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I.INTRODUCCION

La Secretaria de la Funcion Publica en uso de las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leoén, Articulo 104, fraccion IV, el Reglamento de Gobierno Municipal del
Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, Articulo 21, fraccion IV, expide el presente Manual de Procesos de la
Administracién Publica Municipal, en el cual se describe el procedimiento del Programa de Ventanilla de

Construccion Simplificada (VECS), mismo que operara por medio de la Ventanilla Unica.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacién de los procesos que sustentan la
operacion de la VECS, las politicas que rigen a los mismos, asi como también, sefialar los puestos involucrados
en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas

eficiente y transparente de la VECS.

Un proceso administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas
personas que intervienen. Asi mismo, los procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por

politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las politicas norman las operaciones que conforman los procesos administrativos que éstos se lleven a cabo de
acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades. A
nivel municipal, la VECS se encuentra regulada por el Reglamento de Mejora Regulatoria para en Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn en base a la Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado

de Nuevo Ledén asi como de la Ley General de Mejora Regulatoria.

Para cumplir con los objetivos, se han establecido politicas de operacion y procedimientos especificos dentro del
presente que orientaran de manera légica y eficaz el sistema de la operacién y funcionamiento de la VECS. Lo

anterior mediante la construccion de un esquema de funcionamiento sencillo y &gil.

TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA SECRETARIA
UNIDAD DE DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA DE DE LA FUNCION PUBLICA
TRANSPARENCIA Y DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD
MODERNIZACION ORDENAMIENTO TERRITORIAL ¥
TERRITORIAL ECONOMICA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 2

11- Julio- 2022 00-00-00 MP060202



SECRETARIA DE

GUADALUPE LA FUNCION PUBLICA
GCOBIERNO UNIDAD DE AREA
MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA VY
MODERNIZACION
Manual de Procesos de la VENTANIleA UNICA DE
Administracién Pdblica Municipal CONSTRUCCION SIMPLIFICADA
(VECS)

Con ello se lograra que los tiempos de resolucién de permisos relacionados con una construccion de bajo impacto
de acuerdo al Catalogo de Giros de Bajo Impacto aprobados para la Ventanilla de Construccién Simplificada
(VECS) sean mas eficaces, facilitando de esta manera que las micro, pequefas y medianas empresas asi como
la ciudadania puedan obtener sus permisos municipales de construccion en un maximo de 10 dias habiles a través
de la Ventanilla de Construccion Simplificada (VECS), siendo estos Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de

Numero Oficial, Alineamiento Vial con un periodo maximo de 4 dias habiles, Licencia de Construcciéon con un

periodo maximo de 5 dias habiles y Aviso de Terminacién de Obra con un periodo méaximo de 1 dia habil.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la
Secretaria de la Funcién Publica para su autorizacion, y bajo ningun precepto, salvo la autorizacién expresa de la

persona titular de la Secretaria de la Funcion Publica, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a la

Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica y a la Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
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|.OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

Administracion Pablica Municipal

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal tiene como objetivo fundamental la
definiciéon y documentacion de los procesos que sustentan la operacion de la VECS en la ejecucion de diversas
funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente del area
mencionada en cuestién. Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a
cabo en la Ventanilla Unica cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia
administrativa.

Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

Promover informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus
funciones especificas.

Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos la utilizacion de herramientas que ayuden a agilizar
el flujo de informacién y de esta manera la toma de decisiones.

Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando que su
desemperfio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

Establecer un proceso integral de los trdmites municipales que permita la construccion de manera agil y sencilla
de una construccién de bajo impacto y riesgo en un tiempo maximo de diez dias habiles, estableciendo un
marco regulatorio claro, eficiente y transparente que genere condiciones de certidumbre y seguridad juridica,
y que fomente la inversion productiva en las diferentes actividades econdémicas.

ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacién, reportes y responsabilidades descritos en el presente Manual
de Procesos de la Administracién Publica Municipal de la VECS son aplicables al personal adscrito y operante del
mismo y en su caso a otras Dependencias y Entidades del Municipio, cuando impliquen interaccién operativa con

la VECS.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 25y 115 ;
Ley General de Mejora Regulatoria articulo 88 parrafo Il y transitorio articulo 11 fraccion IV;
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn en su articulo 19;
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leén;
Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Nuevo Ledn;
Ley para la Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Leén Articulos 2, 16 y 17;
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn en sus articulos 52 y 52 BIS;
Reglamento de Zonificacion y Uso de Suelo para el Municipio de Guadalupe, Nuevo Leén;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leoén;
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn en sus articulos 1, 12y 21
fracciones IV, XXXVIII;
Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn en sus articulos 19 fraccion
VIl asi como en el Capitulo Octavo “De la Ventanilla de Construccion Simplificada” en sus articulos 51, 52, 53
y 54;
Reglamento de Anuncios de Guadalupe, Nuevo Ledn;
Plan Municipal de Desarrollo Vigente del Municipio de Guadalupe, Nuevo Lebn en su objetivos 2 y 4;
Programa Municipal de Desarrollo Urbano de la Ciudad de Guadalupe, Nuevo Ledn. Vision 2017-2037; y
Demas leyes, reglamentos y lineamientos aplicables al presente Manual.
lll.  POLITICAS RELATIVAS
3.1 DEL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA VECS Y DE SU VENTANILLA UNICA
La responsabilidad del funcionamiento y operacion de la VECS estara a cargo de la Secretaria de
Competitividad Territorial y Econémica, quien podra solicitar el apoyo de diversas dependencias de la
administracion para la correcta operatividad.
La Ventanilla Unica contara con los recursos necesarios ya sean propios o adscritos por otras dependencias
involucradas de manera directa o indirecta con el proceso de la VECS, con el fin de que cumpla
adecuadamente con sus atribuciones.
La operacion de la VECS correra a cargo de las partidas presupuestarias de las Dependencias y Entidades
gue en su caso participen en la integracién del mismo.
La Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica establecerd la coordinacion de acciones con otras
dependencias del municipio relacionadas con la VECS.
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La Ventanilla Unica se ubicara en la Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica; Direccion: Plaza
Martz Av. Ignacio Morones Prieto 914, La Huerta, 67150 Guadalupe, Nuevo Leon.

El horario y dias de atencidn y recepcion de documentos seran de lunes a viernes de 8:00 am a 1:30 pm.

3.2 DE LAS ATRIBUCIONES DE LA VENTANILLA UNICA

Dar las respuestas y en su caso las licencias y permisos a las solicitudes de todos los tramites municipales
relacionados con una construccion de bajo impacto, siendo estos de manera unificada de acuerdo al
procedimiento VECS Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Nimero Oficial y Alineamiento Vial con un
periodo maximo de 4 dias héabiles, Licencia de Construccidn con un periodo maximo de 5 dias habiles y Aviso
de Terminacién de Obra con un periodo méaximo de 1 dia hébil, con la condicionante que se encuentre dicha
construccion en uno de los supuestos establecidos en los Giros de Bajo Riesgo que se encuentran dentro del
Catélogo de Giros de Bajo Riesgo de la VECS autorizado por el R. Ayuntamiento, no encontrarse en una zona
de riesgo o agravante de acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano asi como ser una construccion
maxima de 1,500 m2 y estar dentro de un fraccionamiento autorizado.

Brindar asesoria rapida y oportuna a los usuarios que lo soliciten, de manera telefénica o presencial.

La operatividad de la VECS se realizara a través de la Secretaria de Competitividad Territorial y Econémica en
apoyo de las dependencias que considere necesarias, la cual debera realizar las labores correspondientes con
las diversas areas de la administracion para poder informar al solicitante sobre la factibilidad de la obtencion
del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Nimero Oficial, Alineamiento Vial, Licencia de Construccion y
Aviso de Terminacion de Obra a través del VECS.

Llevar un registro de las personas atendidas y los tramites otorgados bajo la VECS. Dicho registro se ubicara
en la Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica; Direccion: Plaza Martz Av. Ignacio Morones Prieto
914, La Huerta, 67150 Guadalupe, Nuevo Leon.

El horario y dias de atencion y recepciéon de documentos de la Ventanilla Unica de la VECS seran de lunes a
viernes de 8:00 am a 1:30 pm.

TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA SECRETARIA
UNIDAD DE DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA DE DE LA FUNCION PUBLICA
TRANSPARENCIA Y DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD
MODERNIZACION ORDENAMIENTO TERRITORIAL ¥
TERRITORIAL ECONOMICA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 6
11- Julio- 2022 00-00-00 MP060202



SECRETARIA DE
GUADALUPE LA FUNCION PUBLICA

GOBIERMNO UNIDAD DE AREA
MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA VY
MODERNIZACION
Manual de Procesos de la VENTANIleA UNICA DE
Administracién Pdblica Municipal CONSTRUCCION SIMPLIFICADA

(VECS)

3.3 DE LA INTEGRACION DE LA VENTANILLA UNICA DE LA VECS

De manera enunciativa mas no limitativa, la Ventanilla Unica se integrara como se menciona a continuacion:

Responsable de la VECS.

Un servidor publico encargado de brindar informacién sobre los requisitos necesarios para obtener los
permisos y licencias necesarios a través de la VECS, siendo Dictamen de Uso de Suelo, Asignacién de
Numero Oficial y Alineamiento Vial, Licencia de Construccién asi como el Aviso de Terminacién de Obra.
Dictaminar y llevar a cabo la recepcion y validacion de la documentacion, asi como brindar informacién y
asesoria en general.

3.4 DEL DICTAMEN DE USO DE SUELO, ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL,

ALINEAMIENTO VIAL, LICENCIA DE CONSTRUCCION Y AVISO DE TERMINACION DE
OBRA A TRAVES DE LA VECS

El plazo méaximo de respuesta para la autorizacion del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Namero
Oficial y Alineamiento Vial es en un periodo maximo de 4 dias hébiles, Licencia de Construccion en un
periodo maximo de 5 dias habiles y Aviso de Terminaciéon de Obra en un maximo de 1 dia habil. Dicho
plazos comenzaran a partir de que la Ventanilla Unica reciba la totalidad de los documentos y requisitos
solicitados por parte del interesado para iniciar con cada etapa.

La autorizacion del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y Alineamiento Vial se
establece conforme a los requisitos dentro de la etapa 1, de la Licencia de Construccién conforme a los
requisitos de la etapa 2 y del Aviso de Terminacion de Obra conforme a los requisitos de la etapa 3. Siendo
en su totalidad la presentacién de la siguiente documentacion:

REQUISITOS ETAPA 1 (DICTAMEN DE USO DE SUELO, ASIGNACION DE NUMERO
OFICIAL Y ALINEAMIENTO VIAL)

1.- Formato Unico de Solicitud debidamente requisitado y firmado por el propietario;
2.-ldentificacion Oficial Vigente del Solicitante 0 Representante Legal;

2.-Escrituras del Inmueble inscritas ante la Autoridad Competente;

3.-Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser Persona Moral;

4.-Reporte Fotogréafico completo del Predio;

5.-NUmero / Clave Catastral;

6.-Comprobante del Pago del Predial; y

7.-Comprobante del pago de Derechos previo a entrega De Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacién de Numero Oficial y Alineamiento Vial.
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REQUISITOS ETAPA 2 (LICENCIA DE CONSTRUCCION)

1.-Formato Unico de Solicitud requisitada y firmada por el propietario;

2.-Dictamen de uso de suelo, asignacion de numero oficial y alineamiento vial en la misma
modalidad VECS;

3.-Comprobante del Pago de Predial;

4.- Tres (3) tantos del proyecto arquitecténico de la obra en los planos a escala debidamente
firmados por el director responsable de obra, acotados y con las especificaciones de los
materiales, detalles arquitecténicos en el que debera incluir como minimo;

5.-Memoria de célculo, incluyendo memoria descriptiva y analisis sismico, detalles estructurales,
con firma del director responsable de obra y corresponsable en su caso; y

6.-Escrituras del inmueble inscritas, acta constitutiva y poder notarial en caso de ser persona
moral (en casa de solicitar licencia de construccion solamente).

ETAPA 3 (AVISO DE TERMINACION DE OBRA)

1.-Formato Unico de Solicitud requisitada y firmada por el propietario;

2.-Numero de identificacion del expediente Unico;

3.-Bitacora de la obra firmada por el director responsable de la obra y/o corresponsable en su
caso;

4.-Declaracion o manifestacion de terminacion de obra firmada por el propietario y el director
responsable de obra;

5.-Reporte fotografico que obedezca a los requerimientos dictados por la Secretaria de
Competitividad Territorial y Econdmica;

6.-Comprobar que cuenta con los servicios para operar (agua, drenaje y electricidad);
7-Comprobante del pago de derechos.

La Ventanilla Unica informara sobre la factibilidad de la obtencion del Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial, Licencia de Construccion y Aviso de Terminacion de
Obra a través de la Ventanilla de Construccién Simplificada (VECS) al ciudadano y haré la recepcién de la
solicitud de la documentacion.

La Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial realizara las labores con las
Dependencias y Unidades Administrativas necesarias para la firma del Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial, Licencia de Construccion y Aviso de Terminacion de
Obra asi como del envio a la Ventanilla Unica de dichos documentos.

La recepcién de los documentos requisitos para la tramitacion de las licencias y permisos a través de la
Ventanilla de Construccion Simplificada (VECS) deberan recibirse de manera fisica.
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3.5 DE LA FACTIBILIDAD DE LA CONSTRUCCION

e La Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial capacitara al personal responsable y
proporcionara las herramientas necesarias para poder informar sobre las factibilidades de la Construccion
a través del VECS.

e El personal asignado debera permanecer en la Ventanilla Unica, cuando menos en el horario de recepcion
de solicitudes todos los dias considerados por disposicidn oficial como laborales.

e Independientemente del esquema que se apruebe, en la factibilidad de tramitar a través del VECS el
Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Namero Oficial, Alineamiento Vial, Licencia de Construccién y
Aviso de Terminacion de Obra se tomaran en cuenta los siguientes criterios: 1) Que sea un giro establecido
dentro del Catalogo del Giros de Bajo Riesgo de la Ventanilla de Construccién Simplificada (VECS)
aprobado por el R. Ayuntamiento, 2) Que no sean mas de 1500 m2 de construccion, 3) Que no se
encuentre en una zona de riesgo o0 agravante de acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente, 4) Encontrarse el predio dentro de un fraccionamiento autorizado.

3.6 DE LAS FIRMAS DE AUTORIZACION

e La Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial realizard las acciones a través de la
Ventanilla Unica para que se revisen las solicitudes y los documentos anexos (archivos) y se emita el
Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento Vial, Licencia de Construccién y Aviso de Terminacién de Obra
y los mismos sean firmados por la persona titular de la Secretaria de Competitividad Territorial y
Econoémica, el Director General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial o el titular de la Agencia Municipal
del Medio Ambiente.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4.1 OBJETIVO

Documentar el procedimiento de consulta e ingreso del los tramites relacionados con una construccion
a través de la VECS, siendo Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento
Vial, Licencia de Construccion y Aviso de Terminacién de Obra para que de esta manera el ciudadano
solicitante conozca el flujo del proceso, los funcionarios involucrados y sus funciones.

4.2 ALCANCE

Aplicable para los solicitantes que requieran tramitar Dictamen de Uso de Suelo, Asignacién de Numero
Oficial, Alineamiento Vial, Licencia de Construccion y Aviso de Terminacién de Obra dentro de la VECS
de acuerdo al Catalogo de giros de Bajo Riesgo aprobados y el Plan de Desarrollo Urbano del municipio
de Guadalupe vigente.

4.3 COMPETENCIAS

e Asesor de Recepcién )
- Recibir al ciudadano y dar turno de lista de espera para Ventanilla Unica de la VECS.

e Asesor de Ventanilla Unica

- Dar solicitud Unica con requisitos al usuario interesado que solicite su tramite a través del
VECS.

- Revisar factibilidad del Giro en catalogo y Plan de Desarrollo Urbano Vigente.

- Revisar que la Construccion no exceda de los 1,500 m2 para el tramite a través del VECS y
gue se encuentre en un fraccionamiento autorizado.

- Revisar requisitos y consolidar su expediente.

- Capturar y dar de alta en sistema.

- Entregar ficha de pago al interesado para que acuda a la Ventanilla de Tesoreria a un lado
de la Ventanilla Unica.

- Entregar conforme al avance y dividido en tres etapas al ciudadano los tramites relacionados
con una construccion que se obtienen a través de la VECS, siendo los siguientes: Primera
Etapa) Dictamen de Uso de Suelo, Asignaciéon de Numero Oficial, Alineamiento Vial;
(Segunda Etapa) Licencia de Construccion; (Tercera Etapa) Recibir la Notificacion de Aviso
de Terminacién de Obra a través de la VECS al interesado conforme el avance del proceso
en cuestion.

- Revisar la solicitud de tramite.
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e Asesor de Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

- Revisar la factibilidad del giro y su relacién con el Plan de Desarrollo Urbano Vigente.

- Revisar el expediente y que la documentacion se encuentre completa y correcta para todos
los tramites relacionados (En su Primera etapa: Dictamen de Uso de Suelo, Asighacion de
Numero Oficial y Alineamiento Vial; Segunda etapa: Licencia de Construccion; y Tercera
etapa: Aviso de Terminacion de Obra) a través de la VECS.

- Gestionar al interior de la Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica la firma del
Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Namero Oficial, Alineamiento Vial y la Licencia de
Construccion asi como la recepcion del Aviso de Terminacion de Obra.

e Asesor de Ventanilla de Tesoreria

- Reuvisar fichas de pago conforme a las siguientes etapas: Etapa 1) Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacién de Numero Oficial, Alineamiento Vial; Etapa 2) Licencia de Construccion; Etapa
3) Aviso de Terminacion de Obra.

- Entregar comprobante de pago de los tramites a través de la VECS por etapas: Etapa 1)
Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial y Etapa 2)
Licencia de Construccion y Etapa 3) Aviso de Terminacion de Obra de acuerdo al avance en
los pasos a través de la VECS.

- Recibir el pago del usuario solicitante del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero
Oficial, Alineamiento Vial en una primera etapa asi como de la Licencia de Construccién en
una segunda y Aviso de Terminacion de Obra en una tercera.

e Titular de la Secretaria de Competitividad Territorial y Econémica

- Revisar los vistos buenos.

- Revisar la documentacion del expediente de la solicitud de los permisos y licencias que se
pueden obtener a través de la Ventanilla de Construccién Simplificada (VECS) en el siguiente
orden siendo los siguientes: Etapa 1) Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero
Oficial, Alineamiento Vial y Dictamen de Uso de Suelo, Etapa 2) Licencia de Construccion,
Etapa 3) Aviso de Terminacion de Obra.

- Firmar los permisos y licencias de acuerdo al siguiente orden: 1) Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacién de Numero Oficial y Alineamiento Vial 2) Licencia de Construccion y 3) Firmar de
recibido para expediente el Aviso de Terminacion de Obra (el ciudadano no requiere una
entrega de documento).
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e Titular de la Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
- Revisar la documentacion del expediente sobre la solicitud de los siguientes permisos y
licencias: 1) Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial y Dictamen de Uso de Suelo,
2) Licencia de Construccion y 3) Aviso de Terminacion de Obra.
- Firmar de acuerdo a las etapas en cuestidén los permisos y permisos correspondientes: 1)
Asignacién de Numero Oficial, Alineamiento Vial y Dictamen de Uso de Suelo, 2) Licencia de
Construccion, 3) Aviso de Terminacion de Obra y realizarlos a través de la VECS.

o Titular de la Agencia Municipal del Medio Ambiente y Sustentabilidad
- Revisar la documentacion del expediente sobre la solicitud de los siguientes permisos y
licencias: 1) Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y Alineamiento Vial,
2) Licencia de Construccion y 3) Aviso de Terminacién de Obra.
- Firmar de acuerdo a las etapas en cuestion los permisos y permisos correspondientes: 1)
Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial , 2) Licencia de
Construccion, 3) Aviso de Terminacién de Obra y realizarlos a través de la VECS.

44  FLUJO DEL PROCESO

CIUDADANO

1) Acude a las oficinas de la Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica con requisitos
para obtener los permisos y licencias relacionados a una construccién que se pueden obtener a
través de la VECS, siendo 1) Dictamen de Uso de Suelo, Asignaciéon de Numero Oficial, y
Alineamiento Vial, 2) Licencia de Construccion y 3) Aviso de Terminacién de Obra a través de la
VECS, debiendo informar sobre el tipo de giro y ubicacion exacta asi como su deseo de realizarlo
a través de la VECS. Dentro de esta primera etapa, el ciudadano puede entregar de manera
exclusiva los requisitos para los tramites de la etapa 1 (Dictamen de Uso de Suelo, Asignacién
de Numero Oficial y Alineamiento Vial).

ASESOR DE RECEPCION )
2) Asigna un turno de revision de documentos en la Ventanilla Unica de la VECS.

CIUDADANO

ETAPA 1 REQUISITOS: (DICTAMEN DE USO DE SUELO, ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL, Y
ALINEAMIENTO VIAL)
3) Deja al menos sus requisitos completos de la etapa 1 de acuerdo a lo establecido en el Formato
Unico de Solicitud para el programa VECS al encargado de la Ventanilla Unica.
4) Dichos requisitos establecidos en el Formato Unico de Solicitud son los siguientes:
1.- Formato Unico de Solicitud debidamente requisitado y firmado por el propietario;
2.- Identificacién Oficial Vigente del Solicitante o Representante Legal,
3.- Escrituras del Inmueble inscritas ante la Autoridad Competente;
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4.-Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona moral;

5.-Numero / Clave Catastral;

6.-Reporte Fotogréafico Completo del Predio;

7.-Comprobante del Pago del Predial;

8.-Comprobante del Pago de Derechos previo a entrega de dictamen de uso de suelo, asignacion
de numero oficial y alineamiento vial (este requisito se entrega posteriormente).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

5) Revisa la factibilidad de la construccion de acuerdo al Catalogo de Giros de Bajo Riesgo
aprobados por el R. Ayuntamiento para la VECS asi como la ubicacién para revisar si dicha
construccion es aplicable a través de la VECS de acuerdo con el Programa de Desarrollo Urbano.

6) En caso de no ser factible, informa al ciudadano que el tramite a través del VECS no es factible,
los motivos por los cuales no lo es y lo orienta para que solicite el tramite de manera correcta.

7) En caso de ser factible, solicita y brinda al ciudadano en caso de no tenerlo el Formato Unico de
Solicitud para su respectivo llenado.

CIUDADANO )
8) Llena el Formato Unico de Solicitud y lo entrega al Asesor de la Ventanilla junto con los requisitos
gue menciona el mismo y que fueron previamente revisados.

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

9) Revisa el Formato Unico de Solicitud asi como una segunda vista a los requisitos previamente
compartidos por el Ciudadano.

10) En caso de tener la documentacion incompleta, el Asesor de la Ventanilla Unica hace mencion
de los requisitos faltantes para que el ciudadano pueda acudir con todos los requisitos
posteriormente.

11) En caso de tener la documentacion completa, informa al ciudadano el inicio de la primera etapa
en la cual se realizaran en un periodo de méaximo 4 dias habiles la entrega del Dictamen de Uso
de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y Alineamiento Vial con la asignacién de folio del
expediente y por ende del conteo de los diez dias habiles para la obtencién de todos los tramites
relacionados con la VECS (DIA 1).

CIUDADANO
12) En caso de no contar con documentacién completa, reune los requisitos faltantes y los entrega
al Asesor de la Ventanilla Unica, por lo cual regresa el proceso desde el paso 9.
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ETAPA 1 PROCESO (DICTAMEN DE USO DE SUELO, ASIGNACION DE NUMERO
OFICIAL, ALINEAMIENTO VIAL)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

13) Durante el dia habil de la entrega de la informacién, envia al Asesor de la Direccion General de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial. (DIA 1)

14) Ademés de enviarle la informacion al Asesor de la Direccion General de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial para inicio de aprobaciones, debera de darle seguimiento durante el
proceso para cumplir con la obtencion del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero
Oficial y Alineamiento Vial y que la misma se encuentre en la Ventanilla Unica disponible para el
usuario en un periodo maximo de 4 dias habiles, tomando en consideracion que la totalidad de
los tramites se realizan en 10 dias habiles como maximo (DIA 1).

ASESOR DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
15) Revisa la factibilidad del Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento
Vial en un periodo méaximo de 2 dias habiles a través de la VECS. (DIA 2-3).
16) En caso de ser factible, da visto bueno y envia al titular de la Secretaria de Competitividad
Territorial y Econémica. (DIA 2-3).
17) En caso de no ser factible, informa al Asesor de la Ventanilla Unica los motivos por los cuales no
es factible el tramite a través de la VECS. (DIA 2-3).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA DE ATENCION (VUA)
18) En caso de no ser factible, informa al ciudadano de la no factibilidad del tramite a través del
programa de la VECS y lo orienta de acuerdo a los comentarios del Asesor de la Direccion
General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

ASESOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
19) Realiza las labores correspondientes para la expedicion del Dictamen de Uso de Suelo,
Asignacién de Numero Oficial y Alineamiento Vial. (DIA 3)

TITULAR DE LA SECRETARIA DE COMPETITIVIDAD TERRITORIAL Y ECONOMICA // TITULAR DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL // LA AGENCIA
MUNICIPAL DEL MEDIO AMBIENTE (AMMAS)
20) Revisa la documentacion y firma el Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y
Alineamiento Vial en un méaximo de 1 dia habil. (DIA 3-4)
21) Envia la Asignacion de Namero Oficial, Alineamiento Vial y Dictamen de Uso de Suelo una vez
firmadas al Asesor de la Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial. (DIA 4)
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ASESOR DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
22) Envia Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y Alineamiento Vial al Asesor
de la Ventanilla Unica. (DIA 4).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA DE ATENCION (VUA)
23) Informa al ciudadano que el Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y
Alineamiento Vial se encuentran listos, se expide ficha de pago de los trAmites mencionados y la
agrega al expediente (DIA 4).

ETAPA 1 ENTREGA (DICTAMEN DE USO DE SUELO, ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL,
ALINEAMIENTO VIAL)

CIUDADANO
24) Acude a la Secretaria de Competitividad Territorial y Econdmica, especificamente a la Ventanilla
Unica y menciona que acude por el Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial y
Alineamiento Vial a través de la VECS y otorga su nimero de expediente. (DIA 4).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA
25) Entrega al ciudadano la ficha de pago para que acuda a la Ventanilla de Tesoreria que se
encuentra a un costado de la Ventanilla Unica, ambas al interior de las oficinas de la Secretaria
de Competitividad Territorial y Econdmica. (DIA 4)

CIUDADANO
26) Realiza el pago en la Ventanilla de Tesoreria.
*El pago por el Dictamen de Uso de Suelo, Asignacion de Numero Oficial, Alineamiento Vial a
través de VECS es el siguiente: se realizara conforme al tabulador al final del Manual de Procesos
de la VECS, el cual se fundamenta juridicamente en la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Nuevo Ledn en su articulo 52 y 52 BIS. (DIA 4)

ASESOR DE LA VENTANILLA DE TESORERIA )
27) Realiza el cobro y otorga el comprobante de pago al ciudadano. (DIA 4)

CIUDADANO ) )
28) Entrega el comprobante de pago al Asesor de la Ventanilla Unica. (DIA 4)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA
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29) Recibe el comprobante de pago y entrega al ciudadano el Dictamen de Uso de Suelo, Asignacién
de Numero Oficial y Alineamiento Vial.

ETAPA 2 REQUISITOS (LICENCIA DE CONSTRUCCION)

CIUDADANO
30) En caso de solamente entregar los requisitos de la primera etapa, el ciudadano acudira a la
Ventanilla Unica con los requisitos faltantes para la segunda etapa y que forman parte elemental
para la entrega de la Licencia de Construccion, debiendo informar al Asesor de la Ventanilla
Unica que acude a iniciar dicha etapa. (Licencia de Construccion).

CIUDADANO

31) Entrega los requisitos faltantes y que forman parte elemental para el inicio de la etapa 2 y la
entrega de la Licencia de Construccion a través del VECS, siendo los siguientes:
1.- Formato Unico de Solicitud Requisitada y firmada por el Propietario;
2.-Dictamen de Uso de Suelo, Namero Oficial y Alineamiento Vial en la misma modalidad VECS;
3.-Comprobante del pago del Predial (En caso de Solicitar Licencia de Construccion solamente);
4.-Tres (3) tantos del proyecto arquitectonico en el que debera incluir como minimo: Planta
arquitecténica, cortes, fachadas, planta de instalaciones hidro-sanitarias, eléctricas, azoteas,
cimentacion, estructural y de conjunto, con firma del Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable en su caso;
5.-Memoria de Calculo, incluyendo memoria descriptiva y analisis sismico, detalles estructurales,
con firma del Director Responsable de Obra y Corresponsable en su caso.
6.-Escrituras del Inmueble inscritas, Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona
moral (en caso de solicitar licencia de construccion solamente).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA DE ATENCION (VUA)

32) Revisa los requisitos compartidos por el Ciudadano.

33) En caso de tener la documentacion incompleta, el Asesor de la Ventanilla Unica hace mencion
de los requisitos faltantes para que los reuna el ciudadano.

34) En caso de tener la documentacién completa, informa al ciudadano el inicio de la segunda etapa
en la cual se realizard en un periodo maximo de 5 dias habiles la entrega de la Licencia de
Construccién (DIA 5).

35) Envia el expediente al Asesor de la Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
y le recuerda sobre la Licencia de Construccion, la cual se debera entregar en un maximo de 5
dias hébiles. (DIA 5)
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ETAPA 2 PROCESO (LICENCIA DE CONSTRUCCION)

ASESOR DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

36) Revisa la factibilidad de la Licencia de Construccién en un periodo maximo de 2 dias habiles a
través de la Ventanilla de Construccion Simplificada (VECS). (DIA 5-7)

37) En caso de ser factible, da visto bueno y envia al Director General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, al Titular de la Agencia Municipal del Medio Ambiente o0 a la persona titular de la
Secretaria de Competitividad Territorial y Econémica. (DIA 7)

38) En caso de no ser factible, informa al Asesor de la Ventanilla Unica los motivos por los cuales no
es factible el tramite de Licencia de Construccion a través de la VECS. (DIA 5-7)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA
39)En caso de no ser factible, informa al ciudadano de la no factibilidad de la Licencia de
Construccion a través del programa de la Ventanilla de Construcciéon Simplificada (VECS) y lo
orienta de acuerdo a los comentarios del Asesor de la Direccibn General de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial. (DIA 5-7)

ASESOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL )
40) Realiza las labores correspondientes para la expedicion de la Licencia de Construccion (DIA 5-
7)

TITULAR DE LA SECRETARIA DE COMPETITIVIDAD TERRITORIAL Y ECONOMICA // TITULAR DE
LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL // TITULAR DE
LA DIRECCION DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE Y SUSTENTABILIDAD
(AMMAS)
41) Firma la Licencia de Construccién en un maximo de 2 dias habiles. (DIA 8-9)
42) Envia la Licencia de Construccion al Asesor de la Direccion General de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial. (DIA 9)

ASESOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
43) Envia la Licencia de Construccién al Asesor de la Ventanilla Unica. (DIA 9)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

44) Informa al ciudadano que la Licencia de Construccion se encuentra lista; se expide ficha de pago
de los trdmites mencionados y la agrega al expediente. (DIA 9).
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ETAPA 2 ENTREGA (LICENCIA DE CONSTRUCCION)

CIUDADANO
45) Acude a la Ventanilla Unica la cual se encuentra al interior de la Secretaria de Competitividad
Territorial y EconGmica, le comenta al Asesor que acude por la Licencia de Construccion a través
del VECS dando su nimero de expediente. (DIA 9).

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA DE ATENCION (VUA)
46) Entrega al ciudadano la ficha de pago para que acuda a la Ventanilla de Tesoreria que se
encuentra a un costado de la Ventanilla Unica. (DIA 9)

CIUDADANO
47) Acude a la Ventanilla de Tesoreria y realiza el pago correspondiente.
*El pago por la Licencia de Construccion a traves de la VECS se realizara conforme al tabulador
al final del Manual de Procesos de la VECS, el cual se basa en la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Leén en su articulo 52 y 52 BIS. (DIA 9)

ASESOR DE LA VENTANILLA DE TESORERIA )
48) Realiza el cobro y otorga el comprobante de pago al ciudadano. (DIA 9)

CIUDADANO ) )
49) Entrega el comprobante de pago al Asesor de la Ventanilla Unica. (DIA 9)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA )
50) Recibe el comprobante de pago y entrega al ciudadano la Licencia de Construccion. (DIA 9)

ETAPA 3 (AVISO DE TERMINACION DE OBRA)

CIUDADANO )
51) Acude a la Ventanilla Unica posterior a la terminacién de la obra, la cual tiene un periodo maximo

de un afo para realizarse y comenta que acude a realizar el Aviso de Terminacion de Obra. (DIA
10)

CIUDADANO
52) Entrega al Asesor de la Ventanilla Unica los siguientes requisitos que forman parte elemental del
Aviso de Terminacion de Obra:
1.-Solicitud requisitada y firmada por el propietario;
2.-Numero de Identificacion del Expediente Unico;

3.-Bitacora de Obra firmada por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en su caso;
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4.-Declaracion o manifestacién de terminacién de obra firmada por el propietario y el Director

responsable de la Obra;

5.-Reporte fotografico que obedezca a los requerimientos dictados por la Secretaria de
Competitividad Territorial y Econdmica;
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6.-Comprobar que cuenta con los servicios para operar (agua, drenaje, electricidad);

7.-Comprobante de pago del predial; y
8.-Comprobante de pago de derechos previo a conclusion del trdmite con el Aviso de

Terminacién de Obra. (DIA 10)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

53) Recibe y revisa la informacién, en caso de estar incompleta le comenta al ciudadano que es
necesario completar dichos requisitos para dar paso al Aviso de Terminacion de Obra. (DIA 10)
54) En caso de contar con los requisitos completos, se genera ficha de pago de derechos para que
el ciudadano pueda realizar el pago en Ventanilla de Tesoreria a un costado de la Ventanilla

Unica. (DIA 10)

CIUDADANO

55) Acude a la Ventanilla de Tesoreria y realiza el pago. (DIA 10)

ASESOR DE LA VENTANILLA DE TESORERIA )
56) Recibe el pago y entrega comprobante de pago al ciudadano. (DIA 10)

CIUDADANO

57) Entrega comprobante de pago de derechos al Asesor de la Ventanilla Unica. (DIA 10)

ASESOR DE LA VENTANILLA UNICA

58) Recibe el comprobante de pago de derechos, lo anexa al expediente y da por concluido el tramite.

(DIA 10)
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V. ANEXOS
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5.1 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

El Formato Unico de Solicitud es el documento que llenan los ciudadanos en la Ventanilla Unica al
momento de solicitar los tramites relacionados a una construccion VECS.

Dicho Formato Unico de Solicitud es uno de los requisitos iniciales para poder iniciar el procedimiento y
la Administracién Publica Municipal debera de proporcionarle al usuario dicho Formato para su llenado.

A continuacion se anexa el Formato Unico de Solicitud que debera de proporcionar la Ventanilla Unica
a todos los ciudadanos interesados en realizar su tramite a través del procedimiento VECS.

**(SE DEJA EL RESTO DE LA HOJA EN BLANCO DE MANERA INTENCIONAL)**
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(VECS)

MUNICIPIO DE GUADALUPE, N.L.
CUADALUPE

VALORIZACION DE DERECHOS POR TRAMITACION

Secretaria de Competitividad Territorial y Economica
Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
JRBANISTICA

GUADALUPE
ADELANTE

dradsa

LEY DE HACIENDA PARA LOS MUNICIPICS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

UMA=103.74

2622

2432
2498

CERTIFICACIONES (CARTULINA)

POR LA EXPEDICION DE DIVERSAS CONSTANCIAS Y
CERTIFICACIONES (OBRA TERMINADA)

POR LA EXPEDICION DE DIVERSAS CONSTANCIAS Y
CERTIFICACIONES (RESELLO)

MODIFICACION AL PROYECTO

3.50

3.50
81.90

CUOTA MINTMA 250 | CUOTAS [ ®
A TONCEPTO COSTO | WMe/ML |
2505 | OBRA NUEVA(CONSTRUCCION CERRADA) 436 M
2505 |OBRA NUEVA(CONSTRUCCION ABIERTA) 2.18 M
2506 | AMPLIACION(CONSTRUCCION CERRADA) 436 =
2506 | AMPLIACION(CONSTRUCCION ABIERTA) 218 M
2501 |DEMOLICION(CONSTRUCCION CERRADA) 436 M
2501 | DEMOLICION(CONSTRUCCION ABIERTA) 2.18 M
2507 | CAMBIO DE LOSA(CONSTRUCCION CERRADA) 436 =
2507 | CAMBIO DE LOSA(CONSTRUCCION ABIERTA) 2.18 M
2499 |PRORROGA(CONSTRUCCION CERRADA) 436 :
2499 | PRORROGA(CONSTRUCCION ABIERTA) 2.18 M
CONSTRUCCIONES MAYORES DE 150 M* A 500 M* 10.60 5
CONSTRUCCIONES MAYORES DE 500 M* 15.83 M?
2340 | ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL 1.24 | CUOTAS
2500 | BARDA PERIMETRAL 5.37 ML
2497 | ALINEAMIENTO VIAL 210 | CUOTAS
S POR LA EXPEDICION DE DIVERSAS CONSTANCIAS Y e Letions

CUOTAS

CUOTAS
CUOTAS

S 128.63

$ 217.85
$ 363.09

S 363.09

$ 363.09
$  8,496.30

ART. 52 FRACC. |

4423
4423

4140

4140

4140

REGULARIZACION(CONSTRUCCION CERRADA)

REGULARIZACION(CONSTRUCCION ABIERTA)
ART. 241 BIS | INCISO || REGLAMENTO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION

MULTA POR CONSTRUIR SIN LICENCIA

Articulo 383 fracc. | DE LAHOTYDUNL Y ART. 279 REGLAMENTO DE
PERMISOS DE CONSTRUCCION

a)Para el caso de obras de ampliacion o remodelacion de hasta cien metros
cuadrados en vivienda de uso familiar que no cuenten con la licencia
correspondiente.

MULTA POR CONSTRUIR SIN LICENCIA

Articulo 383 fracc. | DE LAHOTYDUNL Y ART. 279 REGLAMENTO DE
PERMISOS DE CONSTRUCCION

i) Cuando se realicen obras, construcciones, instalaciones, demoliciones o

excavaciones, sin contar con la debida autorizacion o con licencia cuyo
contenido sea violatorio de los programas.

MULTA POR NO CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS

e)Cuando no se respete el porcentaje de area verde o espacio abierto, se
excedan las densidades de poblacion o construccion autorizadas, la altura
maxima permitida o los coeficientes de utilizacion y ocupacion del suelo
conforme al plan o programa de desarrcllo urbano aplicable.

436
218

30

2000

2000
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$3,112.20
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