion directa y de invitacion a cuando menos tres
personas.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, articulos 53 y 54.
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2.4. DEFINICIONES

Adjudicacion directa. - Procedimiento de adjudicacién de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica en el que no existe concurso entre dos o mas interesados. El
Ayuntamiento decide a la persona a quien se contrate la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacién.-. Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar, con informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica
o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion
de la propuesta de los licitantes:

Contratante. - Dependencia, entidad o Ayuntamiento que formalicen un contrato de obra
publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. - La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Convocatoria. -Documento con el cual se hace publico un proceso de licitacion, al ser
difundido en la prensa escrita y los medios electronicos que disponga la Secretaria de la
Funcién Publica

Excepciones a la licitacién publica. - Supuestos legales en que, por causa justificada, se
podra no realizar el procedimiento de licitaciébn publica y optar por las modalidades de
invitacion restringida (invitacion a cuando menos tres personas) o asignacion directa.

Invitacion Restringida o invitacién a cuando menos tres personas. - Procedimiento de
adjudicacion de una obra publica o servicio en el que se invita al concurso a cuando menos
tres personas.

2.5. INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica (en donde se mencionan entre otros datos la clave
programatica, numero de control, nombre de la obra, tipo de ejecucion, ubicacion,
justificacion, poblaciéon beneficiada, tipo de adjudicacion, presupuesto anual
autorizado, calendarizacion de la ejecucion de la obra y autorizacién con sus firmas de
los funcionarios, expediente técnico, proyecto ejecutivo.

T Y DESARROLLO URBANO
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2.6. RESULTADOS

e Contrato firmado de cada una de las obras.

Interaccién con otros procedimientos

e Con el Comité Interno de Obra Pubica, en los procesos de presentacion y apertura de
propuestas, evaluacion de las mismas y fallo.

e Con la contraloria municipal, apoya en la verificacién de empresas boletada o que se
encuentren impedidas para ello por disposicién de ley.

e Otro procedimiento interno, teniendo el contrato ya autorizado y debidamente firmado
se inicia el procedimiento de ejecucion de la obra publica.

2.7. POLITICAS:

El Ayuntamiento a través dela direccién obras publicas y de acuerdo a los umbrales que
manifiesta el Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de México y de las diferentes asignaciones de otros programas que
se destinen al municipio, se debera seleccionar de entre los procedimientos ya sea por
Licitacion Publica, Invitacion Restringida (Invitaciébn a cuando menos Tres Personas) o
adjudicacion directa.

En las licitaciones publicas se deberan utilizar medios electronicos

Los responsables de este procedimiento de adjudicacion y contratacion, deberan tomar en
cuenta la normatividad y lineamientos que nos indica el Libro Décimo Segundo y su
Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
su Reglamento o cualquier otra particularidad o lineamientos de los programas especificos
gue se llegaran a realizar.
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2.8. DESARROLLO.

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA,
PUESTO

1. | Auxiliar de Programas | Son los encargados de elaborar las bases, dichas bases
y Contratos y Analista | deberan contener el programa para los diferentes eventos,
de precios unitarios (visita de obra, junta de aclaraciones, apertura de

propuestas y fallo) para la adjudicacion de la obra
mencionada, el programa que destina el recurso y ejercicio
fiscal al que interviene, el listado de documentos que se
solicitan para la apertura, catalogo de conceptos, modelo
de contrato, los requisitos y los documentos estaran
particularizados para cada obra o servicio que solicite, el
tiempo aproximado de su elaboracion es de quince dias
habiles

2. Auxiliar de | Se inicia con la publicacién en compranet o bien con la
Programas y | solicitud invitando a participar, si es obra por
contratos administracién con los requerimientos.

3. Auxiliar de | Genera los recibos a los participantes para que se
Programas y | realicen los pagos en la adquisicion de bases, estos
contratos estan avalados por el Director o Coordinador los cuales

se entregan al contratista para su respectivo pago oficial
en tesoreria municipal

4. | Coordinador y En la visita al sitio donde se realizaran los trabajos esta
Residentes de obra de | actividad debe llevarse a cabo dentro del periodo
obra publica comprendido entre el cuarto dia natural siguiente y aquel

en que se publique la convocatoria y al sexto dia natural
previo al acto de presentacion y apertura de
proposiciones.

5. Coordinador y En el acto de Junta de aclaraciones al concluir cada junta
Residentes de obra de | de aclaraciones podra sefalarse la fecha y hora para las
obra publica celebraciones de posteriores juntas, considerando que

entre la dltima de estas y el acto de presentacion y
apertura de proposiciones debera existir un plazo de al
menos seis dias naturales, de resultar necesario la fecha
sefalada en la convocatoria para realizar el acto de
presentacion y apertura de las proposiciones podra
diferirse.

6. | Auxiliar de Programas | En el acto de presentacién y apertura de propuestas en
y contratos y Analista | licitaciones nacionales el plazo de presentacion y
de precios unitarios apertura de proposiciones sera de cuando menos quince

dias contados a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria.

7. Coordinador, Auxiliar | En la recepcion de las propuestas se levantara acta que
de Programas y | servird de constancia de la celebracién del acto de
contratos, y Analista | apertura de proposiciones en el que se hara constar el
de precios unitarios importe de cada una de ellas, fecha y hora en que se dara

el fallo de la licitacion, fecha que debera quedar
comprometida, dicha informacién queda a resguardo de
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obras publicas para revisarla cualitativamente en
términos legales, técnicos y econémicos.

8. Director, Auxiliar de | En el acto de fallo para la adjudicacién de la obra es el
Programas y contratos, | resultado emitido al haber revisado detalladamente los
y Analista de precios | diferentes documentos de concurso de cada una de las
unitarios+ proposiciones donde se manifiestan las observaciones
en incumplimientos que tuvieron cada uno de los
participantes desechados, asi como se enuncia al
licitante ganador derivado de haber emitido el dictamen
técnico-econémico generando cuadro comparativo de
propuestas de las empresas participantes.

9. Director de Obras Contratacion de la obra publica a la notificacién del fallo
Publicas y Desarrollo obligara a la dependencia o ayuntamiento y a la persona
Urbano a quien se haya adjudicado a firmar el contrato a la fecha

y hora y lugar previstos en el propio fallo, o bien en la
convocatoria la licitacion publica y en defecto de tales
previsiones, dentro de los quince dias naturales
siguientes al de la citada notificacion.

2.9. DIAGRAMACION
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Formato de orden de pago (venta de bases).- para su llenado el auxiliar de
programas lo lleva a cabo dirigido a la tesoreria, por concepto, importe, firmado por el
director de obras publicas.

b) Formato para las obras por adjudicacién directa como son.- dictamen de
procedencia, invitacion a las empresas, invitaciones a las dependencias, dictamen de
adjudicacion, estos son llenados por el auxiliar de programas y contratos, previo
analisis con el analista de precios unitarios, en base a la informacién obtenida es como
se van llenando estos formatos los cuales solamente pueden ser llenados por personal
técnico especializado de obras publicas.

c¢) Formatos que se generan en el proceso de invitacién restringida o licitacion
publica como son.- venta de bases las cuales contienen I|.- Caratula, Il.-
especificaciones normales del concurso, Il.1.-Recomendaciones generales, 11.2.-
Inscripcion, revisién y venta de bases, lll.3.-Legislacion, 1l.4.- Idioma, 11.5.- Moneda,
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lll.-Actos previos a la apertura de propuestas, lll.1.-Visita al sitio de la obra, Ill.2.-Junta
de aclaraciones, IV.- De la integracion de propuestas, IV.1 Forma de presentacion de
las propuestas, 1V.1.1.-Documentacion juridica administrativa, 1V.1.1.1.-Personalidad
del representante que asiste al concurso y manifestacion de la persona juridica,
IV.1.1.2.- Documento dos, comprobacion de la existencia legal del contratista,
IV.1.1.3.- Documento tres, curriculum de la empresa o persona fisica y relacién de
contratos en vigor que tenga con la administraciéon publica o particulares, 1V.1.1.4.-
Informacion de la capacidad financiera, 1V.1.1.5- Documento cinco, manifestacién de
no estar dentro de los supuestos del articulo 12.48 del Codigo Administrativo del
Estado de México, IV.1.1.6.- Documento seis, manifestacion escrita de conocer el sitio
de la obra.

IV.1.1.7.-documento siete, manifestacion de conocer el contenido del Libro Décimo Segundo
o la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos,
IV.1.1.8.-Documento ocho, documentos proporcionados por la convocante, IV.1.2.- Oferta
Técnico-economico, 1V.1.2.1.-documento nueve, escrito proposicion, 1V.1.2.2.- Documento
diez, Garantia de seriedad, 1V.1.2.3.-Documento once, catalogo de conceptos, 1V.1.2.4.-
Documento doce, datos de equipo basico, IV.1.2.5.- documento trece, datos basicos de costos
de materiales equipo y mano de obra, IV.1.2.6.- documento catorce, analisis de precios
unitarios de los conceptos de catélogo, IV.1.2.7.- Documento quince, calendarizacién de
ejecucion de los trabajos, 1V.1.2.8.- documento dieciséis, programa de monto de ejecuciéon de
los trabajos, V.- Ajuste eventual de precios unitarios, VI.- Especificaciones particulares del
concurso, V.- Forma en que se verificara el concurso, VII.1.- desarrollo del concurso, VIII.-
Prohibicién del retiro de propuesta, IX.-Andlisis de las propuestas y fallo de la adjudicacion,
IX.1.- Revisién, evaluacion y analisis de la propuesta, IX.2.- Causas para la descalificacion,
IX.3.- Dictamen técnico, IX.4.- Decision de la dependencia relativa al concurso, IX.5.- Fallo de
adjudicacion, I1X.6.- Prohibicion de la negociacion, IX.7.- Concurso desierto, IX.8.-
Retenciones, IX.9.- Indicaciones para la iniciaciéon de los trabajos, X.-Devolucién de garantia
de seriedad de la propuesta, X.1.- Garantias (fianzas) que debera otorgar el licitante ganador,
X.2.-Anticipos para el ejercicio de la obra, Xl.- Contratacion y ejecucion de la obra, XlI.-
Modificacién al contrato, XlIl.1Sanciones durante la ejecucion de la obra, Xll.2.- Inconformidad
del licitante, XII.3.-Facultades del Comité Interno de Obra Publica.

El llenado de estos formatos esta a cargo de la auxiliar de Programas y Contratos, con el
apoyo técnico para su evaluacion de la Directora de obras publicas y Desarrollo Urbano,
Coordinador de obras publicas y el analista de precios unitarios, en base a la informacion
obtenida por las empresas sea por invitacién, o licitacion publica, ya que con esto se decidira
quién ejecuta la obra publica por contrato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.1.- Ejecucién y control de la obra publica por contrato

3.2. OBJETIVO:

Aumentar la infraestructura de las obras publicas con el Unico proposito de beneficiar a los
habitantes del municipio de Aculco, mediante la ejecucién y control de las obras publicas.

3.3.  REFERENCIAS

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, capitulo quinto
de la ejecucion de la obra publica del articulo 12.50 al articulo al 12.59, capitulo séptimo
de la informacién, verificacién y control de la obra publica del articulo 12.63 al articulo
12.66.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo, titulo sexto de la ejecucion de la obra publica,
seccion primera de la coordinacién y los responsables de la obra publica del articulo
214 al articulo 226, seccion tercera del seguimiento de la obra publica del articulo 227
al articulo 229, seccion cuarta de la recepcion de los trabajos del articulo 230 al articulo
233, seccion quinta del finiquito y terminacion del contrato del articulo 234 al articulo
238.

¢ Leyde obras publicas y servicios relacionados con las mismas, capitulo segundo de la
ejecucion del articulo 52 al articulo 69.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.

3.4. DEFINICIONES

Bitacora. - instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o
servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicaciéon y
acuerdo entre contratante y contratista e inscripcién de los asuntos relevantes.

Estimacion. - Cuantificaciébn y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
Determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de los trabajos
realizados. En contrato a precio alzado, es la valuacién de los trabajos realizados en cada
actividad de obra conforme a la cedula de avance y al periodo del programa de ejecucion.

Es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerando, en su caso,
la amortizacion de los anticipos y los ajustes de costos.

Normas de calidad. - los estandares que, conforme a las especificaciones generales y
particulares de construccion el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos
de instalacién permanente que se utiliza en cada obra sean los adecuados.

Residente de obra. - servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos
se efectlie conforme al contrato.
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Superintendente de construccion. - es el representante del contratista acreditado ante el
contratante para cumplir la ejecucién de los trabajos conforme al contrato.

Supervisor de obra. - es el servidor publico o persona que auxilia al residente de obra para
verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios. - Es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes legislativo o judicial, asi como
organismos auténomos y tribunales administrativos, con atribuciones para: planear,
Programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los
términos del libro.

3.5. INSUMOS

e Contrato de obra publica debidamente firmado.

e Proyecto ejecutivo, presupuesto, notas técnicas, cocicovi.

3.6. RESULTADOS

e Entrega de la obra publica a los habitantes beneficiados de la comunidad.

Interaccion con otros procedimientos: Planeacion de la obra publica, Adjudicacion y
contratacion de la obra publica, Conformacion del expediente técnico unitario de obra.

1.7 POLITICAS:

Los residentes deberan estar certificados para poder desarrollar las actividades de ejecucion,
supervision y control de la obra publica.

Los residentes de obras publicas deberan ajustarse a los tiempos que marca el contrato para
la ejecucion de la obra publica.

El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, el coordinador, deberan resolver los
problemas que se presenten en el desarrollo de la obra publica en tiempo y forma para que
esta no se retrase.
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3.8.DESARROLLO

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
(PUESTO)

1. Director de Obras | Establece y ejecuta las estrategias del programa de
Publicas obra publica municipal, ejecuta vy verifica el
Desarrollo Urbano - | cumplimiento de los acuerdos de cabildo y del consejo
Coordinador de participacion ciudadana (COPACI) e informa los

avances y conclusiones que de ello se deriva.

Por medio de un oficio le informa a los residentes de
obra las obras que se pretenden ejecutar para que
estos sean los responsables de la ejecucion de ellas.

2. Auxiliar Coordinara en las diferentes actividades a los
residentes para que estos tengan cierto orden en sus
actividades.

3. Residentes de obra | Daran inicio a la ejecucién a la obra publica de acuerdo
a fechas del contrato.

4. Residentes de obra | Apertura la bitacora convencional o electrénica segun
sea el caso al inicio de la construccion de la obra
publica.

5. Residente de obra En coordinacion con la contraloria municipal
conformaran el comité ciudadano de control y vigilancia
(CocClicovl)

6. Residentes de obra | Supervisara, vigilara, controlara y revisara los trabajos
de obra.

7. Residente de obra El residente de obra junto con la empresa revisaran y
mediran los trabajos de manera conjunta para la
realizacion, revision y aprobacién de las estimaciones
correspondientes.

8. Residente de obra Los residentes al momento de enviar una estimacion a
tesoreria esta se acompafaran de los siguientes
documentos: factura, caratula de estimacion,
generadores, bitdcora, album fotografico, control fisico
financiero de obra.

9. Residente de obra El superintendente y el residente de obras realizaran el
acta finiquito y de extincién de derechos al término de
la construccién.

10. Residente de obra Al término de la construccion de la obra, en
coordinacién con la contraloria municipal, COCICQOVI,
delegados municipales y de la empresa entregaran la
obra al usuario firmando el acta de entrega recepcion.

Directora de obras | En coordinacibn con las autoridades municipales

publicas. programan la entrega de obra a la comunidad.

Auxiliar de | Es quien informa a las diferentes dependencias de

Programas y | Gobierno de acuerdo a la normatividad todas las

Contratos incidencias que puedan ocurrir en la obra publica. Una
de estas actividades es el informe mensual de obra
publica.
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3.9. DIAGRAMACION

DIRECTOR

COORDINADOR

AUXILIAR DE
PROGRAMAS
Y

CONTRATOS,

RESIDENTES DE OBRA

D
T

Establece y ejecuta las
estrategias de los
programas, verifica el
cumplimiento de los
acuerdos del cabildo y
COPACI. Se les informa
por medio de un oficio a los
residentes de las obras en
las cuales se haran cargo.

v

. O

Coordinar las
diferentes actividades
a los residentes para
que estos tengan
orden en sus
actividades

En coordinaciéon con el secretario
particular del presidente, se dara el
banderazo de inicio de la obra.

Apertura de la  bitacora
convencional o electronica segun
sea el caso al inicio de la
construccion de la obra publica.

L

En  coordinacion de la
contraloria municipal
conformaran el comité de
control de vigilancia
(Cocicovl)

L

Supervisa, vigila controla y
revisa los trabajos de la
obra publica.
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DIRECTOR COORDINADOR AUXILIAR DE PROGRAMAS RESIDENTES DE OBRA

Y CONTRATOS,

En coordinaciéon con
las autoridades
municipales programan
la entrega de la obra a
la obra a la comunidad
que se beneficiara con
ella.

»
g FOMATO DE
INCIDENCIAS

il

El residente de obra junto con la
empresa revisaran y mediran los
trabajos de manera conjunta para
la  realizacion, revision y
aprobacién de las estimaciones
correspondientes

©
T

Los residentes al momento
de enviar una estimacién a
tesoreria iran acompafados

de los siguientes
documentos: factura,
generadores, bitacora,

album fotografico.

1

El superintendente y el
residente  de obras
realizaran el acta
finiquito y de extinciéon
de derechos al término
de la construccién

o ACTA

1

Es quien informa a las diferentes
dependencias de gobiemo de
acuerdo a la normatividad todas las
incidencias que puedan ocurrir en
la obra publica.

Al término de la construccién
de la obra en coordinacion de la
contraloria municipal,
COCICOVI, delegados
municipales y la empresa
entregaran la obra al usuario
firmando el acta de entrega
recepcion.

v

<
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Acta COCICOVI Este formato nos sirve para que se involucre la ciudadania en el
control y ejecucion de la obra con su supervisién y su llenado estard a cargo de la
contraloria municipal.

b) Acta de entrega recepcién Documento en el cual se involucran las autoridades
auxiliares, la contraloria municipal, el contratista, obras publicas y el COCICOVI,
firmando la terminacion de la obra su llenado lo lleva a cabo el residente de obra.

c¢) Formato de incidencias Son todos aquellos actos de relevancia que deberan
informarse a las diferentes dependencias de Gobierno y su llenado lo lleva a cabo el
auxiliar administrativo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IV.- EJECUCION Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA POR ADMINISTRACION

4.2. OBJETIVO:

Aumentar la infraestructura de las obras publicas aprovechando la participacién de los
beneficiarios conjuntamente con la autoridad municipal con el propdsito de beneficiar a los
habitantes del municipio de Aculco, mediante la ejecucion bipartita de la obra publica.

4.3. REFERENCIAS

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, capitulo quinto
de la ejecucion de la obra publica del articulo 12.60 al articulo al 12.62, capitulo séptimo
de la informacién, verificacién y control de la obra publica del articulo 12.63 al articulo
12.66.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo, titulo séptimo de la Obra Publica por
Administracion Directa, seccion primera de la coordinacion y los responsables de la
obra publica del articulo 214 al articulo 226 y seccién cuarta de la recepcion de los
trabajos del articulo 230 al articulo 233 y Titulo Séptimo de la Obra Publica por
Administracion Directa del articulo 260 al 273.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Cuarto de la
Administracion Directa capitulo Unico de la ejecucién del articulo 70 al 73.
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¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Titulo Tercero de las Obras por Administracion Directa del articulo 258 al 262.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.

4.4. DEFINICIONES

Bitacora. - instrumento donde se asienten las incidencias que se susciten durante la ejecucion
de los trabajos.

Estimacion. - Cuantificacién y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de los trabajos
realizados. En contrato a precio alzado, es la valuaciéon de los trabajos realizados en cada
actividad de obra conforme a la cedula de avance y al periodo del programa de ejecucion.

Normas de calidad. - los estandares que, conforme a las especificaciones generales y
particulares de construccion el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos
de instalaciéon permanente que se utiliza en cada obra sean los adecuados.

Residente de obra. - servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos
se efectlie conforme al contrato.

Supervisor de obra. - es el servidor publico o persona que auxilia al residente de obra para
verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios. - Es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes legislativo o judicial, asi como
organismos autébnomos y tribunales administrativos, con atribuciones para: planear,
programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los
términos del libro.

4.5 INSUMOS.

e Acuerdo de realizaciéon de trabajos por administracion de obra publica debidamente
requisito, avalado y firmado.

¢ Proyecto ejecutivo, presupuesto, notas técnicas, COCICOVI.
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4.6 RESULTADOS

e Entrega de la obra publica a los habitantes beneficiados de la comunidad.

4.7 POLITICAS:

Los residentes deberan estar certificados para poder desarrollar las actividades de ejecucion,
supervision y control de la obra publica.

Los residentes de obras publicas deberan ajustarse a los tiempos que marca el programa de
obra para la ejecucién de la obra publica.

El Coordinador de obras publicas debera estar atento a todas las actividades inherentes a la
ejecucion de la obra publica.

El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, el Coordinador deberdn resolver los

problemas que se presenten en el desarrollo de la obra publica en tiempo y forma para que
esta no se retrase.
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4.8. DESARROLLO

RESPONSABLE
No. (PUESTO)

ACTIVIDAD

1. Directora de Obras
Publicas
Desarrollo Urbano

Establece y ejecuta las estrategias del programa de obra
publica municipal, ejecuta y verifica el cumplimiento de
los acuerdos de cabildo y del consejo de participacion
ciudadana (COPACI) e informa los avances vy
conclusiones que de ello se deriva.

Por medio de un oficio le informa a los residentes de obra
las obras que se pretenden ejecutar para que estos sean
los responsables de la ejecucion de ellas.

2. Coordinador

Coordinara en las diferentes actividades a los residentes
para que estos tengan cierto orden en sus actividades.

3. Residentes de obra

Daran inicio a la ejecucibn a la obra publica en
coordinacion con el secretario particular del presidente
para dar el banderazo de inicio.

4, Residentes de obra

Apertura la bitacora al inicio de la construccion de la obra
publica.

5. Residente de obra

En coordinacion con la contraloria municipal
conformaran el Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI)

6 Residentes de obra

Supervisara, vigilara, controlara y revisara los trabajos
de obra.

7. Residente de obra

El residente de obra revisara y medira los trabajos para
la aprobacién de los pagos correspondientes.

8. Residente de obra

Los residentes al momento de enviar un pago a tesoreria
esta se acompafiaran de los siguientes documentos:
factura de materiales (maquinaria en su caso), listas de
raya (en su caso), generadores, bitacora, album
fotografico, control financiero y de obra.

9. Residente de obra

Al término de la construccion de la obra, en coordinacion
con la contraloria municipal, COCICOVI, delegados
municipales y de la empresa entregaran la obra al
usuario firmando el acta de entrega recepcion.

10. Director de obras
publicas

En coordinacion con las autoridades municipales
programan la entrega de obra a la comunidad que se
beneficiara con ella.

11. Auxiliar
Administrativo

Es quien informa a las diferentes dependencias de
Gobierno de acuerdo a la normatividad todas las
incidencias que puedan ocurrir en la obra publica. Una
de estas actividades es el informe mensual de obra
publica.

Y DESARROLLO URBANO
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4.12. DIAGRAMACION

DIRECTOR COORDINADOR AUXILIAR ADMVO. RESIDENTES DE OBRA

. . 2
Establece y ejecuta las estrategias
de los programas, verifica el

cumplimiento de los acuerdos del

cabildo y COPACI. Se les informa Coordina las diferentes
por'd medlod (Ije lgn of|C||o a a:os actividades a los residentes

residentes de las obras en las cuales para que estos tengan orden

se haran cargo. en sus actividades

En coordinacién con el secretario
particular del presidente, se dara el
banderazo de inicio de la obra.

2

Aperturara la bitdcora convencional o
electrénica segun sea el caso al inicio
de la construccion de la obra publica.

En coordinacién de la contraloria
municipal conformaran el comité de
control de vigilancia (COCICOVI)

Y
Supervisa, vigila controla y

revisa los trabajos de la
obra publica.
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DIRECTOR DE OBRAS COORDINADOR AUXILIAR ADMVO. RESIDENTES DE OBRA
PUBLICAS

El residente de obra mediran los
trabajos de manera conjunta para
la  realizacion,  revision vy
aprobacion de las estimaciones
correspondientes

+

Los residentes al momento de
enviar una estimacion a
tesoreria iran acompafiados de
los siguientes documentos:
factura, generadores, bitacora,
album fotogréfico.

ACT

( ’
» Al término de la construccién

de la obra en coordinacion de
—_ la  contraloria  municipal,

A, COCICcovI, delegados
En  coordinacion  con  las municipales y la empresa
autoridades municipales ~ entregaran la obra al usuario
programan la entrega de la obra > firmando el acta de entrega
a la obra a la comunidad que se recepcion.

beneficiara con ella.

FORMATOS
DE
INCIDENCIA
S

Es quien informa a las
diferentes dependencias
de gobierno de acuerdo a
la normatividad todas las
incidencias que puedan
ocurrir en la obra publica.
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410 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Acta COCICOVI Este formato nos sirve para que se involucre la ciudadania en el
control y ejecucion de la obra con su supervision y su llenado estara a cargo de la
contraloria municipal.

b) Acta de entrega recepcion Documento en el cual se involucran las autoridades
auxiliares, la contraloria municipal, obras publicas y el COCICQOVI, firmando la
terminacién de la obra su llenado lo lleva a cabo el residente de obra.

c¢) Formato de incidencias Son todos aquellos actos de relevancia que deberan
informarse a las diferentes dependencias de Gobierno y su llenado lo lleva a cabo el
auxiliar administrativo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

V.- Utilizacién de la magquinaria obra publica

5.2. OBJETIVO:

Apoyar a los habitantes del municipio en conservar sus caminos para que transiten por sus
caminos de una manera decorosa y con el desazolve de zanjas se eviten inundaciones en
época de lluvias.

5.3. REFERENCIAS

e Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, capitulo quinto
de la ejecucion de la obra publica del articulo 12.60 al articulo al 12.62, capitulo séptimo
de la informacion, verificacion y control de la obra publica del articulo 12.63 al articulo
12.66.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo, titulo séptimo de la Obra Publica por
Administracion Directa, seccion primera de la coordinacion y los responsables de la
obra publica del articulo 214 al articulo 226 y seccién cuarta de la recepcion de los
trabajos del articulo 230 al articulo 233 y Titulo Séptimo de la Obra Publica por
Administracion Directa del articulo 260 al 273.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Cuarto de la
Administracion Directa capitulo Unico de la ejecucion del articulo 70 al articulo 73.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Titulo Tercero de las Obras por Administracién Directa del articulo 258 al 262.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.

5.4. DEFINICIONES

Bitacora. - instrumento donde se asientan las incidencias que se susciten durante ejecucion
de los trabajos concerniente a la maquinaria.

Coordinador de maquinaria. - es el servidor publico o persona que auxilia al director y
subdirector de obras publicas con los trabajos que efectie la maquinaria del ayuntamiento.

Responsable de maquinaria. - servidor publico responsable de verificar que la ejecucién de
los trabajos se efectie conforme lo solicita el peticionario de la maquinaria.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios. - Es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes legislativo o judicial, asi como
organismos autonomos Yy tribunales administrativos, con atribuciones para: planear,
programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los
términos del libro.

55. INSUMOS.

e Solicitud y autorizacion de la utilizacién de la maquinaria

e Liberacion de predios donde va a laborar la Maquinaria que se encuentre en buenas
condiciones de uso.

5.6. RESULTADOS

e Servicio realizado en beneficio de los habitantes de la comunidad (es).

e Interaccion con otros procedimientos: Planeacién de la obra publica,
Ejecucion y control de obra publica por administracion.

5.7. POLITICAS:

El coordinador de maquinaria debera estar atento a todas las actividades inherentes a la
ejecucion de los trabajos con la maquinaria y debera contar con el respaldo de todo lo que
realiza la misma.

El director de obras publicas, el subdirector y coordinador de maquinaria deberan resolver los
problemas que se presenten en el desarrollo de los trabajos de la maquinaria.
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5.8. DESARROLLO
RESPONSABLE
No. (PUESTO) ACTIVIDAD
1 Director de Obras | Analizan las solicitudes de maquinaria y dan respuesta
Puablicas - | a cudles se atenderan, dando prioridad a las mas
subdirector de | urgentes, y en segundo orden a las solicitudes en el
Obras Publicas. orden de cémo van ingresando, que cuenten con la
liberacion de los predios y firma de la responsiva de la
maquinaria
2 Coordinador  de | Coordinara las diferentes actividades de la maquinaria,
maquinaria manteniendo informado al director de obras publicas de
las mas apremiantes
3 Encargado de | Apoyara al coordinador de maquinaria con verificar y
maquinaria supervisar que los trabajos que se realizan con la
maquinaria, sea acorde a lo solicitado
4 Operadores de | Deberan mantener en Optimas condiciones de uso la
maquinaria magquinaria que esta a su resguardo, asimismo son los
responsables directos del uso que se le dé a la misma
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5.9. DIAGRAMACION

DIRECTOR Y COORDINADOR DE ENCARGADO DE OPERADORES DE
COORDINADOR DE MAQUINARIA MAQUINARIA MAQUINARIA
OBRAS PUBLICAS

Analizan las solicitudes
de maquinaria y dan | +——p
respuesta a cudles se

atenderan, dando

prioridad a las mas

urgentes, y en segundo Coordinara las diferentes

orden a las 50“0"[U,d65 actividades de la maquinaria,

en el orden de como manteniendo informado al |_| > @

van ingresando, que director de obras publicas de

cuenten con la las mas apremiantes. J_

liberacion de los

predios y firma de la Apoyara al coordinador de
responsiva  de  la magquinaria con verificar y
maquinaria. supervisar que los trabajos

que se realizan con la
maquinaria, sea acorde a lo
solicitado

»
»

Deberan mantener en éptimas
condiciones de uso la
maquinaria que estd a su
resguardo, asimismo son los
responsables directos del uso
que se le de a la misma
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5.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Solicitud de maquinaria Este formato, aunque es libre se les solicita a los
peticionarios de la maquinaria de llenarlo para homologar el documento y sirve para
que se involucre la ciudadania en el requerimiento de la maquinaria.

b) Cartade agradecimiento una vez efectuado el servicio o apoyo con la maquinaria, se
les solicita a los beneficiarios del servicio nos firmen el documento como testimonio de
gue el trabajo fue realizado, asi mismo se les entrega un formato de la evaluacion del
servicio proporcionado con la maquinaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VI.- CONFORMACION DEL EXPEDIENTE TECNICO UNITARIO DE OBRA O
LIBRO BLANCO

6.2. OBJETIVO:

Mantener debidamente ordenado el expediente de cada obra, conforme la marca la
normatividad de la materia.

6.3. REFERENCIAS

¢ Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, Capitulo Séptimo
De la informacion, verificacion y control, del articulo 12.63 al articulo al 12.66

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo, Titulo Octavo De la informacién, verificacion y
control de la obra publica, Seccion Primera De la informacion, verificacion y control de
la obra publica del articulo 274 al 278.

e Leyde obras publicas y servicios relacionados con las mismas, capitulo segundo de la
ejecucion del articulo 52 al articulo 69.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios del
articulo 1 al articulo 9.
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6.4. DEFINICIONES

Contraloria. — a la Secretaria de la Contraloria y 6rganos de control interno de las
dependencias estatales y de los municipios

Residente de obra. - servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos
se efectle conforme al contrato.

Supervisor de obra. - es el servidor publico o persona que auxilia al residente de obra para
verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios. - Es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes legislativo o judicial, asi como
organismos autébnomos y tribunales administrativos, con atribuciones para: planear,
programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los
términos del libro.

6.5. INSUMOS.

e Toda la documental generada en las etapas de la Planeacion, Programacion,
Presupuestacion, Adjudicacién y Contratacion, Ejecucion y Control de la obra publica.

6.6. RESULTADOS

e Conservar en forma ordenada y segura la documental de cada obra publica que se
realice la Administracion Municipal.

Interaccion con otros procedimientos: Adjudicacion y contratacién de la obra publica,
ejecucion y control de la obra publica por contrato y administracion.
6.7. POLITICAS:

Los residentes deberan estar certificados para poder desarrollar las actividades de ejecucion,
supervision y control de la obra publica.

El subdirector de obras publicas debera estar atento a todas las actividades inherentes a la
ejecucion de la obra publica.

El director de obras publicas, el subdirector debera resolver los problemas que se presenten
en el desarrollo de la obra publica en tiempo y forma para que esta no se retrase.
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6.8. DESARROLLO

No. RESPONSABLE
(PUESTO) ACTIVIDAD

1. Directora de | Verificar que se elaboren de manera correcta y completa los
Obras Publicasy | Expedientes Unitarios de Obra Publica o Libros Blancos,
Desarrollo conforme lo establece la Gaceta de Gobierno del Estado de
Urbano México No. 108 de fecha 02 de diciembre de 2016.

2. Coordinador de | Coordinara en las diferentes actividades a los residentes para
Obras Publicas la integracion de los expedientes unitarios de obra.

3. Auxiliar Apoyar a los residentes de obra en la integracion de los
administrativo expedientes unitarios de obra.

4, Residentes de | Deberdn mantener en forma ordenada y segura la
obra documental de cada obra publica que se en realice la

Administracion Municipal (expedientes unitarios de obra).
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6.10. DIAGRAMACION

DIRECTOR DE OBRAS COORDINADOR AUXILIAR RESIDENTE DE
PUBLICAS ADMINISTRATIVO OBRA

Verificar que se elaboren de
manera correcta y completa
los Expedientes Unitarios de
Obra Publica o Libros
Blancos, conforme lo
establece la Gaceta de . )
Gobierno del Estado de Coordinara en las diferentes

México No. 108 de fecha 02 actividades a los residentes
de diciemb.re de 2016 para la integracion de los
) expedientes unitarios de

bra.
obra i @

_—

|

Coordinara en las
d|feren’(esact|V|dadesa | >

los residentes para la

integracion de los

expedientes unitarios |
de obra.

Deberan mantener en forma
ordenada y segura la
documental de cada obra
publica que se realice en la
Administracion ~ Municipal
(expedientes unitarios de
obra).

v
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6.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a)

b)

indice del expediente tnico de obra, adjudicacién directa Este formato nos sirve
para relacionar los documentos minimos de manera ordenada que debera contener los
procedimientos de adjudicacion directa.

indice del expediente Gnico de obra, invitacion restringida Este formato nos sirve
para relacionar los documentos minimos de manera ordenada que debera contener los
procedimientos de invitacion restringida.

indice del expediente tGnico de obra, licitacion publica Este formato nos sirve para
relacionar los documentos minimos de manera ordenada que debera contener los
procedimientos de licitacion publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7- CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL

7.2.- OBJETIVO

Delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente,
asi como precisar sus restricciones de construccidn y el niumero oficial que le corresponde.

7.3.- REFERENCIAS

>

>
>
>

Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.2
fraccion viy 18.35.

Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.
Bando municipal de Aculco 2025.

Plano e-3 de vialidades y restricciones del plan municipal de desarrollo urbano de
Aculco.
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7.4. DEFINICIONES

Alineamiento: Es la linea (imaginaria) que separa a un predio de la via publica.

Numero oficial: Es la notacién que el municipio a través de la direccion de obras publicas y
desarrollo urbano asigna a cada predio, con el fin de poder identificarlo y distinguirlo de los
demas.

7.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de constancia de alineamiento y/o niumero oficial, con todos y cada uno
de los requisitos por parte del ciudadano.

7.6.- RESULTADOS
Constancia de alineamiento y/o nimero oficial expedida por el municipio al ciudadano.
7.7.- POLITICAS

La constancia de alineamiento y/o nimero oficial se entregara Unicamente en dias habiles en
un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la constancia de alineamiento y/o numero oficial se hard unicamente después
de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.
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7.8.- DESARROLLO

NO. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 persona fisica o] moral | Acude a la direccion de obras publicas y
(contribuyente) desarrollo urbano, recibe formato, requisita e

ingresa solicitud de constancia de alineamiento
y/o numero oficial, con todos y cada uno de los
requisitos de ley a efecto de obtener la
constancia de alineamiento y/o numero oficial.

2 direccion de obras publicas vy | recibe solicitud de constancia de alineamiento
desarrollo y/o numero oficial y requisitos de ley, verifica si
urbano/ventanilla/dictaminador la documentacion es correcta y acusa de

recibido y verifica:

a.- si la documentacion es correcta. (se conecta
con la operacion 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o
incompleta? (se conecta con la operacion 3)

3 direcciébn de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se
urbano/ventanilla/dictaminador le realiza una preventiva al contribuyente para

que cumpla con todos los requisitos, en un
término de tres dias a partir de que recibe oficio
de preventiva.

4 persona fisica o] moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 direccion de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, ubica
desarrollo el inmueble en el plano e-3 de vialidades y
urbano/notificador/dictaminador restricciones, cita al contribuyente y salen a

campo para realizar el levantamiento fisico del
inmueble y de las restricciones municipales y
estatales que establezca la ley. Asigna numero
de expediente y elabora alineamiento.

Para el numero oficial identifica en el plano e-3
de vialidades y restricciones el origen de las
vialidades, los equipamientos y en campo
verifica si ya existe numeracion oficial para
tomarla de referencia. Asigna numero de
expediente y elabora numero oficial.

6 direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de
desarrollo urbano/dictaminador constancia de alineamiento y/o numero oficial.

7 persona fisica o] moral | Recoge orden de pago por el concepto de
(contribuyente) constancia de alineamiento y/o numero oficial y

acude a la tesoreria municipal a pagar.

8 tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el

concepto de constancia de alineamiento y/o
numero oficial.
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9 persona fisica o] moral | Entrega recibo por el concepto de constancia de
(contribuyente) alineamiento y/o nimero oficial.
10 | direcciéon de obras publicas y | Expide constancia de alineamiento y/o numero
desarrollo oficial.
urbano/director/ventanilla
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7.9. DIAGRAMACION

TRAMITE: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

©)

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIP AL

©

DIRECTOR

VENTANILLA NOTIFICADOR/DICTAMIN ADOR

©

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA

(2

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDDE
COSNTANCIADE

FORMATO PARA
TRAMITE DE
CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL

REQUISITASOLICITUDY

1 ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIALY REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

RECIBESOLCITUD Y TURNA

REQUISITOS DE LEY PARA

REVISASOLICITUD Y

REUNE LOS REQUISITOS DE
-«

LEY REVISION. REQUISITOS DELEY.
SESOLICITAAL SILA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO UBICAEL INMUEBLE EN EL
COMPLETE NESTA PLANO E-3E
REQUISITOS CON COMPLETASE DA

> VIALIDADES, CITAAL
UN OFICIO DE INGRESOALA
CONTRIBUYENTE PARA

PREVENTVA CON SOLICITUDY A REALIZAR VISITAFISICA,
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS -
TRES DIAS. DE LEY

|

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDAEL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

(=]

ENTREGAAL

.

SEREALIZAVISITAAL
INMUEBLE, SE IDENTIFICAN
RESTRICCIONES
MUNICIPALES Y/O
ESTATLES Y SELLEVA A
CABO EL ALINEAMIENTO.
IDENTIFICANUMEROS
OFICIALES EXISTENTES
COMO REFERENCIA.

CONLA INFORMACION
DE CAMPOY LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA., DIBUJAY
DIGITALIZAEL

ALINEAMIENTO Y ELABORA
LA CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIALY ORDEN DE
PAGO.

REVISALA CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUEMRO

OFICIALY ORDEN DEPAGO
Y FIRMA.

A

CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

v
RECIBE ORDEN DEPAGO

RECIBE CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUMERO

OFICIALY ORDEN DE
PAGO PARA ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE.

DE DERECHOSPOR
TRAMITE DE CONSTANCIA
DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADEL RECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIAL,

RECIBE ORDENDEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR
CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIALY EMITERECIBO
FISCAL

!
L]
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7.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

%

AculcQ m%‘w

[

TATER Firentenariads svizareniring enel Farann ds Mevien

AYUNTAMIENTO DE ACULCO
DIRECCION DE oBRAs PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANO MUMNICIPAL

FOLIO: DOPyDUJfCA/_
ACULCO, ESTADO DE MEXICO, __ DE DE 202_.

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

DESTINO DEL INMUEBLE:

OBRA NUEVA:  N/A
AMPLIACION:  N/A
REGULARIZACION:  w/a
METROS DE ALINEAMIENTO: ML

ALIMEAMIENTO: H

[EL BAMID MURICIFAL, ESTABLECE CUE- 00N EL Fibl DE UE SUBSETA. BL CARACTER FROPMO DE LOCALIDAD

TIFCA COMFORME AL DECRETO WO. 23 DE LA XLV LEGESLATURA DEL ESTADD DF MEXKD, TODA

CONSTRUCCION DEBERS SUNETARSE AL ESTILD ARCUTECTONICD CUE CARACTERTA & L& CABECERA
WOTA: SE EXMDE ALNEAMIENTD DE ACUBRDOD & LAS MEDIDAS FiSiCAS  WAURBCIPAL ¥ CORFORME & LiG DISPOSICIONES DEL H. AYUNTAMIENTO DE ACULCD, ELCUAL SE RESERVARL
MOETRADAS POR EL INTE RESADSD. [EL DERECHO A EXMGIR PLANOS DE COMSTRUCCION ¥ TECNICO RESPORSABLE DF GBRA

AUTORIZO

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBAND

HOTA: ESTA CONSTARCIA DE AUNEAMIENTO DEIA & SALVD DERECHOS A TERCERCHS STA LICENCIA Y L0 PLANDS AUTORIZADCS ESTARAN EN LA OBRA PARA MOSTRARLCS A LOS
BEFECTORES. EL MO CUMPLWMBENTO DE ESTA DEPOSIO0MN AMERITA LikA SARCGOR. TODA OBRA GQUESE CONCLLIVA REGUERIRA DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA_

Plaza de la Constitucidon No. 1, Col. Centro, Aculeo, Eztado da Méxdea.

R O X O o
e AUl GO
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AELLER

AcULCO

TEOAE Biewnlenacls s s ovivarecivipe enel Bslacs de Moxioey

I"LIEHL%
TG

OFICIO: DOPyDU-NO-___ /202 _
Aculco, Estado de México, a___de de 202_.

A quien corresponda:
PRESENTE

La que suscribe Arg. Gabriela Macias Guillen, Directora
Desamrollo Urbano, del Ayuntamiento de Aculco, Estado d 2

Piblicas y
medio:

HACE CONST

Que &l (la) C. cuenta con

un predio, cuya superficie es de

No omito anque por el momento esta Direccion se encuentra
trabajan | troyec’ de la asignacion de Mimeros Oficiales, por lo que en
alglin m unieracion podria ser adecuada conforme a las disposiciones
oficiales.

Se expide la presente para lo que al interesado convenga.

ATENTAMENTE

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
DEL MUNICIPIO DE ACULCO.

C.c.p. Archivo.

Flaza de Ja Constitucion M, 1, Col, Centro, Aculeo, Extado de Meéxivo,
B N e e X e RS e G
TIE 124 0001 - T15 124 0045

e wiaceu oo, poh. ms
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NOMBRE DEL PORCEDIMIENTO.
8.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION (MENOR DE 60M2)

8.2. OBJETIVO

Licencia de construccién (menor de 60m2)
Que las construcciones privadas cumplan con la normatividad en materia de desarrollo urbano
para que exista un desarrollo arménico y ordenado.

8.3.- REFERENCIAS

» Cabdigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.20,
fraccién iy 18.21 fraccion iii, inciso b).

» Codigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.
» Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccién xii, inciso a).
» Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

8.4.- DEFINICIONES
Licencia de construccion (menor de 60m2): es el documento oficial de autorizacion de una
construccion privada y se basa en las normas técnicas en materia de desarrollo urbano.

8.5.- INSUMOS
Formato de solicitud de licencia de construccidon (menor de 60m2) con todos y cada uno de
los requisitos por parte del ciudadano.

8.6.- RESULTADOS
Licencia de construccion (menor de 60m2) expedida al ciudadano.

8.7.-POLITICAS

La licencia de construccién (menor de 60m2) se entregard Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de construccion (menor de 60m2) se hara Unicamente después de
haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.




8.9.- DESARROLLO

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccién de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, ingresa recibe formato, requisita e ingresa

solicitud de licencia de construccion (menor de
60m2) con todos y cada uno de los requisitos de ley
a efecto de solicitar la construccion (ampliacion,
modificacion o reparacion menor a 60 m2).

2 | direccién de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de construccién (menor
desarrollo de 60m2) y requisitos de ley, acusa de recibido y
urbano/ventanilla/dictaminador | verifica:

A.-la documentacién es correcta. (se conecta con la
operacion 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacién 3)

3 | direccién de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la solicitud
desarrollo sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
urbano/ventanilla/dictaminador | una preventiva al contribuyente para que cumpla

con todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacién 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo nimero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador construccion (menor de 60m2).

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia de
desarrollo construccion (menor de 60m2).
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion (menor de 60m2) y acude a la tesoreria

municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto

de licencia de construccion (menor de 60m2).

9 |persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion (menor de 60m2).

10 | direccion de obras publicas y | Expide licencia de construccion (menor de 60m2).

desarrollo
urbano/director/ventanilla

Y DESARROLLO URBANO
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8.9.- DIAGRAMACION

TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION MENOR A 60 M2.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIPAL
VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR
O ©) ©) ) ©)
INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y ENTREGAFORMATO DE
DESARROLLO SOLICITUDDE LICENCIADE
URBANO Y SOLICITA f————» CONSTRUCCION MENOR

A 60 M2 YREQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

FORMATO PARA
TRAMITE DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION

MENOR A60 M2.

REQUISITASOLICITUDY RECIBESOLCITUD Y TURNA ~ ———"
REUNELOS REQUISITOS DE REQUISITOS DELEY PARA REVISASOLICITUD Y
REVISION «—t REQUISITOS DELEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORMATIVIDAD REVISALICENCIADE
COMPLETE N ESTA I —» ESTABLECIDASE CONSTRUCCION MENORa
REQUISITOS CON COMPLETASE DA ELABORA LICENCIADE 60 M2 Y ORDEN DEPAGO Y
UNOFICIO DE INGRESOALA CONSTRUCCION MENOR FIRMA
PREVENTVA CON SOLICITUDY A A 60 M2.Y ORDE DE
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS PAGO.
TRES DIAS. DE LEY
SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.
RECIBE LICENCIADE
ENTREGAAL CONSTRUCCION MENOR
CONTRIBUYENTEORDEN ~ &——— | A 40 M2Y ORDEN DE
DE PAGO DE DERECHOS PAGO PARA ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE.

RECIBE ORDENDEPAGO Y
4 COBRAAL CONTRIBUYENTE
RECIBE ORDEN DE PAGO EL DERECHO POR LICENCIA
DE DERECHOSPOR DE CONSTRUCCION MENOR
TRAMITE LICENCIADE A 60 M2Y EMITERECIBO

CONSTRUCCION MENOR FISCAL
A 60M2.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION MENOR
60 M

|
[~
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A-::ULCO @

ABLER m GICR

CECES, Dhcentenaria:ds s ovinacnsioipo cael Colucs do M3
AYUNTAMIENTO DE ACULCO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

FOLIO: DOPyDUALES
LICENCIA DE CONSTRUCCION
DATOS GEMERALES
SOLICITANTE PREDIO
MNOMERE: CALLE:
DOMICILIO: POB. FODLONIA:
POB./COLOMIA: P,
CLAVE CATASTRAL:
CP MUNICIPIO: EXICO

SE LE EXPIDE LA PRESENTE LICENCIA DE CON

DESTING DE LA DBRA-

SUPERFICIE DEL TERRENO: M2
SUPERFICIE POR CONSTRUIR: nz
SUP. COMSTRUIDA ANTERIOR: M2

REQUERIM|
EN CASO DE SUPERFICIE POR CONSTRUIR MAYOR DE 60.00

WIGENTE HASTA DE DE 2035
FL BLARISS WUMICIFAL ESTARLECE DU A:m L CRAACTIR PROSSS D LOCALCAD TIFCA COMFORSAT AL DECRETO) N- 355 OF LA KWW UDGISLATURA DL ESTADD: OF RAf00D, Too
COMSTALCORN DEBERA SUNCTARSE L CTAMICD GLF CARACTEAEA & LA CABDCTRA MURICORAL T COMFORME A LS DEFOSICIONES DEL AVUNTAMICHTD: OF ACUALCD, GUE ST ECSERWARS, L

DERICHO OF DOGR PLAMCS Df COMSTRUCTIONT | HICD RIS OMEARLE 51,05 L0 AITRITA CEETRVACIDNES LA ESTABLIDAT CSTRUCTLILAL OF LA CONSTRLICCHIN S ATSFORSATILTIAD DL PROFITARM, DEBCRA
MANTINEE LIAT OF MATTRIAL /0 EO0MERD LA WA PUBUCA DUSANTT [L FROCESD ¥ AL TERMING OF LA DORA: DEBCRA ACSFITAR [L ALWCAMENTD OTOSGADD COFIIDD FOR I5TT  AVURTAMITHTD

UMICIFAL D ACIRCTL

MR - ST DEBIRA RESPTTAR [1 DEADCHD D6 Wik O ESTIFULA TN/ IL PLAN DN DESARROLLD) LIRSARC SUMICIAL
2.~ ISTA LICERCIA MO ARPARA M OTORGA RINEUR TITUILO D PROPITAD AL SOUCTTANTE

- NDTIFCAR: LA TERSISATICN D LA DORA [ ITACORA 5 5 DORA MAYOR & 61 ml L

AUTORIZO

AR, GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE DBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Plaza de ]z Constimcidn Mo, L, Col. Centro, aculeo, Estado de México.

SECVECEVCCeEVCEEeO®
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

9.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION (MAYOR DE 60 M2)

9.2.- OBJETIVO

Que las construcciones privadas cumplan con la normatividad en materia de desarrollo urbano
para que exista un desarrollo arménico y ordenado.

9.3.- REFERENCIAS

. cbdigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.20 fraccion 1, 18.21 fraccion Il inciso a), 18.22 y 18.23.

. Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

. Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion XIlI, inciso a).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

9.4.- DEFINICIONES

Licencias de construccion (mayor de 60 m2): es el documento oficial de autorizacion de una
construccion privada y se basa en las normas técnicas en materia de desarrollo urbano.

9.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencias de construccion (mayor de 60 m2) con todos y cada uno de
los requisitos por parte del ciudadano.

9.6.- RESULTADOS
Licencia de construccion (mayor de 60 m2) expedida al ciudadano.

9.7.- POLITICAS

La licencia de construccion (mayor de 60 m2) se entregard Unicamente en dias hébiles en un
horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de construccién (mayor de 60 m2) se hard unicamente después de
haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.




DIRECCION DE

ACULCO OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO
9.8.- DESARROLLO
PROCEDIMIENTO
no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o0 moral | Acude a la direccidon de obras publicas y desarrollo

(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud
de licencia de construccion (mayor de 60 m2), con
todos y cada uno de los requisitos de ley a efecto de
solicitar la licencia de construccion (mayor de 60
m2).

2 | direccién de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de construccion (mayor
desarrollo de 60 m2) con todos y cada uno de los requisitos de
urbano/ventanilla/dictaminador | ley, acusa de recibido y verifica:

A.-la documentacion es correcta. (se conecta con la
operacion 5)

b.- si la documentacién es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccién de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se le
urbano/ventanilla/dictaminador | realiza una preventiva al contribuyente para que

cumpla con todos los requisitos, en un término de
tres dias a partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o0 moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacién 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacién es correcta y completa, asigna
desarrollo nimero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador construccion (mayor de 60 m2).

6 | direccion de obras publicas | Elabora orden de pago por el concepto de licencia
desarrollo de construccion (mayor de 60 m2).
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia
(contribuyente) de construccion (mayor de 60 m2) y acude a la

tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el
concepto de licencia de construccién (mayor de 60
m2).

9 |persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de

(contribuyente) construccion (mayor de 60 m2).
10 | direccién de obras publicas | Expide licencia de construccion (mayor de 60 m2).

desarrollo
urbano/director/ventanilla
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9.10.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE 60 M2.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIP AL

VENTANILLA DICTAMIN ADOR DIRECTOR
©) ) (2) © ©)

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE

OBRAS PUBLICAS Y ENTREGAFORMATO DE
DESARROLLO SOLICITUDDE LICENCIADE
URBANO Y SOLICITA CONSTRUCCION MAYOR
FORMATO PARA DE 60 M2 Y REQUISITOS AL
TRAMITE DE LICENCIA CONTRIBUYENTE

DE CONSTRUCCION
MAYOR DE 60 M2.

REQUISITASOLICITUDY RECIBE SOLCITUD Y TURNA
REUNE LOS REQUISITOS DE REQUISITOS DE LEY PARA REVISASOLICITUD ¥
REVISION -« REQUISITOS DE LEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORMATIVIDAD REVISALICENCIADE
COMPLETE N ESTA | » ESTABLECIDASE CONSTRUCCION MAYOR
REQUISITOS CON COMPLETASE DA ELABORA LICENCIADE DE 60m?2 Y ORDEN DE
UN OFICIO DE INGRESO ALA CONSTRUCCION MAYOR PAGO Y FIRMA.
PREVENTVA CON SOLICITUDY A DE 60M2.Y ORDEN DE
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS PAGO.
TRES DIAS. DE LEY
SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.
RECIBE LICENCIADE
ENTREGAAL CONSTRUCCION MAYOR
CONTRIBUYENTE ORDEN <+———1 . DE40M2Y ORDEN DE
DE PAGO DE DERECHOS PAGO PARA ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE.

RECIBE ORDEN DEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR LICENCIA
DE CONSTRUCCION MAYOR
DE 60 M2 Y EMITE RECIBO
FISCAL

RECIBE ORDEN DEPAGO
DE DERECHOSPOR
TRAMITE LICENCIADE
CONSTRUCCION MAYOR
DE 60 M2.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION MAYOR
M

T
=
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s

LICENCIA DE CONSTRUCCION
DATOS GENERALES

SOLICITANTE
MOMBRE:
DORICILIO:
FOB./COLOMNIA
TP

SE LE EXPIDE LA PRESENTE LICENCIA D¢

DESTING DE LA OBRA-
SUPERFICIE DEL TERRENO: Mz

)
L
WOR ES AL
DO D Ci -
SUPERFICIE FOR OONSTRUNR: a2z
SUP. CONSTRUIDA ANTERIOR: M2
EN CASD DE SUPERFICIE POR CONSTRUIR MAYOR DE 60. DiE 4.3 U OBRAS DE IMPACTO URBAMND.
R S
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ARD. GABRIELA MACIAS GUILLEN
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

10.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION (AMPLIACION, MODIFICACION O
REPARACION)

10.2.- OBJETIVO
Licencia de construccion (ampliacion, modificacién o reparacion)
Que las construcciones privadas que van a ser ampliadas, modificadas o reparadas cumplan

con la normatividad en materia de desarrollo urbano para que exista un desarrollo arménico y
ordenado.

10.3.- REFERENCIAS

. Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.20, fraccién Il, 18.21, fraccién Il a), 18.22 y 18.23.

. Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

. Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccién XIl, inciso a).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

10.4.- DEFINICIONES

Licencia de construccion (ampliacién, modificacion o reparacion): es el documento oficial de
autorizacion de una construccion privada y se basa en las normas técnicas en materia de
desarrollo urbano.

10.5.- INSUMOS
Formato de solicitud de licencia de construccion (ampliacion, modificacion o reparacién), con
todos y cada uno de los requisitos por parte del ciudadano.

10.6.- RESULTADOS
Licencia de construccion (ampliacién, modificacion o reparacion) expedida al ciudadano.

10.7.- POLITICAS

La licencia de construccion (ampliacién, modificacion o reparacién) se entregara Unicamente
en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de construccién (ampliacién, modificacion o reparacién) se hara
Unicamente después de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.




DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

10.8.- DESARROLLO

PROCEDIMIENTO

NO. unidad administrativa/puesto actividad

1 persona fisica o] moral | Acude a la direccion de obras publicas y

(contribuyente) desarrollo urbano, recibe formato, requisita e
ingresa solicitud de licencia de construccion
(ampliacion, modificacién o reparacién) con
todos y cada uno de los requisitos de ley a efecto
de solicitar la construccion (ampliacion,
modificacion o reparacion).

2 direccion de obras publicas vy | recibe solicitud de licencia de construcciéon
desarrollo (ampliacién, modificacion o reparacion) y
urbano/ventanilla/dictaminador requisitos de ley, acusa de recibido y verifica:

A.-la documentacion es correcta. (se conecta
con la operacion 5)

b.- si la documentaciéon es incorrecta o
incompleta? (se conecta con la operacién 3)

3 direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta,
urbano/notificador/dictaminador se le realiza una preventiva al contribuyente

para que cumpla con todos los requisitos, en un
término de tres dias a partir de que recibe oficio
de preventiva.

4 persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 direccion de obras publicas y |La documentacién es correcta y completa,
desarrollo urbano/dictaminador asigna numero de expediente y elabora licencia

de construccion (ampliacién, modificacion o
reparacion).

6 direccion de obras publicas vy | Elabora orden de pago por el concepto de
desarrollo urbano/dictaminador licencia de construccion (ampliacion,

modificacion o reparacion).

7 persona fisica o] moral | Recoge orden de pago por el concepto de
(contribuyente) licencia de construccion (ampliacion,

modificacion o reparacién) y acude a la tesoreria
municipal a pagar.

8 tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el

concepto de licencia de construcciéon
(ampliacién, modificacion o reparacion).

9 persona fisica o] moral | entrega recibo por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion  (ampliacion, maodificacion o

reparacion)

10 direccibn de obras publicas y | Expide licencia de construccion (ampliacién,
desarrollo urbano/director/ventanilla | modificacion o reparacion).
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10.9.- DIAGRAMACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION (AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION)
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

3 )

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIP AL

()

VENTANILLA DICTAMIN ADOR DIRECTOR

)

(2

ICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORMATO PARA
TRAMITE DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION
(AMPLIACION.
MODIFICACION O
EPARACION.

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDDE LICENCIADE
CONSTRUCCION
(AMPLIACION,

REQUISITASOLICITUDY
REUNE LOS REQUISITOS DE

MODIFICACION O

CONTRIBUYENTE

RECIBESOLCITUD Y TURNA

REQUISITOS DE LEY PARA

REVISION
SESOLICITAAL SILA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO
COMPLETE N ESTA

COMPLETASE DA
INGRESO ALA

REQUISITOS CON
UN OFICIO DE
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS
TRES DIAS. DE LEY

|

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L~

ENTREGAAL

REVISASOLICITUD Y
L REQUISITOS DE LEY

ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
CONBASE A LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDASE

{—» ELABORA LCENCIADE

CONSTRUCCION
(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION). Y ORDEN
DE PAGO.

RECIBE LICENCIADE
CONSTRUCCION

CONTRIBUYENTE ORDEN -——
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO

(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION) Y ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

REVISALICENCIADE
CONSTRUCCION
(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION) Y ORDEN DE
PAGO Y FIRMA.

DE DERECHOS POR
TRAMITE LICENCIADE
CONSTRUCCION
(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION)

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION
(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION)

RECIBE ORDEN DEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBU YENTE
EL DERECHO POR LICENCIA
DE CONSTRUCCION
(AMPLIACION,
MODIFICACION O
REPARACION) Y EMITE
RECIBO FISCAL
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

11.1.- LICENCIA DE DEMOLICION PARCIAL O TOTAL

11.2.- OBJETIVO

Que las demoliciones totales o parciales de determinadas construcciones privadas cumplan
con la normatividad en materia de desarrollo urbano, proteccion civil y el INAH.

11.3.- REFERENCIAS

Licencia de demolicién parcial o total

o cbdigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.20, fraccién Ill, 18.21, fraccion Il inciso c¢), 18.22 y 18.23.

o Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

o Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion XIl, inciso a).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

11.4.- DEFINICIONES

Licencia de demolicidn total o parcial: es el documento oficial que expide el ayuntamiento a
través de la direccién de obras publicas y desarrollo urbano, para autorizar la realizacion
de demolicion total o parcial de una determinada construccion, de conformidad a la
normatividad.

11.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencia de demolicion parcial o total con todos y cada uno de los
requisitos por parte del ciudadano.

11.6.- RESULTADOS

Licencia de demolicion parcial o total expedida al ciudadano.

11.7.- POLITICAS

La licencia de demolicion parcial o total se entregara Unicamente en dias habiles en un horario
de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de demolicién parcial o total se hara unicamente después de haber
realizado el pago a la tesoreria municipal.




11.8.- DESARROLLO

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

no. | unidad administrativa/puesto actividad

1 | persona fisica o] moral | Acude a la direccion de obras publicas y
(contribuyente) desarrollo urbano, recibe formato, requisita e

ingresa solicitud de licencia de demolicién parcial
o total con todos y cada uno de los requisitos de
ley a efecto de solicitar la licencia de demolicidon
(parcial o total).

2 | direccion de obras publicas vy | recibe solicitud de licencia de demolicion (parcial
desarrollo o total) y requisitos de ley, acusa de recibido y
urbano/ventanilla/dictaminador verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta
con la operacion 5)

b. si la documentacion es incorrecta o
incompleta? se conecta con la operacién 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se
urbano/ventanilla/dictaminador le realiza una preventiva al contribuyente para

que cumpla con todos los requisitos, en un
término de tres dias a partir de que recibe oficio
de preventiva.

4 | persona fisica o] moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacién es correcta y completa,
desarrollo urbano/dictaminador asigna numero de expediente y elabora licencia

de demolicion (parcial o total).

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de
desarrollo urbano/dictaminador licencia de demolicién (parcial o total).

7 | persona fisica o] moral | Recoge orden de pago por el concepto de
(contribuyente) licencia de demolicion (parcial o total) y acude a

la tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el
concepto de licencia de demolicion (parcial o
total).

9 | persona fisica o] moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de

(contribuyente) demolicion (parcial o total).
10 | direccidbn de obras publicas y | Expide licencia de demolicion (parcial o total).

desarrollo
urbano/director/ventanilla

Y DESARROLLO URBANO
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11.9.- DIAGRAMACION

TRAMITE: LICENCIA DE DEMOLICION (PARCIAL O TOTAL)
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIPAL

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE

OBRAS PUBLICAS Y ENTREGAFORMATO DE
DESARROLLO SOLICITUDDE LICENCIADE
URBANO Y SOLICITA DEMOLICION (PARCIAL O
FORMATO PARA TOTAL) Y REQUISITOS AL
TRAMITE DE LICENCIA CONTRIBUYENTE

DE DEMOLICION
(PARCIALO TOTAL)

REQUISITASOLICITUDY RECIBE SOLCITUD Y TURNA
REUNE LOS REQUISITOS DE REQUISITOS DE LEY PARA REVISASOLICITUD Y
LEY REVISION L REQUISITOS DE LEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORM ATIVIDAD REVISALICENCIA
COMPLETE N ESTA | » ESTABLECIDASE DEDEMOLICION (PARCIAL
REQUISITOS CON COMPLETASE DA ELABORA LCENCIADE O TOTAL)Y ORDEN DE
UN OFICIO DE INGRESO ALA DEMOLICION (PARCIAL PAGO Y FIRMA.
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A OTOTAL) Y ORDEN DE
UN TERMINO DE LOS REQUISITOS PAGO.
TRES DIAS. DE LEY
SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DELA
SOLICTUD.
RECIBE LICENCIADE
ENTREGAAL DEMOLICION (PARCIAL O
CONTRIBUYENTEORDEN ~ [&———+ | TOTAL) Y ORDEN DE PAGO
DE PAGO DE DERECHOS PARA ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE.

RECIBE ORDEN DE PAGO Y
r COBRAAL CONTRIBU YENTE
RECIBE ORDEN DE PAGO EL DERECHO POR LICENCIA
DE DERECHOS POR DE DEMOLICION (PARCIAL
TRAMITE LICENCIADE OTOTAL) Y EMITE RECIBO
DEMOLICION (PARCIALO FISCAL

TOTAL)

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADEDEMOLICION
(PARCIAL O TOTAL).

!
(=)
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11.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ASIEO @m\@
- R

I
MG

TEOQE Picenlensrioocls s ovicarnenivipe enel Esbacs de Mexios

FOLIO: DOPYyDW R_/__ /202

Aculco, Estado de Méxicoa __ de de 202_.

PERMISO PARA RUPTURA DE

Se otorga el presente permiso al (a) C.

para la
ar roximadamente
I\ awny predio ubicado en

ruptura de en la Calle
m2 para la conexion de una bajada
, Codigo Aculco, Estado de
México.
MNota: Informar a esta al t¥érmino de los trabajos realizados, para
supervision

< PERMISO TIENE VALIDEZ:
REL DIA __DE DE 202_

% DERECHOS POR PERMISO DE:

RUPTURA DE

ATENTAMENTE

ARG. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Flawa de la Constitucion Mo, 1, Col. Centoo, Aculeo, Extado de Meéxico,
B e N N e T e e e
TIE 124 0001 - T15 124 0045

v e u oo goeh.ms
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO
12.1.- LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO Y/O MOVIMIENTOS DE TIERRA

12.2.- OBJETIVO

Que las excavaciones, relleno y/o movimientos de tierras en determinados predios privados
cumplan con la normatividad en materia de desarrollo urbano, proteccion civil y el INAH.

12.3.- REFERENCIAS

e Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.20,
fraccion iv, 18.21, fraccion Il inciso D), 18.22 y 18.23.

e Coadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

¢ Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccidn XlI, inciso c).

¢ Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

12.4.- DEFINICIONES

Licencia de demolicion total o parcial: es el documento oficial que expide el ayuntamiento a
través de la direcciéon de obras publicas y desarrollo urbano, para autorizar la realizacion
de demolicion total o parcial de una determinada construccion, de conformidad a la
normatividad.

12.5.- INSUMOS
Formato de solicitud de licencia de excavaciones, relleno y/o movimientos de tierras, con todos
y cada uno de los requisitos por parte del ciudadano.

12.6.- RESULTADOS
Licencia de excavaciones, relleno y/o movimientos de tierras expedida al ciudadano.

12.7.- POLITICAS
La licencia de excavaciones, relleno y/o movimientos de tierras, se entregara Unicamente en
dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de excavaciones, relleno y/o movimientos de tierras se hara
Unicamente después de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.

Y DESARROLLO URBANO



12.8.- DESARROLLLO
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NO. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud

de licencia de demolicién parcial o total con todos y
cada uno de los requisitos de ley a efecto de solicitar
la licencia de demolicion (parcial o total).

2 | direccion de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de demolicion (parcial o
desarrollo total) y requisitos de ley, acusa de recibido y verifica:
urbano/ventanilla/dictaminador | a.- la documentacion es correcta. (se conecta con

la operacién 5)
b. si la documentacion es incorrecta o incompleta?
se conecta con la operacion 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se le
urbano/ventanilla/dictaminador | realiza una preventiva al contribuyente para que

cumpla con todos los requisitos, en un término de
tres dias a partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo namero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador demolicion (parcial o total).

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia
desarrollo de demolicion (parcial o total).
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia
(contribuyente) de demolicion (parcial o total) y acude a la tesoreria

municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el

concepto de licencia de demolicién (parcial o total).

9 | persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de
(contribuyente) demolicion (parcial o total).

10 | direccion de obras publicas y | Expide licencia de demolicion (parcial o total).

desarrollo
urbano/director/ventanilla
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12.9.- DIAGRAMACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: LICENCIA DE EXCAVACIONES, RELLENO Y/O MOVIMIENTOS DE TIERRAS

PERSONA FISICA O MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

TESORERIA MUNICIPAL

REUNE LOS REQUISITOS DE
LEY

REQUISITOS DE LEY PARA

REQUISITOS DE LEY

REVISION

ANALIZA LA

SESOLICITAAL SILA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO
COMPLETE N ESTA
REQUISITOS CON COMPLETASE DA
UNOFICIO DE INGRESO ALA
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS
TRES DIAS. DE LEY

DOCUMENTACION Y
CONBASE A LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDASE

L —» ELABORA LICENCIADE
EXCAVACIONES,
RELLENO Y/O
MOVIMIENTOS DE
TIERRAS Y ORDEN DE

|

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L~

ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DEPAGO

PAGO.

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR
(2) ©)
ICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y ENTREGAFORMATO DE
DESARROLLO SOLICITUDDE LICENCIADE
URBANO Y SOLICITA EXCAVACIONES,
FORMATO PARA ————» RELLENOS Y/O
TRAMITE DE LICENCIA MOVIMIENTOS DE TIERRAS
DE EXCAVACIONES, Y REQUISITOS AL
RELLENO Y/O CONTRIBUYENTE
MOVIMIENTOS DE
RE ISITA Lcruby RECIBESOLCITUD Y TURNA  ——»|
QUISTASOUCTY REVISASOLICITUD Y

REVISALICENCIADE
EXCAVACIONES, RELLENO
Y/O MOVIMIENTOS DE
TIERRAS Y ORDEN DEPAGO
Y FIRMA.

RECIBE LICENCIADE
EXCAVACIONES, RELLENO

l«—— | | Y/OMOVIMIENTOS DE

TIERRAY ORDEN DEPAGO
PARA ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE.

DE DERECHOSPOR
TRAMITE LICENCIADE
EXCAVACIONES, RELLENO
Y/O MOVIMINTOS DE
TIERRA.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIA DE
EXCAVACION, RELLENO
Y/O MOVIMIENTOS DE

RECIBE ORDENDEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR LICENCIA
DE EXCAVACIONES,
RELLENO Y/O MOVIMIENTOS
DE TIERRAY EMITE RECIBO
FISCAL

TIERRA.

[~
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12.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

P___

AC-ULCO ﬂ%&ﬂ

GOBIERNODE TODOS

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

AYUNTAMIENTO DE ACULCO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

FOLIO: DOPYDU/LE/

LICENCIA DE EXCAVACION
DATOS GENERALES
SOLICITANTE PREDIO
NOMBRE: CALLE:
DOMICILIO: POB./COLONIA:
MUNICIPIO: MUNICIPIO: ACULI E MEXICO
C.P. CP.
CLAVE CATASTRA

SE LE EXPIDE LA PRESENTE LICENT2

DESTIND DE LA OBRA: EWE EX7°\VACION Y RELLEND EN VIA PUBLICA:

SUPERFICIE DEL TERRENO
EN ARREDANDAMIENTO: M2

RECHOS DE LICENCIA: $

PARA CONSTRUCCION:

EN CASO DE SUPERFICIE POR CONSTRUIR M CLAROS MAYORES DE 4.5 U OBRAS DE IMPACTO URBANO.

TECNICO RESPONSABLE:

CEDULA PROFESIONAL: D.R.0. No: NfA
DOMICILIO PROFESIONAL: VIGENCIA: NfA
FECHA DE EXPEDICION DE E DE DEL 2025

VIGENTE HASTA: DE DEL 2026

[EL BANDO MUNICIPAL ESTABLECE QUE CON EL FIN DE QUE SUBSISTA EL CARACTER PROPIO DE LOCALIDAD TIPICA CONFORME AL DECRETO N* 356 DE LA XLV LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO, TODA CONSTRUCCIGN
DEBERA SUJETARSE EL ESTILO ARQUITECTONICO QUE CARACTERIZA A LA CABECERA MUNICIPAL ¥ CONFORME A LAS DISPOSICIONES DEL K. AYUNTAMIENTO DE ACULCO, QUE SE RESERVARA EL DERECHO DE EXIGIR PLANDS
DE W TECHICO S AslLO AMERITA LA ESTABILIDAD DE LA ES . DEBERA MANTENER LIBRE DE MATERIAL
¥/ ESCOMBRO LA ViA PUBLICA DURANTE EL PROCESO Y AL TERMINO DE LA OBRA: DEBERA RESP PORESTEH, DE ACULCO.

NOTA: 1.- SE DEBERA RESPETAR EL DERECHO DE VIA QUE ESTIPULA EN EL PLAN DE DESARROLLO URBAND MUNICIPAL
2.- ESTA LICENCIA ND AMPARA NINGUN TITULO DE
3.- NOTIFICAR L& TERMINACION DE LA DBRA (BITACORA 51 ES OBRA MAYOR A 60 m2

AUTORIZO

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Plaza de la Constitucion No. L, Col. Centro, Aculco, Estado de México.

N X R S R IO IO
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

13.1.- LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA

13.2.- OBJETIVO

Que las construcciones privadas de bardas cumplan con la normatividad en materia de
desarrollo urbano para que exista un desarrollo arménico y ordenado.

13.3.- REFERENCIAS

¢ Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.20,
fraccion V, 18.21, fraccion lll, inciso E).

e Cddigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144,

¢ Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion Xll, inciso B).

¢ Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

13.4.- DEFINICIONES

Licencia de construccion para barda: es el documento oficial que expide el ayuntamiento a
través de la direccién de obras publicas y desarrollo urbano, para autorizar la realizacion de la
construccion de barda que delimite un predio de otro, de conformidad a la normatividad.

13.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencia de construccidon para barda con todos y cada uno de los
requisitos por parte del ciudadano.

13.6.- RESULTADO
Licencia de construccion para bardas expedida al ciudadano.
13.7.- POLITICA

La licencia de construccion para barda se entregara Unicamente en dias hébiles en un horario
de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de construccion para barda se hara unicamente después de haber
realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.

Y DESARROLLO URBANO



DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

13.8.- DESARROLLO

no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccién de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud

de licencia de construccion para barda con todos y
cada uno de los requisitos de ley a efecto de solicitar
la licencia de construccion para bardas.

2 | direccién de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de construccion para
desarrollo barda y requisitos de ley, acusa de recibido y verifica:
urbano/ventanilla/dictaminador | A.-la documentacion es correcta. (se conecta con la

operacion 5)
b. si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacidén 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la solicitud
desarrollo sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
urbano/ventanilla/dictaminador | una preventiva al contribuyente para que cumpla

con todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega. (Se conecta con la operacion 2).

5 | direccién de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo numero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador construccion para barda.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia de
desarrollo construccion para barda.
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion para barda y acude a la tesoreria

municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto

de licencia de construccion para bardas.

9 |persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion para barda.

10 | direccidén de obras publicas y | Expide licencia de construccion para barda.
desarrollo
urbano/director/ventanilla
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13.10.- DIAGRAMACION

TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIPAL

©)

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR

o ; ; o

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORMATO PARA
TRAMITE DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION
DE BARDA.

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDDE LICENCIADE
t—————» CONSTRUCCION DE
BARDA Y REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

REQUISITASOLICITUDY RECIBESOLCITUD Y TURNA
REUNE LOS REQUISITOS DE REQUISITOS DE LEY PARA REVISASOLICITUD Y
LEY REVISION -« REQUISITOS DE LEY

ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORM ATIVIDAD REVISALICENCIADE
COMPLETE N ESTA | —» ESTABLECIDASE CONSTRUCCION DE BARDA
REQUISITOS CON COMPLETASEDA ELABORA LCENCIADE Y ORDENDEPAGO Y
UN OFICIO DE INGRESOALA CONSTRUCCION DE FIRMA.
PREVENTVA CON SOLICITUDY A BARDA Y ORDEN DE
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS PAGO.
TRES DIAS. DE LEY
SIAL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DELA
SOLICTUD.
RECIBE LICENCIADE
ENTREGAAL CONSTRUCCION DE
CONTRIBUYENTE ORDEN ~ #————L | BARDA Y ORDEN DE
DE PAGO DE DERECHOS PAGO PARA ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE.
RECIBE ORDEN DEPAGO Y
Y COBRAAL CONTRIBUYENTE
RECIBE ORDEN DEPAGO EL DERECHO POR LICENCIA
DE DERECHOS POR DE CONSTRUCCION DE
TRAMITE LICENCIADE BARDA Y EMITERECIBO
CONSTRUCCION DE FISCAL.
BARDA.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION DE

D,

!
(=]
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AYUNTAMIENTO DE ACULCO
DIRECCHON DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBAMNO MUNICIPAL

FOUD: DOPyDULBS
LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA

DATOS GEMNERALES
SOLICITANTE L ]
MNOPBRE- CALLE:
DRORAICILIO:
POE. SODLOMIA: .

P
SE LE EXPIDE LA PRESENTE LICERGILA P A CC NSTRUCCIHON DE BARDA

DESTING DE L& OBRA- ; 5

SUPERFICIE DEL TERREMO: M2 DER_CHOS DE LICENCIA:  §

SUPERFICIE POR CONSTRUIR: mMz2

SUP. COMSTRUIDA ANTERIOR: Mz

NTO PARA CONSTRUOCCIOMN:

EN CASD DE SUPERFICIE POR CORN! OO < LARDS MAYORES DE 4.3 L OERAS DE IMIPACTO LIRBAND.
RESFOMSABLE: L TN
CEDHLA, FROFESHOMLAL: RESETRO DUR.O. Mo: MSA
DOoMIOLID WHSEROA:D Hia

FECHA DE EXPEDICHO LT DE DE 2025
VIGENTE HASTA: DE DE 028

L BANDD MIUHIDFAL EETARLITT CROF C0H FL SN B CUE SUBSISTA FL CABACTIR FECFIO B LOCALIGAT THRCA ODMFORME AL SECRETO W™ 155 O LA KUVI LGS ATINLA DL ESTRADD DF RSSO, TOm
COMSTRUCDN DEREEA B =T DL CARACTERZZA. A LA CABDITRA MURICIPAL T COMFORMID A LAS DEFOSIOOMES DEL ATCNTAMERTD: DE ACLLCO, QU S5 AESITARS, L
DEFICHO D6 EXGIE: PLARCS OF ¥ TEChaED = 5] LD AMERITA ORSIFEACIONES LA ESTAIUDAD ESTAUCTINAL OF LA OOMSTRLCCINN £S5 FESPONSAIILIDAD DFL PECPETARL,
DETEFLA, MAMTTMIER LIDFS OF MATERIAL L L PROCESO Y AL TAREL CTORGADD: FXPEIID0 POR ESTT AYUNTAMITNTD
MLMCIFAL OF

MAPER: 1~ ST DCROF RESPTTAA [ DNADCHO DF W1A QAT ESTIFLILA. TN DL PLAN DF DESARROLLD LIEIHNC MLIMICIR AL

- ESTA LETHOA MO AMPARA M OTORGA MNGIN TITLILO CF P ROPETAD AL SOHICTTANTE

1 MDTIRCAR LA TERSIIGADICN DF LA DIFRA | ITACORA 51 £S5 DORA MAPFDE A 60 w2 )

AUTORIZO

ARG. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANO

Pla=a de 1o Constitucidn Mo 1, Col. Centen, Aculon, Escado de Masico,
R R e P R e G e S e e P e e R
TLE124 3001 - 713124 0045

wwiaculeo.gob anx
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

14.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION (MODIFICACION DE PROYECTO DE UNA OBRA
AUTORIZADA)

14.2.- OBJETIVO

Que las licencias de construccion (modificacion de proyecto de una obra autorizada) de
determinadas construcciones privadas, cumplan con la normatividad en materia de desarrollo
urbano.

14.3.- REFERENCIAS
e Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.20, fraccién vii, 18.21, fraccién iii inciso g), 18.22 y 18.23.
e Cddigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.
¢ Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion xii, inciso a).
¢ Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

14.4.- DEFINICIONES

Licencia de construccion (modificacion de proyecto de una obra autorizada): es el documento
oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccién de obras publicas y desarrollo
urbano, para autorizar la modificacion de proyecto de una obra autorizada, de conformidad a
la normatividad.

14.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencia de construccion (modificacion de proyecto de una obra
autorizada) con todos y cada uno de los requisitos por parte del ciudadano.

14.6.- RESULTADOS

Licencia de construccion (modificacion de proyecto de una obra autorizada)

14.7.- POLITICA

La licencia de licencia de construccion (modificacién de proyecto de una obra autorizada) se
entregara Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la licencia de construccién (modificacién de proyecto de una obra autorizada)
se hara unicamente después de haber realizado el pago a la tesoreria municipal.




DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

Aggigo
o Y DESARROLLO URBANO
14.8.- DESARROLLO
PROCEDIMIENTO
no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo

(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud
de licencia de construccion (modificacién de
proyecto de una obra autorizada) con todos y cada
uno de los requisitos de ley a efecto de solicitar la
licencia (modificacion de proyecto de una obra
autorizada).

2 | direccion de obras publicas y | Recibe solicitud de licencia de construccion
desarrollo (modificacién de proyecto de una obra autorizada) y
urbano/ventanilla/dictaminador | requisitos de ley, acusa de recibido y verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta con
la operacién 5)

b.- si la documentacién es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se le
urbano/dictaminador realiza una preventiva al contribuyente para que

cumpla con todos los requisitos, en un término de
tres dias a partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacién es correcta y completa, asigna
desarrollo numero de expediente y elabora licencia
urbano/dictaminador (modificacién de proyecto de una obra autorizada).

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia
desarrollo de demolicion parcial o total).
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia
(contribuyente) (modificacién de proyecto de una obra autorizada) y

acude a la tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el
concepto de licencia de construccion (modificacion
de proyecto de una obra autorizada).

9 | persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de

(contribuyente) construccion (modificacion de proyecto de una obra
autorizada).

10 | direccion de obras publicas y | Expide licencia de construccién (modificacién de

desarrollo
urbano/director/ventanilla

proyecto de una obra autorizada).
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14.9.- DIAGRAMACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION (MODIFICACION DE PROYECTO DE UNA OBRA AUTORIZADA)
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIPAL

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR

(2 (2) ) ©) )

ICIO : ACUDE A LA

e P e as v ENTREG AFORMATO DE
SOLICITUD DE LICENCIADE
DESARROLLO
CONSTRUCCION
URBANO Y SOLICITA
(MODIFICACION DE
FORMATO PARA
PROYECTO DE UNAOBRA
TRAMITE DE LICENCIA
AUTORIZADA) Y
DE CONSTRUCCION
MODIFICACION DE REQUISITOS AL
{ CONTRIBUYENTE

PROYECTO DE UNA
BRA AUTORIZADA).

REQUISITASOLICITUDY RECIBE SOLCITUD Y TURNA
REUNE LOS REQUISITOS DE REQUISITOS DE LEY PARA REVISASOLICITUD Y
REVISION REQUISITOS DE LEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
CONBASE A LA
NORMATIVIDAD
SESOLICITAAL SILA ESTABLECIDASE REVISALICENCIADE
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO ELABORA LCENCIADE CONSTRUCCION
COMPLETE N ESTA CONSTRUCCION (MODIFICACION DE
REQUISITOS CON COMPLETASEDA 11— (MODIFICACION DE PROYECTO DE UNAOBRA
UN OFICIO DE INGRESO ALA PROYECTO DE UNA AUTORIZADA) Y ORDEN DE
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A OBRA AUTORIZADA) Y PAGO Y FIRMA.
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS ORDENDEPAGO.
TRES DIAS. DE LEY

|

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD,

L]

RECIBE LICENCIADE
CONSTRUCCION
(MODIFICACION DE
PROYECTO DE UNAOBRA
AUTORIZADA) Y ORDEN
ENTREGAAL

CONTRIBUYENTEORDEN  (4———{ | DE PASCOFARA FRTREGA
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO Y

COBRAAL CONTRIBUYENTE
RECIBE ORDEN DE PAGO EL DERECHO POR LICENCIA
DE DERECHOS POR DE CONSTRUCCION
TRAMITE LICENCIADE (MODIFICACION DE
CONSTRUCCION PROYECTO DE UNAOBRA
(MODIFICACION DE EL CONTRIBUYENTE AUTORIZADA) Y EMITE
PROYECTO DE UNAOBRA PRESENTAY ENTREGA RECIBO FISCAL.
AUTORIZADA). COPIADELRECIBO FISCAL

PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION
(MODIFICACION DE
PROYECTO DEUNA OBRA
AUTORIZADA)

!
(=]
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14.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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“2025. Bicentenario d

AYUNTAMIENTO DE ACULCO

e la vida municipal en el Estado de Méx

oo

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBAND MUNICIPAL

LICENCIA DE CONSTRUCCION

DATOS GENERALES
SOLICITANTE
NOMBRE:- CALLE:
DORAICILID: POE/COLONIA:
POE./COLONIA: CP.
CLAVE CATASTRAL
CP IMUNICIPIO:

DESTING DE LA OBRA:

SUPERFICIE DEL TERREND- Mz
SUPERFICIE POR CONSTRUIR: M2
SUP. CONSTRUIDA ANTERIOR: Mz

SE LE EXPIDE LA PRESENTE LICENCIA DE CONSSTR

FOLIO: DOPyDU/LC/

PREDIO

REQUER w
EM CASD DE SUPERFICIE FOR COMSTRUNR MAYOR DE 60.00 T
E

RESFOMIABLE: WA
CEDULA FROFESIONAL: LT
DOMICILIC PROFESIONAL: '

] DE 2025

DE 2026

IO CARACTERIZA A LA CASICERA MUKICRAL ¥ CORFORME & LAS

REGISTRO DLR.O. No:
VIGENOA:

oL AN DE OUE SUBSISTA GL CARACTER PROPIO DE LOCAUDAD TIFCA COMFORMIE AL DECAETD W' 356 DF LA 1o
AAQUITECTONICD CASPOSCIONES

OE 4.3 U OBRAS DE IMPACTD URBAND.

HA
LIES

LEGIZATLRA, D6L ESTADD DE MENCD, TODS,
DEL ATUNTAMIENTC DS ACULLD, QU S5 ARSTTVARA, B

MANTINER LIERS D MATTEIAL || . SOOMBSD LA Wik, PLBLICA DUSANTE L PROCESD Y AL TEAMING D L& O DE BEAA RESPITAR . AUNEAMIENTD CTORGADO RIFEDIDG: PO BSTE  AYLRTAMIENTD

MUNOCPALDE ACLLCD.

AT L~ 5F DESERA RESFETAR FLL DERECH0 D WA DUE ESTIPLLA £ EL FLAN DF DESARROLLE LRBARD MUMICFAL
2~ [ESTUR LR HCLA R AP I OTORGA RISCUR TITULE DF FROPIIDAD AL SOLICTANTE
- RCITIFACAR LA TERMIACKH I Lk IBSA [BITACCRUL 5 £5 DBRA MAYCH A 80 mz )

AUTORIZO

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN

DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANO

Plaza de la Constitucion No. 1, Col. Centro, Aculeo, Estado de México.

OOV COGOCOGO®
Ao, gobmX.
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Y DESARROLLO URBANO

Nombre del procedimiento

15.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION E INSTALACION DE ESTACIONES
REPETIDORAS Y ANTENAS PARA RADIOTELECOMUNICACIONES

15.2.- OBJETIVO

Que las construcciones e instalaciones de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones privadas cumplan con la normatividad en materia de desarrollo
urbano.

15.3.- REFERENCIAS

. Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.20, fraccién VIII, 18.21, fraccion Ill, inciso H), 18.22 y 18.23.

. Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

o Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion XlI, inciso E).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

15.4.- DEFINICIONES

Licencia de construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones: es el documento oficial que expide el ayuntamiento a través de la
direccién de obras publicas y desarrollo urbano, para autorizar la licencia de construccion e
instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones, de
conformidad a la normatividad.

15.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencia de construccion e instalacion de estaciones repetidoras y
antenas para radiotelecomunicaciones con todos y cada uno de los requisitos por parte del
ciudadano.

15.6.- RESULTADOS

Licencia de construccibn e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones expedida al ciudadano.

15.7.- POLITICA

La licencia de construcciébn e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones se entregara Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a
16:00 horas. La entrega de la licencia de construccion e instalaciéon de estaciones repetidoras
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y antenas para radiotelecomunicaciones se hara Unicamente después de haber realizado el
pago del derecho a la tesoreria municipal.

15.8.- DESARROLLO
PROCEDIMIENTO

no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe, requisita e ingresa solicitud de

licencia de construccion e instalacion de estaciones
repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones
con todos y cada uno de los requisitos de ley a efecto
de solicitar la licencia de construccién e instalacion
de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones.

2 | direccion de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de construccion e
desarrollo instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
urbano/ventanilla/dictaminador | radiotelecomunicaciones y requisitos de ley, acusa

de recibido y verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta con
la operacion 5)

b.- si la documentacién es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacién 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se le
urbano/ventanilla/dictaminador | realiza una preventiva al contribuyente para que

cumpla con todos los requisitos, en un término de
tres dias a partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o0 moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo namero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador construccion e instalacion de estaciones repetidoras

y antenas para radiotelecomunicaciones.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia
desarrollo de construccion e instalacion de estaciones
urbano/dictaminador repetidoras y antenas para

radiotelecomunicaciones.

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia
(contribuyente) de construccibn e instalacion de estaciones

repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones
y acude a la tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo por el concepto de
licencia de construccion e instalacion de estaciones
repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones.

9 |persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de

(contribuyente)

construccion e instalacion de estaciones repetidoras
y antenas para radiotelecomunicaciones.

Y DESARROLLO URBANO
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Expide licencia de construccion e instalacion de
estaciones repetidoras vy antenas para
radiotelecomunicaciones.

direccion de obras publicas y
desarrollo
urbano/director/ventanilla

15.19.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION E INSTALACION DE ESTACIONES REPETIDORAS Y ANTENAS PARA RADIOTELECOMUNICACIONES

PERSONA FISICA O MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

TESORERIA MUNICIP AL

VENTANILLA

DICTAMIN ADOR

DIRECTOR

=

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
Y SOLICITAFORMATO
PARA TRAMITE DE
LICENCIADE
CONSTRUCCION EINST.
DE ESTACIONES
REPETIDORAS Y
ANTENAS PARA
RADIOTELECOMUNICA
IONES.

REQUISITASOLICITUD Y
REUNE LOS REQUISITOS DE

)

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUD DE LICENCIADE
CONSTRUCCION E INST. DE
ESTACIONES REPETIDORAS
Y ANTENAS PARA
RADIOTELECOMUNICACIO
NES Y REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

©)

RECIBESOLCITUD Y TURNA
REQUISITOS DE LEY PARA

REVISION

REVISASOLICITUD Y
REQUISITOS DE LEY

o>

O

REQUISITOS CON
UN OFICIO DE
PREVENTVA CON
UNTERMINO DE

TRES DIAS. DE LEY

COMPLETASE DA
INGRESO ALA
SOLICITUDY A
LOS REQUISITOS

ANALIZA LA
SESOLICITAAL SILA DOCUMENTACIONY
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO CON BASE A LA
COMPLETE N ESTA NORMATIVIDAD

ESTABLECIDASE
ELABORA LICENCIADE
CONSTRUCCION EINST.
DE ESTACIONES
REPETIDORAS Y ANTENAS
DE

——

|

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L]

ENTREGAAL

RADIOTELECOMUNICACI
ONES Y ORDE DEPAGO.

(4

5D

RECIBE LICENCIADE
CONSTRUCCION E INST. DE
ESTACIONES REPETIDORAS
Y ANTENAS DE
RADIOTELECOMUNIC ACIO
NES Y ORDEN DE PAGO

CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO

PARA ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE.

REVISALICENCIADE
CONSTRUCCION E INST. DE
ESTACIONES REPETIDORAS Y
ANTENAS DE
RADIOTELECOMUNICACIO
NES Y ORDENDEPAGO Y
FIRMA.

RECIBE ORDEN DE PAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR LICENCIA
DE CONSTRUCCION E NST.

DE DERECHOSPOR
TRAMITE LICENCIA DE
CONSTRUCCION E INST. DE
ESTACIONES REPETIDORES
Y ANTENAS DE
RADIOTELECOMUNICACIO

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADEL RECIBO FISCAL
POR ELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCION E INST. DE
ESTACIONES REPETIDORAS
Y ANTENAS DE
RADIOTELECOMUNICACIO

DE ESTACIONES
REPETIDORAS Y ANTENAS
DE

!
N

RADIOTELECOMUNICACION
ES Y EMITERECIBOFISCAL
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DIRECCIOM DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

FOLID: DOPyDUMLC,
LICENCIA DE CONSTRUCCION

DATOS GENERALES
SOLICITANTE
NOMBRE: -
DOMICILIO: POB. /COLRIA:
POB /COLONIA: B
0. ASTR) -

CP g ACULCO, ESTADO DE MEXICO

DESTING DE LA OBRA:
SUPERFICIE DEL TERRENO:
SUPERFICIE POR CONSTRUIR:
ESUP. CONSTRUIDA ANTERIOR:

REGISTRO DLR.O. Ma: NfA
VIGENTIA: LT

FECHA DE EXPE CION DE LICENCIA: DE DE 2025

WIGENTE HASTA: DE DE 2026
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AUTORIZO

AR, GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLD URBANO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

16.1. LICENCIA DE CONSTRUCCION E INSTALACION DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS QUE REQUIERAN DE ELEMENTOS ESTRUCTURALES

16.2.- OBJETIVO

Que las construcciones e instalaciones de anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales, cumplan con la normatividad en materia de desarrollo urbano y proteccion civil.

16.3.- REFERENCIAS

Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.20,
fraccion VIII, 18.21, fraccién lll inciso H), 18.22 y 18.23.

e Codigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

¢ Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion Xll, inciso F).

e Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

16.4.- DEFINICIONES

Licencia de construccion instalacion de anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales: es el documento oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccion de
obras publicas y desarrollo urbano, para autorizar la realizacion una determinada construccion
para la instalacion de anuncios publicitarios, que requieran de elementos estructurales de
conformidad a la normatividad.

16.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de licencia de construccion instalacion de anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales con todos y cada uno de los requisitos por parte del
ciudadano.

16.6.- RESULTADOS

Licencia de construccion instalacion de anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales expedida al ciudadano.

16.7.- POLITICAS

La licencia de construccion instalacién de anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales se entregara Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.
La entrega de la licencia de construccion instalacién de anuncios publicitarios que requieran
de elementos estructurales se hard unicamente después de haber realizado el pago del
derecho a la tesoreria municipal.
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La entrega del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones se hara

Unicamente después de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.

16.8.- DESARROLLO

no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 |persona fisica o0 moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud

de licencia de construccion instalacion de anuncios
publicitarios con todos y cada uno de los requisitos
de ley a efecto de solicitar la licencia de construccion
instalaciéon de anuncios publicitarios.

2 | direccion de obras publicas y | recibe solicitud de licencia de construccion
desarrollo instalacion de anuncios publicitarios y requisitos de
urbano/ventanilla/dictaminador | ley, acusa de recibido y verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta con
la operacion 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la solicitud
desarrollo  urbano/ventanilla | sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
/dictaminador una preventiva al contribuyente para que cumpla

con todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o0 moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacién 2).

5 | direccién de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo namero de expediente y elabora licencia de
urbano/dictaminador construccién instalacién de anuncios publicitarios.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de licencia de
desarrollo construccion instalacién de anuncios publicitarios.
urbano/dictaminador

7 | persona fisica 0o moral | Recoge orden de pago por el concepto de licencia de
(contribuyente) construccion instalacion de anuncios publicitarios y

acude a la tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto
de licencia de construccion instalacion de anuncios
publicitarios.

9 |persona fisica 0 moral | Entrega recibo por el concepto de licencia de

(contribuyente) construccion instalacién de anuncios publicitarios.

10 | direccion de obras publicas y | Expide licencia de construccién instalacion de
desarrollo anuncios publicitarios.
urbano/director/ventanilla
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16.9.-DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE: LICENCIA DE CONSTRUCCION E INSTALACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIEREN DE ELEMENTOS ESTRUCTURALES

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIP AL

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR
)

©) ) ©) ©)
ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDDE LICENCIADE
CONSTRUCCION E
INSTALACION DE
ANUNCIOS PUBLICITARIOS

| _—Y QUEREQUIEREN DE

ELEMENTOS

ICIO : ACUDE A LA
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORM ATO PARA TRAM ITE
DE LICENCIADE
CONSTRUCCIONE

INSTALACION DE ESTRUCTURALES Y
ANUNCIOS REQUISITOS AL
PUBLICITARIOS QUE

REQUIEREN DE CONTRIBUYENTE

ELEM ENTOS
ESTRUCTURALES

REQUISITASOLICITUDY RECIBE SOLCITUD Y TURNA
REUNELOS REQUISITOS DE —— REQUISITOS DELEY PARA REVISASOLICITUD Y
REVISION L REQUISITOS DE LEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACIONY
CONBASE A LA REVISALICENCIADE
SESOLICITAAL SILA NORMATIVIDAD CONSTRUCCIONE
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO ESTABLECIDASE INSTALACION DE
COMPLETE NESTA ELABORA LICENCIADE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A m&ff‘a%'?'q bE ESTRUCTURALES Y ORDEN
UNTERMINO DE LOS REQUISTOS PUBLICITARIOS QUE DE PAGO Y FIRMA.
TRES DIAS. DE LEY REQUIEREN DE
ELEMENTOS
l ESTRUCTURALES Y ORDE
DE PAGO.
SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DELA
SOLICTUD.
RECIBE LICENCIADE
CONSTRUCCION E
INSTALACION DE
ENTREGAAL
CONTRIBUYENTEORDEN ~ —| | ANUNCIOS PUBLICITARIOS

1 QUEREQUIEREN DE
ELEMENTOS
ESTRUCTURALES Y ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO Y
v COBRAAL CONTRIBUYENTE
RECIBE ORDEN DEPAGO EL DERECHO POR LICENCIA
DE DERECHOSPOR DE CONSTRUCCION E
TRAMITE LICENCIADE INSTALACION DE ANUNCIOS
CONSTRUCCION E PUBLICITARIOS QUE
REQUIEREN DE ELEMENTOS
mﬁ%%l? gu%icnmos EL CONTRIBUYENTE ESTRUCTURALES Y EMITE
QUE REQUIEREN DE PRESENTAY ENTREGA RECIBO FISCAL
ELEMENTOS COPIADELRECIBO FISCAL
ESTRUCTURALES PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
LICENCIADE
CONSTRUCCIONE
INSTALACION DE
ANUNCIOS PUBLICITARIOS
QUE REQUIEREN DE

ELEMENTOS
ESTRUCTURALE:

@X@X@X@X@X@‘(@X@X@X@Q LR



DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
: Y DESARROLLO URBANO A
(og O\

16.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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AYUNTAMIENTO DE ACULCO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBAND MUNICIPAL

FOLIO: DOPyDUfLE/
LICENCIA DE CONSTRUCCION

DATOS GENERALES

NOMEBRE:
DOMICILIO:
POB./COLONIA:

CP

DESTING DE LA OBRA:
SUPERFICIE DEL TERREM O
SUPERFICIE POR CONSTRIUIR:

SUP. CONSTRUIDA ANTERIOR:

CONSTRUCCION:
MAYORES DE 4.3 U OBRAS DE IMPACTO URBAND.

REGISTRODLA.O. Mo N/A
VIGENOIA: N

DE DE 2025
DE DE 2026

R CARACTERZA A LA CASECERA WURCIAL ¥ CORFOAME A LAS DISFOSCIONES 61 AYUNTAMICHTE OF ACULLC, CRIF 55 MESDTVARA B

EXIGE P ¥ A ESTABIIDAD ESTELICTURAL DF LA COMSTALCTION 5 BESFORSASLITNS DL FROPIETARID, CEBEAK,
MAMKTERER LIERE OF MATERLAL Y0 ESCOMBRD L Wik PULICA CUBANTE £L PROCESD ¥ AL TERMING D6 LA CBRLA: DS BEAA RESPITAR 0L CTORGADD POR ESTE
MUMOPAL O ACLLOG.

NOTA- L~ 5F DENERA BESPETAR £ DERDCN0 0N M DUE ESTIPLILA EN EL PLAN OF DESARROLLD URSARD MUMOFAL
2~ ESTA LICEMOIA MO ANFARA Kl OTORGA KINGUN TITULD DE FROPIDAD AL SOLICT ANTE
- NOTIFICAR LA TRASNADICN DE LA DBSA [HTACCRA 5 £S5 DERA MAYOA A 50 m2 ).

AUTOREZO

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS ¥ DESARROLLO URBANO

Plaza de la Constitucion No. 1, Col. Centro, Aculeo, Estado de México.

R X R O
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17.1.- PERMISO DE OBRAS E INSTALACION DE REDES SUBTERRANEAS EN LA
VIA PUBLICA

17.2.- OBJETIVO

Que las obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica cumplan con la
normatividad en materia de desarrollo urbano.

17.3.- REFERENCIAS

e Cddigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos 18.29,
18.30 fraccién |, 18.31y 18.32.

e Cddigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143 y 144.

¢ Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccidn xiii, inciso b).

e Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

17.4.- DEFINICIONES

Permiso de obras e instalacién de redes subterraneas en la via puablica: es el documento oficial
gue expide el ayuntamiento a través de la direccion de obras publicas y desarrollo urbano,
para autorizar la realizacion de obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica, de
conformidad a la normatividad.

17.5.- INSUMOS

Formato de solicitud del permiso obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica
con todos y cada uno de los requisitos por parte del ciudadano.

17.6.- RESULTADOS
Permiso de obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica expedida al ciudadano.

17.7.- POLITICAS

El permiso de obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica se entregara
Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega del permiso de obras e instalacion de redes subterraneas en la via publica se hara
Unicamente después de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.

Y DESARROLLO URBANO
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

no. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe formato, requisita e ingresa solicitud

del permiso de obras e instalacion de redes
subterréneas en la via publica con todos y cada uno
de los requisitos de ley a efecto de solicitar el
permiso de obras e instalacion de redes
subterraneas en la via publica.

2 | direccion de obras publicas y | recibe solicitud de permiso de obras e instalacion de
desarrollo redes subterrdneas en la via publica y requisitos de
urbano/ventanilla/dictaminador | ley, acusa de recibido y verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta con la
operacién 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacién 3)

3 | direccién de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la solicitud
desarrollo urbano/ventanilla | sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
dictaminador una preventiva al contribuyente para que cumpla con

todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccién de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo numero de expediente y elabora el permiso de obras
urbano/dictaminador e instalacion de redes subterraneas en la via publica.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de permiso
desarrollo de obras e instalacién de redes subterrdneas en la
urbano/dictaminador via publica.

7 | persona fisica o0 moral | Recoge orden de pago por el concepto de permiso
(contribuyente) de obras e instalacion de redes subterraneas en la

via publica y acude a la tesoreria municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto

de permiso de obras e instalacion de redes
subterraneas en la via publica.

9 |persona fisica 0 moral | Entrega recibo por el concepto de permiso de obras
(contribuyente) e instalacion de redes subterraneas en la via publica.

10 | direccion de obras publicas y | Expide permiso de obras e instalacion de redes

desarrollo
urbano/director/ventanilla

subterraneas en la via publica.

Y DESARROLLO URBANO
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17.9.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE: PERMISO DE OBRAS E INSTALACION DE REDES SUBTERRANEAS EN LA VIA PUBLICA.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
PERSONA FISICA O MORAL TESORERIA MUNICIPAL

VENTANILLA DICTAMINADOR DIRECTOR

©) © =) ©) )

ICIO : ACUDE A LA

DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y ENTREGAFORMATO DE
DESARROLLO TRAMITE PERMISO DE
URBANO Y SOLICITA OBRAS E INSTALACION DE
FORMATO PARA REDES SUBTERRANEAS EN
TRAMITE DE PERMISO LA VIA PUBLICAY
DE OBRAS E REQUISITOS AL
INSTALACION DE CONTRIBUYENTE
REDES SUBTERRANEAS
N LA VIA PUBLICA.
REQUISITASOLICITUDY RECIBESOLCITUD Y TURNA
REUNE LOS REQUISITOS DE REQUISITOS DE LEY PARA REVISASOLICITUD Y
LEY REVISION -t REQUISITOS DELEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA REVISA PERMISO DE OBRAS
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORMATIVIDAD E INSTALACION DE REDES
COMPLETE N ESTA |, ESTABLECIDASE » SUBTERRANEAS ENLAVIA
REQUISITOS CON COMPLETASEDA ELABORA PERMISO DE PUBLICAY ORDEN DE
UNOFICIO DE INGRESO ALA OBRAS E INSTALACION PAGO Y FIRMA.
PREVENTVA, CON SOLICITUDY A DE REDES SUBTERRANEAS
UNTERMINO DE LOS REQUISITOS EN LA VIA PUBLICAY
TRES DIAS. DE LEY ORDEN DEPAGO.
SIAL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.
RECIBE PERMISODE
ENTREGAAL OBRAS E INSTALACION DE
CONTRIBUYENTE ORDEN ~ €—— | | REDES SUBTERRANEAS EN
DE PAGO DE DERECHOS LA VIA PUBLICAY ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.
RECIBE ORDEN DEPAGO Y
v COBRAAL CONTRIBUYENTE
RECIBE ORDEN DEPAGO EL DERECHO POR PERMISO
DE DERECHOSPOR DE OBRAS EINSTALACION
TRAMITE PERMISO DE DE REDES SUBTERRANEAS EN
OBRAS E INSTALACION DE LA VIA PUBLICAY EMITE
REDES SUBTERRANEAS EN RECIBO FISCAL.
LA VIA PUBLICA.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADELRECIBO FISCAL
POR ELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
PERMISO DE OBRAS E
INSTALACION DE REDES
SUBTERRANEAS EN LA VIA
PUBLICA.

}
(]
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DIRECCION DE
; OBRAS PUBLICAS
' Y DESARROLLO URBANO
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17.10.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

@ﬁ ACULCO °

AEUiTo Mecico

“2025. Bicentenario de la anicipal en el Estado de México

FOLIO: DOPYDU/R_/___/202

Aculco, Estado de Méxicoa___de  de 202_.

PERMISO PARA RUPTURA DE 6

Se otorga el presente permiso al (a) . parala
ruptura de en la Calle de aproximadamente
m2 para Ia conexiéon de una b '« a su predio ubicado en

~  _ , Aculco, Estado de

México.

Nota: Infor ccion al término de los trabajos realizados, para
supervisi O

| PRESENTE PERMISO TIENE VALIDEZ:
PARTIR DEL DiA __ DE 202_

DERECHOS POR PERMISO DE:

RUPTURA DE
$

ATENTAMENTE

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANOQ

Plaza de la Constitucion No. L, Col. Centro, Aculco, Estado de México.

()@@()()@@@@"()@(0}@©<0><0> KON
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

Nombre del procedimiento.

18.1. PERMISO DE RUPTURA DE PAVIMENTO Y/O CORTE DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES

18.2.- OBJETIVO

Que el permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones cumplan con
la normatividad en materia de desarrollo urbano.

18.3.- REFERENCIAS

. Cdédigo administrativo del estado de México, libro décimo octavo en sus articulos
18.29, 18.30 fraccion II, 18.31 y 18.32.

o Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

o Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion XIIl, inciso A).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

18.4.- DEFINICIONES

Permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones: es el documento
oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccion de obras publicas y desarrollo
urbano, para autorizar la realizacion de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y
guarniciones, de conformidad a la normatividad.

18.5.- INSUMOS

Formato de solicitud del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y
guarniciones con todos y cada uno de los requisitos por parte del ciudadano.

18.6.- RESULTADO
Permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones expedida al
ciudadano.

18.7.- POLITICA

El permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones se entregara
Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones se hara
Unicamente después de haber realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.

Y DESARROLLO URBANO



DIRECCION DE

ACULCO OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO
18.8.- DESARROLLO
no. unidad actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo

(contribuyente) urbano, recibe solicitud, requisita e ingresa solicitud
del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de
banquetas y guarniciones con todos y cada uno de
los requisitos de ley a efecto de solicitar el permiso
de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y
guarniciones.

2 | direccion de obras publicas y | Recibe solicitud de permiso de ruptura de pavimento
desarrollo y/o corte de banquetas y guarniciones con requisitos
urbano/ventanilla/dictaminador | de ley, acusa de recibido y verifica:

a.- la documentacién es correcta. (se conecta con
la operacién 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccién de obras publicas y | En caso de que la documentacién anexa a la solicitud
desarrollo sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
urbano/dictaminador una preventiva al contribuyente para que cumpla

con todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacion 2).

5 | direccién de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo numero de expediente y elabora el permiso de
urbano/dictaminador ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y

guarniciones.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de permiso
desarrollo de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y
urbano/dictaminador guarniciones.

7 | persona fisica o0 moral | Recoge orden de pago por el concepto de permiso
(contribuyente) de ruptura de pavimento y/o corte de banquetas y

guarniciones y acude a la tesoreria municipal a
pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto
de permiso de ruptura de pavimento y/o corte de
banquetas y guarniciones.

9 |persona fisica o0 moral | Entrega recibo por el concepto de permiso de ruptura

(contribuyente) de pavimento y/o corte de banquetas y guarniciones.

10 | direccion de obras publicas y | Expide permiso de ruptura de pavimento y/o corte de

desarrollo
urbano/director/ventanilla

banquetas y guarniciones.




4 2025-2027

DIRECCION DE

OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO
/D

18.9.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: PERMISO DE RUPTURA DE PAVIMENTO Y/O CORTE DE BANQUETAS Y GUARNICIONES

PERSONA FISICA O MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

VENTANILLA

DICTAMIN ADOR

DIRECTOR

TESORERIA MUNICIP AL

=
INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORMATO PARA
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURADE
PAVIMENTO Y/O
BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

REQUISITASOLICITUD Y
REUNE LOS REQUISITOS DE

©)

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDPERMISO DE
RUPTURA DE PAVIMENTO

GUARNICIONES Y
REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

RECIBE SOLCITUD Y TURNA
———» REQUISITOS DE LEY PARA

REVISASOLICITUD Y
REQUISITOS DE LEY

©)

ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y

REQUISITOS CON
UN OFICIO DE
PREVENTVA CON
UNTERMINO DE
TRES DIAS. DE LEY

REVISION -«
SESOLICITAAL SILA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO
COMPLETE N ESTA

COMPLETASE DA
INGRESO ALA
SOLICITUDY A
LOS REQUISITOS

CONBASE A LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDASE
ELABORA PERMISO DE
RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE
BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y

!

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L~

ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO
DE DERECHOSPOR
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURA DE PAVIMENTO

GUARNICIONES.

ORDENDEPAGO.

RECIBE PERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO

REVISAPERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE BANQUETAS
Y GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO Y FIRMA.

GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADEL RECIBO FISCAL
PORELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
PERMISO DE RUPTURA DE
PAVIMENTO Y/O CORTE
DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

[~ ]

RECIBE ORDEN DEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR PERMISO
DE RUPTURADE PAVIMENTO
Y /0 CORTE DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y EMITE
RECIBO FISCAL.
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DIRECCION DE
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Y DESARROLLO URBANO
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FOLIO: DOPyDU R_S___ 202

Aculco, Estado de Méxicoa _ de de 202__

PERMISO PARA RUPTURA DE

para la
. de aproximadamente
L a su predio ubicado en
Aculco, Estado de

Se otorga el presente permiso al (a) C.
rupiura de en la Calle
m2 para la conexion de wuna

Meéxico.

@

<E-TNTE PERMISO TIENE VAL IDEZ:
TRDELDIA_DE___ = DE 202_

% DERECHOS POR PEREMISO DE:

RUPTURA DE
-

ATENTAMENTE

ARQ. GABRIELA MACIAS GUILLEN
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANC

Flarga de la Constitucian Mo, 1, Col. Centoo, Aculco. Extado de Bléxico.
B S SR R e e R S e R e
TI8 124 0001 - TIS 124 045
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

19.1. CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

19.2.- OBJETIVO

Conocer los usos de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion del suelo, el
coeficiente de utilizacion de suelo y la altura de edificaciones y las restricciones de indole
federal, estatal y municipal.

19.3.- REFERENCIAS

. Del Cédigo Administrativo, Libro Quinto, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion
Primera, Art. 5.54.

o Cadigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

o Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion Xlll, inciso A).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

19.4.- DEFINICIONES

Documento que sirve para conocer los usos de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente
de ocupacién del suelo, el coeficiente de utilizacién de 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 Desarrollo Urbano correspondiente.

19.5.- INSUMOS
Formato de solicitud de Cédula Informativa de Zonificacion con todos y cada uno de los
requisitos por parte del ciudadano.

19.6.- RESULTADO
Cédula Informativa de Zonificacion expedida al ciudadano.

19.7.- POLITICA

El documento de Cédula Informativa de Zonificacion se entregara unicamente en dias habiles
en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion se hara unicamente después de haber
realizado el pago del derecho a la tesoreria municipal.




19.8.- DESARROLLO

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

no. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe solicitud, requisita e ingresa solicitud

del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de
banquetas y guarniciones con todos y cada uno de
los requisitos de ley a efecto de solicitar la cédula
informativa de zonificacion.

2 | direccion de obras publicas y | Recibe solicitud de permiso de ruptura de pavimento
desarrollo y/o corte de banquetas y guarniciones con requisitos
urbano/ventanilla/dictaminador | de ley, acusa de recibido y verifica:

a.- la documentacion es correcta. (se conecta con
la operacion 5)

b.- si la documentacion es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la solicitud
desarrollo sea incorrecta, confusa o incompleta, se le realiza
urbano/dictaminador una preventiva al contribuyente para que cumpla

con todos los requisitos, en un término de tres dias a
partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o0 moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacién 2).

5 | direccién de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo numero de expediente y elabora el permiso de la
urbano/dictaminador cédula informativa de zonificacion.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de la cédula
desarrollo informativa de zonificacion.
urbano/dictaminador

7 | persona fisica 0 moral | Recoge orden de pago por el concepto de la cédula
(contribuyente) informativa de zonificacion y acude a la tesoreria

municipal a pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el concepto

de la cédula informativa de zonificacion.

9 |persona fisica 0 moral | Entrega recibo por el concepto de permiso de la
(contribuyente) cédula informativa de zonificacion.

10 | direccion de obras publicas y | Expide el documento de la cédula informativa de

desarrollo
urbano/director/ventanilla

zonificacion.

Y DESARROLLO URBANO
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

Y DESARROLLO URBANO
/D

19.9.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: PERMISO DE RUPTURA DE PAVIMENTO Y/O CORTE DE BANQUETAS Y GUARNICIONES

PERSONA FISICA O MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

VENTANILLA

DICTAMIN ADOR

DIRECTOR

TESORERIA MUNICIP AL

(2>
INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORMATO PARA
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURADE
PAVIMENTO Y/O
BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

REQUISITASOLICITUD Y
REUNE LOS REQUISITOS DE

(2

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDPERMISO DE
RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE
BANQUETAS Y

| GUARNICIONESY
REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

RECIBE SOLCITUD Y TURNA
REQUISITOS DE LEY PARA

REVISASOLICITUD Y

©)

REQUISITOS CON
UN OFICIO DE
PREVENTVA, CON
UNTERMINO DE
TRES DIAS. DE LEY

COMPLETASE DA ELABORA PERMISO DE
INGRESO ALA >

SOLICITUDY A
LOS REQUISITOS

RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE
BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y
ORDENDEPAGO.

!

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L~

ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

l«——1 BANQUETAS Y

RECIBE ORDEN DE PAGO
DE DERECHOS POR
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO

GUARNICIONES.

REVISION p= REQUISITOS DE LEY
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORMATIVIDAD R R NTO
NESTA ESTABLECIDASE
COMPLETE Y/O CORTE DE BANQUETAS

Y GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO Y FIRMA.

RECIBE PERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE

GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADEL RECIBO FISCAL
POR ELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
PERMISO DE RUPTURADE
PAVIMENTO Y/O CORTE

DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

[~ ]

RECIBE ORDEN DEPAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR PERMISO
DE RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/0 CORTE DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y EMITE
RECIBO FISCAL.
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. DIRECCION DE
; Y DESARROLLO URBANO
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19.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

——

: (3
AcuLcO PUEBL2
TS MAGICo o

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Dependencia: Presidencia Municipal
Direccion de Obras

Seccion: Publicas y Desarrollo
Urbano

Numero de

Expediente: DOPYDU/CIZ/____ [202_

Cedula Informativa de

Asunto: Zonificacion

ACULCO, ESTADO DE MEXICO; A___DE DE 202_

PRESENTE:

En atencién a su solicitud de fecha del de del presente afio,
ingresada en la Direccion de Obras Publicas (] ‘uano, para un predio
ubicado en , Cg Po , Aculco, Estado de
México. Con clave catastral ; con una superficie aproximada
de M2. Que mide y li MTS COLINDA CON
MTS COLINDA CON

MTS COLINDA

, Y AL PONIENTE: MTS
. Lo anterior en virtud de

ntar /.n el inmueble ya referido al respecto comunico lo

CON
COLINDA CON
que se
siguiente!

Esta Lridad Administrativa es competente para dar respuesta a su
instancia en términos de los articulos 8,14 y 16 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 78 y 143 de la Constitucion Politica del estado libre y
soberano de México, 3 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de México; 5.1, 5.5 fraccién |, 5.6, 5.7, 5.10 fraccion VI, 5.54, del Libro Quinto del
Codigo Administrativo del Estado de Mexico, asi adjuntando transferencia de
fusiones, Cédigo Administrativo (Articulos 5.10 fraccién VI, 5.54 y Transitorio sexto),
Reglamento (Articulos 2.4,5137 y Tercero transitorio) Planes Municipales,
habiendo cumplido con los requisitos de Ley se emite la presente.

Plaza de la Constitucion No. 1, Col. Centro, Aculco, Estado de México.
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DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

20.1.- LICENCIA DE USO DE SUELO

20.2.-OBJETIVO

Conocer el uso y aprovechamiento del suelo que tiene un predio y dar las especificaciones del
tipo, &rea, y altura de las construcciones que se pueden realizar.

20.3.-REFERENCIAS

. Del Cadigo Administrativo, Libro Quinto, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién
Segunda, Art. 5.55 y 5.56.

. Cddigo financiero del estado de México y municipios, en sus articulos 143y 144.

. Bando municipal de Aculco 2025, en su articulo 80, fraccion XIlI, inciso A).

o Plan municipal de desarrollo urbano de Aculco.

20.4.- DEFINICIONES

Documento que sirve para describir y autorizar las normas para el uso y aprovechamiento del
suelo que tiene el predio y se dan las especificaciones del tipo, area, y altura de las
construcciones que se pueden realizar.

20.5.- INSUMOS

Formato de solicitud de la Licencia de Uso de Suelo con todos y cada uno de los requisitos
por parte del ciudadano.

20.6.- RESULTADO

Licencia de Uso de Suelo expedida al ciudadano.

20.7.- POLITICA

El documento de la Licencia de Uso de Suelo se entregara Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de la Licencia de Uso de Suelo se hara Unicamente después de haber realizado
el pago del derecho a la tesoreria municipal.




DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

20.8.- DESARROLLO

NO. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 | persona fisica o moral | Acude a la direccion de obras publicas y desarrollo
(contribuyente) urbano, recibe solicitud, requisita e ingresa solicitud

del permiso de ruptura de pavimento y/o corte de
banquetas y guarniciones con todos y cada uno de
los requisitos de ley a efecto de solicitar la licencia
de uso de suelo.

2 | direccion de obras publicas y | Recibe solicitud de la licencia de uso de suelo. con
desarrollo requisitos de ley, acusa de recibido y verifica:
urbano/ventanilla/dictaminador | a.- la documentacion es correcta. (se conecta con

la operacion 5)
b.- si la documentacién es incorrecta o incompleta.
(se conecta con la operacion 3)

3 | direccion de obras publicas y | En caso de que la documentacion anexa a la
desarrollo solicitud sea incorrecta, confusa o incompleta, se le
urbano/dictaminador realiza una preventiva al contribuyente para que

cumpla con todos los requisitos, en un término de
tres dias a partir de que recibe oficio de preventiva.

4 | persona fisica o moral | Se entera y recibe oficio de preventiva, corrige y
(contribuyente) entrega (se conecta con la operacién 2).

5 | direccion de obras publicas y | La documentacion es correcta y completa, asigna
desarrollo namero de expediente y elabora el permiso de la
urbano/dictaminador licencia de uso de suelo.

6 | direccion de obras publicas y | Elabora orden de pago por el concepto de la licencia
desarrollo de uso de suelo.
urbano/dictaminador

7 | persona fisica o moral | Recoge orden de pago por el concepto de la licencia
(contribuyente) de uso de suelo y acude a la tesoreria municipal a

pagar.

8 | tesoreria municipal/cajero Realiza el cobro y expide recibo fiscal por el

concepto de la licencia de uso de suelo.

9 | persona fisica o moral | Entrega recibo por el concepto de permiso de la
(contribuyente) licencia de uso suelo.

10 | direccién de obras publicas y | Expide el documento de la licencia de uso de suelo.
desatrrollo
urbano/director/ventanilla




DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

Y DESARROLLO URBANO
/D

20.9.- DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: PERMISO DE RUPTURA DE PAVIMENTO Y/O CORTE DE BANQUETAS Y GUARNICIONES

PERSONA FISICA O MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

VENTANILLA

DICTAMIN ADOR

DIRECTOR

TESORERIA MUNICIP AL

¢

INICIO : ACUDE A LA
DIRECCIONDE
OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO
URBANO Y SOLICITA
FORMATO PARA
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURADE
PAVIMENTO Y/O
BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

REQUISITASOLICITUD Y
REUNE LOS REQUISITOS DE

o)

ENTREGAFORMATO DE
SOLICITUDPERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE
BANQUETAS Y

[ ™| GUARNICIONESY
REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE

)

RECIBE SOLCITUD Y TURNA

REQUISITOS DE LEY PARA

REVISASOLICITUD Y
REQUISITOS DE LEY

REQUISITOS CON
UN OFICIO DE
PREVENTVA CON
UNTERMINO DE
TRES DIAS. DE LEY

'

SI AL PASO DEL PLAZO
OTORGADO EL CONTRIBUYENTE
NO COMPLETALOS REQUSITOS
SE ACUERDA EL ARCHIVO DE LA
SOLICTUD.

L= ]

INGRESO ALA
SOLICITUDY A

ENTREGAAL
CONTRIBUYENTE ORDEN
DE PAGO DE DERECHOS

RECIBE ORDEN DE PAGO

REVISION
ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SESOLICITAAL SILA CONBASE A LA
CONTRIBUYENTE DOCUMENTACIO NORMATIVIDAD
COMPLETE N ESTA ESTABLECIDASE

COMPLETASE DA

LOS REQUISITOS

ELABORA PERMISO DE
"1 RUPTURADE PAVIMENTO

GUARNICIONES Y
ORDENDEPAGO.

RECIBE PERMISO DE
RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE

REVISAPERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE BANQUETAS
Y GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO Y FIRMA.

BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y ORDEN
DE PAGO PARA ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

DE DERECHOS POR
TRAMITE PERMISO DE
RUPTURADE PAVIMENTO
Y/O CORTE DE
BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

EL CONTRIBUYENTE
PRESENTAY ENTREGA
COPIADEL RECIBO FISCAL
POR ELPAGO DE
DERECHO Y OBTIENE
PERMISO DE RUPTURA DE
PAVIMENTO Y/O CORTE

DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES.

(e~ ]

RECIBE ORDEN DE PAGO Y
COBRAAL CONTRIBUYENTE
EL DERECHO POR PERMISO
DE RUPTURA DE PAVIMENTO
Y/0 CORTE DE BANQUETAS Y
GUARNICIONES Y EMITE
RECIBO FISCAL.
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20.10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Dependencia: Presidencia Municipal
Seccion: Desarrollo Urbano Municipal y
QObras Publicas
NUmero de Expediente:  DOPyDU/LUS/__ /202
Asunto: Licencia de Uso de Suelo

Aculco, Estado de México; a____ de del 202_.

PRESENTE:

En atencién a su solicitud de fecha del
ingresada en la Direccion de QObras Publicag

_ ael presente ario,
l/'pano, para un predio

ubicado en exico, mismo que cuenta
con las siguientes medidas y colindan P.E: MTS COLINDA
CON ~ SUR: MTS COLINDA
CON AL ORIENTE:

COLINDA

CON AL PONIENTE:
Con una superficie
metros cuadrados). Lo

= pretende asentar en el inmueble ya referido al respecto

-
MTS  ORQLINMIA

aproximada dg
anterior en vi
comuni s

CONSIDERANDO

Que esta Autoridad Administrativa es competente para dar respuesta a su
instancia en términos de los articulos 8,14 y 16 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 78 y 143 de la Constitucion Politica del estado libre y
soberano de México, 3 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Mexico; 5.1, 5.5 fraccion |, 5.6, 5.7, 5.10 fraccion VI, 5.54, del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México, asi como lo dispuesto por el Bando Municipal de
Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento Constitucional de Aculco.

La Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano en uso de sus facultades
y atribuciones y una vez aprobada la viabilidad de la solicitud de licencia de uso de
suelo.

Plaza de la Constitucion No. 1, Col. Centro, Aculco, Estado de México,

R X X X O IO OX S OXE XA 1
oo Talons
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Q MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO
NUMERO DE ACTIVIDAD

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

: DECISION

[ ] FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE EDICIONES.

PRIMERO. Publiquese el presente documento en el periddico oficial “Gaceta de Gobierno

Municipal”.

SEGUNDO. El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el

periddico oficial “Gaceta de Gobierno Municipal”

ACTUALIZACIONES

FECHA DESCRIPCION
02 DE JUNIO DE 2021 ELABORACION
27 DE JULIO DE 2022 ACTUALIZACION
25 DE AGOSTO DE 2025 ACTUALIZACION
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VALIDACION

Lic. Valeria Cruz Olvera.
Presidenta Municipal Constitucional.
Rubrica

L.D. Y G.I. José Alexis Baeza Victoriano.
Secretario del Ayuntamiento de Aculco Estado de México.
Rubrica

Arg. Gabriela Macias Guillen.
Directora de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
Rubrica
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