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1. PRESENTACION
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2. OBJETIVO GENERAL.

Elob]wvoesmo]aarhcaldad.eﬁdendayoﬂeodado!ashbomdohcmwde
mum:maum,mmw«mmm
procesos, plasmados en un Manual de Procedimientos.
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2025. Bicentonario de la vida municipal en el Estado de México

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
F00- 001 Constancla de Alineamiento y NGmero Oficlal

- Areaadmwsmuva:amuamomcbouepago.

- Areadonfa:Cobrodedoredmporexpodlrdowmemodidal.

= CDU: Revisar documentacién legal, valorar, emitir opinién técnica de restricciones
y firma de documento oficial.

- Dimc(orDDUOP:Enﬂtevis!obuenoyfmadedowmentooﬂdaL

- zl;l.JOP: Emite documento oficial de Constancia de Alineamiento y nimero oficial.

V. Definiciones.

!
:
é
f
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"2025. Bicentenario de 1a vida municipal en el Estado de México'
mspodoalav{amMcaadyaoenlo.aslcomoptodurmmiodomsdo
comtmoda\yelnamerooﬂddquelemspmde.

Vi Insumos.

Solicitud de Formato Unico

Documentos basicos:

- Solicitud con firma del propietario, poseedor, apoderado y/o representante
legal.

- Cop&adodowmemoqueacroditehpropiodadopouﬁéndelinmum
legalmente.

- Co;:ialogiblodomdbodopagopmdal.

- cmmumwmwmm,m.wmm&

- Cadapodeubnploconlufwmasycopludeldonﬁﬁmddnoﬂdaldequbn
otorga.radboelpoderydosluﬁgos.

- Croqulsdolocar:zadondelhmuoue.bnprcsoodbu]ado.

- EnasodopenonaMORAL.CopladdAchComdumva.PodetNomialy

VIll. Politicas

- LaCauundadoNheaMoyNﬁmOﬂdaluenveguaﬁmcamemoondm
habiles en un horario de 10:00 a 16:00 hrs.

- Unavezgen«adoelexpedenteymwahfodndehdumgmh
CmstandadoNMnﬂmtoyNdmOﬁdal.thaudotmdriquemmum
enlasofk:inuudnhbmﬁvualahonyfed\aestabledduen!adu.wmquo
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"2025. Bicentenario de la v

IX.  Desarrollo.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA /

PUESTO

INICIO
Persona fisica y/o
moral

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano.

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano.

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano.,

E\\E;\/B ot Wyt 2004 a3t
A )

ida municipal en ¢! Estado do México”

ACTIVIDAD

Lapenonaﬂslcaodrapreummedolamord.owdoaladidnayuona
la solicitud de formato Gnico.

Semﬁuquodfmmdesoldwaddmmwmampaﬂadodo
losdowmemosquoumqulomnpmreaﬁzarquuem

Selouignaaltmnnoelndmerodoexpodiemeyuleagwdaunam
de inspeccidn.

Poowﬂuahhspoodén.dm«amuuewm.ummb
ordendopagododeredmdeaw«uoalosmmmquemoh

Aplicanonnatlvidadtémlcademdoconlocraglamonm\dmwsy

moded«odnsdowumadabnamaﬁwdadapﬂauo.
expodbnloydoaxnontooﬁdalpamﬁrmayviuobuonodd

director de DDUOP.

. Recibeorﬂondepagogu\emdapacou.

. Tmpagododubchosporpmuinmda

. Gemmmptobmdopagododerod\os.

Pmpocdomcunprobantodepagolmlfwosada.

Umvazquoelconmnmoefecn)odpago.ubhmuweldhque

* Revisa datos de documento oficial.
Esaibonombre.fnna.fod\ayhmderedbidoencopladodowmo
oficial

w expediente.

FIN
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“2025, Bicentenario de la vida municipal en ol Estado de México”

Xl.  Medicién

Mmmwdmmmmmu
Numero de emitidas
constancias anualmente Porcentaje

Cammdomdwo = emitidas de constancias

Registro de evidencias:

- mmmmmmmumahw
de Desarrollo Urbano.

Copia acuse de recibido
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2025. Bicentonario de I1a vVida municipal en el Estado de México'

F00-002 Permiso de Conexién de Drenaje

I Objetivo.

Wremmmmmmmmmwdommm.
comercial, industrial y/o de servicios, uloomoolpagodousomalcunum.dopdbﬁco.

I Alcance.

. Referencias.

Articulo 18.20. Fraccién Vi del Codigo Administrativo del Estado de México; Articulo 135
fraccién 11, 143 del Cédigo Financiero del Estado de México;

. Responsabilidades,
- Area administrativa: Recibir solicitud del interesado con documentos necesarios

- DirodorDDUOP:Emitemtobuenoyﬁrma.
- DDUOP: Emite documento oficial,

V. Definiciones.

DDUOP: Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Coordinador CDU: Coordinador de Desarrolio Urbano.

Director DDUOP: Director de Desarrolio Urbano y Obras Publicas.

Drenaje; Sistemadewbutasimmaadasquopemddmlojodobs

. . . .
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"2025. Bicentenario de 1a vida municipal en el Estado de México

VI Insumos
Solicitud de Formato Unico, documentos basicos:

- Solicitud con firma del propietario, poseedor, apoderado y/o representante
legal,

-Copladedocm\ontoquoacrednelapt'opbdadoposesmndelhmoble
legaimente.

- Coplaleglbloderodbodemopfodial.

- Coptadeld«n!ﬁcndondidalddpropbudo.pouodor.apodmdologal.

- Caﬂapod«;hnploconlu&muympludeldenﬁﬁcaddnoﬂdaldaquen
otorga, recibe el poder y dos testigos.

- Croguis de localizacién del inmueble, impreso o dibujado.

- EncmdopemMORAL.CothdAdamewﬁn.PodotNotaﬂaIyCopla

- Folder oficio color beige con broche Baco.

VIl. Resultado.
Permiso de conexién de drenaje.

VIll.  Politica

- ElpembodoCone:ddndoDremjouemrogarléniamemoendluMbibsenun
horario de 10:00 a 16:00 hrs.

= Una vez generado el expediente y emitica la ficha que contiene nimero de folio,
horayfechadem.elhwuodotondraquoawdbalasdidnumwwnuvas
mmmym.maummmmmmumwm
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2025. Bicontenario de la vida municipal en el Estado de México"

IX. Desarrollo.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA /

PUESTO
INICIO
Persona fisica y/o
moral

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano.
Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano.
Personal de la
Coordinacién de
Desarrollo Urbano
para inspeccién

Coordinador de
Desarrolio

Tesoreria.

Persona fisica y/o
moral
Persona fisica y/o
moral

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano

ACTIVIDAD

Lap«sonaﬂmoelwpmmmntedelanw.awdeahoﬂchaylem
la solicitud de formato Unico.

Se revisa que el formato de solicitud del ramite venga acompafiada de
locdocumentosqueseroqul«mpammizarelmnequowldu.

Sohasignadﬁmﬂodndmmdoexpodbnmyubagendamm
de inspeccién.

Postoﬂoralahspoocwn.sifu«apmcodemow“m.ugmla
ordondepagododered\osdeaw«doalosmuudosquowqcla
inspeccidn.

Apﬂcano:maﬂvldadlbmicadeoamdoareglummosypagode
derechos de conformidad a la normatividad aplicable,

expediente y documento oficial para firma y visto bueno del director de
DDUOP.

* Recibe orden de pago generada por COU,

* Toma pago de derechos por persona interesada.

» Genera comprobante de pago de derechos.

Proporciona comprobante de pago a persona Interesada,
Umvezqueolconhbuyontedecmedpogo.ubhacauboreldlaque
recogerd el documento por el que realizd el trdmite.

* Recibe documento oficial.

* Revisa datos de documento oficial.

Escribe nombre, firma, fecha y hora de recibido en copia de documento
oficial.

Archiva expediente,

FIN

Pagina | 14

Transformat:




O coore-ce

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

X Diagramacién

P voree b o c':;":‘:' ) en—
e Coawirady Jo
09 Dwvar oy m".."
f.\ l-——nl—;-..
Nt
e e e e
™
S B s
)
N
&
L
: =
f:\ w.m..-.
v e e
W en o e aneded o
-m‘-
&%
v -—.‘.. -y ey |
T ————tw
e J
o il S
v .
W T b

/ Pégina | 15

A0 L5y

Transformar



@ COYOTEPEC

Cathomrn Wrw yot D18 20

Persans sice o m Tessevia
e de Desarrchn
f\./L Urtsorny §
o +
:
o --::ﬁdw 8
@ ;
&% R
. & ;
3 3§
| g :
§ :
l /’/ Pagina | 16

,- oF F
Transformar



COYOTEPEC
Citanrn Brw g o i

¥ rt———

“2025. Bicontenario de la vida municipal en ¢l Estado de México”

XIl.  Medicién

Mmmmummummmmmmw.

Permisos de conexién de drenaje emitidos
anuaimente

Permisos de conexién de Drenaje solicitados
anualimente.

Porcentaje de permisos de
o Conexién de Drenaje.

Registro de evidencias:

- mmmmmmmdmauw
de Desarrolio Urbano.

Documento oficial Copia acuse de recibido
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2025, Bicentonario de Ia vida municipal en ¢l Estado de México

FO00 -003 Dictamen de Determinacién de uso de suelo

L Objetivo.

Autorizar las normas para el uso y aprovechamiento de un determinado predio tales como:
el coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo, la altura maxima
de edificacién, nimero de cajones de estacionamiento.

I Alcance.

Aplica a los servidores piblicos de la Coordinador de Desarrollo Urbano, al personal de la
tesorerfa municipal encargado del cobro del permiso, asi como a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que lo requieren. El Dictamen se podra otorgar para uno u otro servicio,
de acuerdo con la solicitud del interesado, la cual se acompafiara del croquis de localizacién
y del documento que acredite la propiedad o posesién del inmueble respectivo.

. Referencias.

Articulo 138 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México; Articulo 143 y 144 fraccién Vil del Cédigo Financiero del Estado de México.

IV.  Responsabilidades.

Area administrativa: Recibir solicitud del interesado con documentos necesarios.

Area de inspeccién: Acudir al predio y generar levantamiento técnico, realizar documento
oficial solicitado.

Area administrativa: Emisién de recibo de pago.

Area de Tesoreria: Cobro de derechos por expedir documento oficial.

V. Definiciones.

- CDU: Revisar documentacién legal, valorar, emitir opinién técnica y firma de
Documento Oficial.

- Director DDUOP: Emite visto bueno y firma.

- DDUOP: Emite documento oficial.

- Area administrativa: Entrega Documento Oficial solicitadas por las personas fisicas
0 morales.

- DDUQP: Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,

- Coordinador COU: Coordinador de Desarrolio Urbano.

- Director DDUOP: Director de Desarrolio Urbano y Obras Publicas.
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Transformas




U]

“20

VL

Nl Y S ———
Ve —-

25. Bicentenario de la vida municipal en ol Estado de México"

Insumos.

Solicitud de Formato Unico
Documentos bésicos:
Solicitud con firma del propietario, poseedor, apoderado y/o representante legal.

Vil

Cophdedowmenloquoacmd&tolapmp&edadopouﬂénddhweblo
legalmente.

Codalogibhdorodbodopogoptodhl.
m«ummnwmm.m,mwt
Cmm«ummmﬁmtymldomnuﬁadonoﬂdudoquhnm.
recibe el poder y dos testigos.
Croqudobcalnddnddhmueble.kmsoodmwo.
EncasodoporsonaMORAL.CopiadolAcquﬁMn,Pod«NotaddyCom
del RFC.

Folder oficio color beige con broche Baco.

Resultado.

DidsmondcbetumhadondeusodoSuelo

Vil

Politica.

ElDidamondeDetamhadonUsodoSuelouentrogﬂMcuneMeondbs
héabiles en un horario de 10:00 a 16:00 hrs.

Una vez generado el expediente y emitida la ficha que contiene nimero de folio,
huayfad\ade&a.dhwmodounddquoawdkahsoﬂdmswmm
enmmylm.wmmmmmmwmdmwm
de inspeccion al sitio en campo.,
ushspemowmsuhutnmb.monwwelmmammowh
DDUOP.
LaonhgaddDowmoMoOﬁdaluMdeMdeSdlash&bﬂes,mmonwal
haberrediudoelpagoentowcdammldpal.
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2025, Bicentonario do

X, Desarrollo,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
INICIO

Persona fisica y/o
moral

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano
Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano
Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano
Personal de la
Coordinacién de
Desarrollo Urbano

Tesoreria / Auxiliar
pago de derechos,

Persona fisica y/o
moral
Persona fisica y/o
moral

Personal de la
Coordinacién de
Desarrolio Urbano

COYOTEPEC

Cotvarwi W ow yosd 129 07 *
Y e———

la vida municipal en el Estado de Meéxico

ACTIVIDAD

Upononaflslcaoelrepmonumodolamal.ocwoalaoﬁdnaylm
la solicitud de formato Gnico.

Somqueelfmtodesdidmdddmnavengaampahadode
bsdown\entosqueumquhmmmhwelwniuquesdidu.

Sobuigmuﬂwudnémmdeewm.yuhagmumm
de inspeccién,

Postodoralahspocda\.sifunprooedonmwm:a.ugmla
adondopagododerodmdoaam'doabammcosquourojela
inspeccién,

derechosdoconfamidadlhnonmﬁvidadapﬁabb.ma
expodlgmydmmoﬁdalmﬁmayvmobumdeldimaorde
. Roeibeordendemoow;mcou.

. Tomapagododerochospormmlnmda.

. Gmmprobnmcdepagododeradm.
Propa-daumprobantadepagoapemwmm.
Unavozqueelcootribuyemaelectaoolpago.ulohaoouberddlaquo
recogerd el documento por el que realizd el tramite.

* Recibe documento oficial.

* Revisa datos de documento oficial.
Escribenornbre.fvma.fechayhoraderodbidowoopladodowmemo
oficial.

Archiva expediente,

FIN
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X1, Medicién

Mcmmmummmmmmwmam

madm«mum
emitidos » ’

Dictamen de determinacion e Uso 06 5080 emisién de dictsmenes de uso
solictados

de suelo de manera anual,
Registro de evidencias:
- mmmmmmmam.mumaucwm
de Desarrolio Urbano.
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'2025. Bicentenarlo de la vida municipal en el Estado de México"
Xll. Formato
Documento oficial recibido

F00-004 Licencia de Construccién

L Objetivo.

muwaommmmmbgmmmm
ampliacion, modificacion o reparacién que afecte elementos estructurales de la obra
M.mwow.mmomm.mmmmms
demxda\ahsmdosdempotabbydrmjomm

I Alcance

wammammuhcmmuoumum.umah
Wamr&dpalenwmdoddcobmddmﬁso.wmoammmsﬂdwylo
hxfdbocdecﬁmquobmubrw.uLbondadeCmsmchnupodrAmeum
u otro servicio, de acuerdo a la solicitud del interesado.

. Referenclas.

Articulo 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27 y 18.28 del Cédigo
Administrativo del Estado de México; Articulo 143 y 144 fraccién 1 y II del Codigo Financiero
del Estado de México.
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2025, Bicentonario de la vida mun cipal en el Estado de Méxieco

IV.  Responsabilidades.

- Area administrativa: Recibir solicitud del interesado con documentos necesarios.

- Area de inspeccién: Acudir al predio y generar levantamiento técnico, realizar
documento oficial solicitado.

. Aruadministra!tva:Emwénderodbodepago.

- Director DDUOP: Emite visto bueno y firma.

- DDUORP: Emite documento oficial.

- Area administrativa: Entrega Documento Oficial solicitadas por las personas fisicas
0 morales.

V. Definiciones.

- DDUOP:DlrecdéndoDesanoﬂoUrbmoyObrasPﬁblm.
- Coordinador CDU: Coordinador de Desarrolio Urbano.
- Director DDUOP: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

VL. Insumos.

- Solicitud de Formato Unico
- Documentos basicos:

o Solicitud con firma del propietario, poseedor, apoderado y/o representante
legal.

o Copladedowmquewmlapmplodadopomlondelhmueble
legalimente.

o Copia legible de recibo de pago predial,

o Copla de identificacién oficial del propietario, poseedor, apoderado legal.

o Canapodersknpleoonlasfvmasycopiasdeldenﬁfbodénoﬂdaldequhn
otorga, recibe el poder y dos testigos.

o Croquis de localizacién del inmueble, impreso o dibujado.

o EncasodopenonaMORAL,CophdolAdaCommm.PodorNounaly
Copia del RFC,

o Folder oficio color beige con broche Baco.

INSUMOS POR TIPO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION:

- OBRA NUEVA, AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION DE LA
CONSTRUCCION ~EXISTENTE, QUE NO AFECTE ELEMENTOS
ESTRUCTURALES MENOR DE 60 m2 DE CONSTRUCCION.

Pagina | 24
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<025. Bicontenario de 1a vida municipal en el Estado de ?

Mexico

a) Constandadeainoanﬂentoynﬁmerooﬁdalenlosasosdeou'anm.

b) Determinacién de uso de suelo.

¢) Croquis arquitectdnico indicando el trabajo que se va a realizar, medidas y
colindancias conforme documento Que acredite la propiedad, cuadro de dreas,

Wndedeltemo.wpaﬂdodemwm,wporﬁdedemwmammr
en m2.

- OBRA NUEVA, AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION QUE AFECTE
ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE UNA OBRA EXISTENTE MAYOR DE 60 m2
DE CONSTRUCCION,

a) Constancia de alineamiento y numero oficial,

b) Dictamen de determinacién de uso de suelo.

€) Un juego de planos arquitecténicos fimados por el DRO.

d) Un juego de planos estructurales firmados por el DRO.

e) Un juego de planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas firmados por
el DRO.

f) Memoria de calculo estructural firmado por el DRO.

g) Cophlogiblodemglstrodootrectorﬂespomabbdeommm.

h) Copia de licencia(s), términos, prorrogas, suspensién de obra y plano arquitecténico
autorizado de la construccién existents (segun sea el caso),

i) Evaluacién Técnica de Impacto en Materia Urbana (Segun sea el caso).

J) En caso de existir, copia del Cambio de Uso de Suelo.

k) EncasodeColocadOndeAnundosEspodawlaruyAmonas.cophdelaPéﬂu
de seguro de Daflos contra Terceros.

- DEMOLICION

Mas de 40.00 m2 en planta baja y més de 20.00m2 de construccién en niveles
superiores
a) Unpegodoplanosarqulocta\lcosﬁnnadosporelDRO.
b) Copia legible de registro de DRO vigente.
¢) Memoria, programa y calendario del proceso.
d) Copia de licencia(s), términos, prorrogas, suspensién de obra y plano
arquitectonico autorizado de la construccidn existente.

Menores de 40.00 m2
a) Croquis arquitectdnico de la construccidn existente, indicando el drea a
demoler.
- CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (REGULARIZACION)

a) Un juego de planos arquitectdnicos firmados el DRO.
b) Carta de Estabilidad firmada el DRO.
c) Copia legible de registro de DRO vigente.
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d) Copia de licencia(s), términos, prorrogas, suspension de obra y plano
arquitectdnico autorizado de la construccidn existente.

e) Segdnseaelcaso.copiadoEnbodénTémladelmpmonMalodaU«bma.

f) Encasodemuf.cophddCambbdeUsodeSuelo.

- EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTO DE TIERRAS

a) Croquhdelocdizadénddmdondeuvaamiur.
b) Memoria y programa del procedimiento respectivo.

- CONSTRUCCION DE BARDAS

a) Croquis arquitecténico, indicando las dimensiones de la misma.
b) Conshndado%amientoyn&moﬁdal.

- PARA OBRAS DE CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

8) Autorizacién y/o permiso de la conexidn correspondiente.
b) Croquis de la obra a realizar,

- PARA MODIFICACION DEL PROYECTO DE UNA OBRA AUTORIZADA
Lundademmmdany.mwaw.mundadewmmiénmmde

a) Planos de las modificaciones arquitectonicas, estructurales y de instalaciones,
segﬁnelca:o.fmnadoaporelohaorResponubledoObnylopor
Corresponsable de Obra.

b) Tmﬂndoudeusosdeinpactoum.lampoodbmomomaiadedlaﬂo.

Vil. Resultado.
Licencia de Construccidn.

VIIl.  Politica.

Laﬁoondadoconsh:odéuenwalqmaemmodalidadosnenmm

Unicamente en dias habiles en un horario de 10:00 a 16:00 hrs.

- Unavezgen«adodexpodbnteyemitidalaﬂd\aqueconﬁemnﬁmemdefol&o.
horaytechadech,olhtemodotondraqueawdirabsdidnasodmwstnﬁm
mﬂmmyfm,amﬂhmmmmmﬂmmodmumddoltna
de inspeccion al sitio en campo.

- Lashspocdmsowbnsuhuanﬁnkunmbpotolmamodndopab
DDUOP,

- LaentrogadeloowmemoOﬁdaluharadmaoSdhsMbim.Onlcamonloal

haber realizado el pago en tesoreria municipal.
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X, Desarrollo,
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
INICIO
Persona fisica y/o Lapmonaﬂsicaoalrepmsentarnedalanmucudealaoﬁdnaylena
moral la solicitud de formato Unico.

Personal de la &mqwdfmuwwmwnmmmﬂmu
Coordinacién de mdowmom«quouqu«enpcmmamrdvannoqueloldu.
Desarrolio Urbano.

Personal de la Sobaslgnadwmnodwmdoupedbnwyulomndaumdu
Coordinacién de de inspeccién.

Desarrolio Urbano

Personal de la %Wahmpm.dmmmewm.ugmb
Coordinacién de o:dendepagodedorodmdoamrdoeonlosmmwosquomqola
Desarrolio Urbano inspeccién.

Aplieanmﬁvldodtémmdonw«doconmlamwwsypagode
Coordinador de d«edmdocmfocmldadalawmaﬁvidadam.
Desarrolio ewgnoydowmentooﬁdalmﬁnmymmdoldwm
DDUOP,
. RoobeordoodopagogmmdapuCDU.
Tesoreria. * Toma pago de derechos por persona interesada.
. Gonemmprobmadopagododerod\os.
Pmpordauwnprobanudepagoapermawmda.
Persona fisica y/o Ummquoelcombuyanwdmeelpago.solehaoeuberald!aquo
moral recogeraeldoammpocelquomlizoamw.
* Recibe documento oficial,
Persona fisicaylo o Revisa datos de documento oficial,
moral Escribenombre.m.fod\ayhomdorocbldoencophdedowmnto
oficial.

Personal de la Archiva expediente.

Coordinacién de
Desarrolio Urbano.
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Persona fiwca yo [ Vo Catrdnanin Coordneder de
moral & Gt owe | cesencio
e Urtaro
N e, focha y
. hora de
] reciedo en copea
Qe documenio
~ S
' | : Arwa
\./‘ eapederte
B
f i

wadudooautmodonuniﬁdu Porcentaje de avance en la
Lbu\dudom:oddnwﬂdadu = emisidn  de licencias de
construccién.
Registro de evidencias
- mmmmmcm.mdmcmcm
de Desarrollo Urbano.
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Documento oficial Copia acuse de recibido
ez R ) e T
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. Referencias.

M‘aﬂoiS&dﬂRegbmemoddLbronmodolCMbowmeNdode
México; Articulo 143y144froodngllldelCddgthlndomddEsudodoMéxbo.
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25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Responsabilidades.

Area administrativa: Recibir solicitud del interesado con documentos necesarios.
haodclnspocdon:mmprodbygmlevamambnwwmbo. realizar
documento oficial solicitado.

Definiciones.
- DDUORDimccbndoDuurouo!kbanoyObruPﬁbias.
- Coordinador CDU: Coordinador de Desarrolio Urbano.
- DimctorDOUOP:Direc:adeDeunoloUrbmoyObrasPﬁbﬁm.

Insumos.

Solicitud de Formato Unico, documentos basicos:

ViL

- Solicitud con firma del propietario, poseedor, apoderado y/o representante
legal.

- Copiadodoqunentoquoweditolapfopledadopo«siéndelmblo
legalmente.

- Copia legible de recibo de pago predial.

- Copla de identificacién oficial del propietario, poseedor, apoderado legal.

- Canapodusknpbconmfmsyoopiasdeldmﬁﬁadmmdaldequien
otorga, recibe el poder y dos testigos.

- Croquis de localizacién del inmueble, impreso o dibujado.

- EnasodepononaMORALCOﬂadolAdaCauﬁwMPoduNouddy
Copia del RFC.

- Folder oficio color beige con broche Baco.

Resultado.

Evaluacién de Factibilidad de Servicios.
Vill. Politica.

uEM«mesmumm“MmMomdbsMﬂu
en un horario de 10.00 a 16.00 hrs,
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- Unawzgonemdoelexpodientnyeuiﬁdalaﬁd\aqueconﬁonendmofodo!oﬁo.
homyfmdocka.elhtumdotendrAquoawdiralasoﬁdmadmuaMs
enﬁunpoylm.amummconmpmplosmodlosalmwtma
de inspeccién al sitio en campo.

- ushmmmuwwonbpaolww.mdowb
DDUOP,

- l.aen!mgadelDowmentoOﬂdaluharédeMdeSdhshtbﬂu.ﬁdcamemeal
haber roaltzadoelpagoonm«odammldpal.

IX.  Desarrollo.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO
1 Persona fisica y/o ummﬂstodmpmunmmdoﬁam.m:boﬂehaylma
moral la solicitud de formato unico.

Se revisa que el formato de solicitud del trdmite venga acompafiado de
2 Personal de la bcdowmntocquoumqumenmmdtzudtmmauoaoﬁdu.

Coordinacion de
Desarrollo Urbano.

3 Sebaslgnadumnodnﬁmemdoexpodbntoyuhmmumdu
Personal de la de inspeccién.

Coordinacién de
Desarrollo Urbano.

- Pubﬂaabhspecda\.ﬂmmmomtowmm.ugmla
Personal de la ordendopagodeduadaosdoaamdoabsmﬂadosquomojoh
Coordinaciénde  inspeccién.

Desarrolio Urbano.

5 Personal de la Apuunonnaﬁwdadtémlcademerdoawglamemosymodo
Coordinacién de derod\osdoconfonnldadalanorrnawdadaplicablo.Propordom
Desarrollo Urbano. emodmydowmmoﬂdalpuaﬁmayvmobmoodddimdorde
DOUOP

6 * Recibe orden de pago generada por COU.
Tesoreria * Toma pago de derechos por persona interesada.
. Genemwnpmbuuedopogododuom
comprobante de pago a persona interesada.
7 Persona fisica y/o Unavezqueelcontﬁbuyomodmoolpago.uhhaaub«ddhque
moral recogorteldoamentopordquorultzbdtrww.
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» Recibe documento oficial.

Persona fisicay/o e« Revisa datos de documento oficial.

Escribe nombre, firma, fecha y hora de recibido en copia de documento
Personal de la Archiva expediente.
Coordinaciéon de
Desarrollo Urbano.
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- H
§ ]

Xl Medicién

Mmm.lmmmhmdomm.

Emarmasmm
Licencias de construccion solicitados. = M“W

de servicios de
Registro de evidencias:
- mmmmmmmumaum
de Desarrolio Urbano.
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F00-06 Constancia de Termino de Obra

Il Alcance.

Mmammmsmubosdcbcmmwndooounﬂowbano.dpmddou
Tesoreria encargado del cobro del permiso, asi como a las personas fisicas y/o juridico
mmsquobmdm.amnmummarmumumm.do
aamdoeonhsorndmddelhtemudo.lawaluacanpaﬁartdduoqulsdolocamdony
deldoummoqueacrednolaptoplodadoposwénddinmueblempowvo.

n. Referencias.

Articulo 18.21, 18.30 Fraccién Ill y 18.33 del Cédigo Administrativo del Estado de México:
Articulo 143 y 144 fraccién Il del Cédigo Financiero del Estado de México.

IV.  Responsabilidades.

- Aroa administrativa: Recibir solicitud del interesado con documentos.

Area de inspeccion: Acudir al predio.

- Area administrativa: Emisién de recibo de pago.

Area de Tesoreria: Cobro de derechos por expedir documento oficial.
CDU:RevimdowmmtadOnlogal.valomryfunudoDowmoanﬁdal.
DDUOP: Emite documento oficial,
Aruadminlstraﬁva:EnmaDoamemoOﬂdalsdidudaspormpononasﬂsias
0 morales.

V. Definiciones.

- DDUOP; Direccién de Desarrolio Urbano y Obras Publicas.
- Coordinador CDU: Coordinador de Desarrolio Urbano.
- DkodorDOUOP:DkodordoDesano&oU:banoyOMsPﬁbﬂca

VL. Insumos.

- Solicitud de Formato Unico
- Copladeﬁcendadomwwdn.pwnoguylowm\osdeobramm.

Vil. Resultado.
Constancia de Término de Obra.
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10:00 a 16:00 hrs.

- Unavozgeneradoelexpedienteyoniwalaﬂquuoconuenonm«foﬁo.
horayfochadoena.dhlermdotond’tquoawdirala:oﬁdnasodmwwaﬂvas
mmmy!m.mmmmmmmmumwm
dehupocdmmuuoencempo.

- ushspecdmesowtamsuhartnthicamnmporelpetwnalautodzadopoﬂa

DDUOP.

. LaontrogadelDowmontoOﬂdaluhartdosMsdoSdfuh&bibs. Unicamente al
haber realizado el Pago en tesoreria municipal,

IX.  Desarrollo

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

COU / Auxiliar

CDU / Auxiliar
DDUORP / area de
inspeccién

CDU / Coordinador
de Desarrollo

Tesoreria / Auxiliar
pago de derechos.

Persona fisica ylo
moral
Persona fisica y/o
moral

CDU/Auxiliar

ACTIVIDAD

Lapenonaﬂslceoolrepruentantodolamoml.omdoaladidnaylm
la solicitud de formato Gnico.

Sonﬂuquodformmdeooadmdddv&mavengaacompaﬂmm
los documentos Que se requieren para realizar el tramite que solicita.

Soloaaignaaltr&rﬂtoalndmorodeexpedionteyuloagefuaunacka
de inspeccién

Posteﬁorala.hspecda\.sifuerapmcedemasuumne.ugmla
adendopagodederodsosdeawmabsnmaosquemojeh
Inspeccién

Aplica non.nathad técnica de acuerdo a reglamentos y pago de
deradmdoconfomldadalanormawldadaplcaue.Pfopordma
expodiemoydowmemooﬂdalparafﬁ'mayvismbmmdddlredordo
DDUOP,

. Rodbeordendepagooenendaporcou.
. Tmpaoododerod,osporpermmem.
. Generacomprobmdepagododeredaos.
Proporciona comprobante de pago a persona interesada.
Umvozquoolcomrbuyenteefedn)eelpago.ubhaooubereldlaque
mcogodddocummtopordquemmamm.
* Recibe documento oficial.
* Revisa datos de documento oficial.
Esaibenanbro.ﬁm.fuchayhaaderodbidoenoopladodoamonm
oficial,
Archiva expediente.

FIN
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5. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (marzo del 2022); elaboracién del presente manual.
Segunda edicién (julio del 2022); Actualizacién del presente manual.
Tercera edicién (octubre del 2025) Actualizacién del presente manual,

6. DISTRIBUCION

Eloﬂghalddmanuddoprooodrﬂmummonpod«dehmmddo
lNMMWyEm.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccidn Juridica-Consultiva
Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria

MEWN -
a
®

mwmaummm;qwm
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4. SIMBOLOGIA

Simbolo

procadimients. Cuando se utilice para indicar ol principlo del procedimiento se
D anotard la palabra INICIO y cuando se terming se escribirh la palabrs FIN

procedimiento.
Q ammmammawmumhmmm

Coordinacidn de Desarrolio Urbano

MNMMMMMuMmu*m.
nwmommammmamdmm'
mnWMndmduIMbmnl
M.m‘hmmdM“m

Fuera de fluje. Cuando Por necesidades del procedimiento, una determinada
WQMpmummanMth
M“Mmmwmndm

o

S

-

el pe ' ud
hrmsentos
P

Ry

" .

do P

<>
1
+

- =n e an o = mm.mOWMMyMMmde

Unodomh‘ummh‘odomhwdummo
m*mmmmmumumummm

m“mhmmam,m

Mammummuumn.yu
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7. VALIDACION.

Presidente Municipal Constitucional de Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México. Coyotepec, Estado de México.
Vo. Bo. Vo. Bo.
d <7 Y
b :
| L coYoTRPEC ﬁ
§ De  Urhane |
! } A Pidiicas i
L R, e :_j

- — |
P AS = . S e

Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano
y Obras Publicas Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesidn Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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