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DEL GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE COMALA, COLIMA

MANUAL
DE OPERACION DE LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA “VECS”.

El C. José Donaldo Ricardo Zufiga, Presidente Municipal de Comala, Colima, con las facultades que me otorga la Ley del
Municipio Libre en su art. 47, fraccion |, inciso f), a sus habitantes hace saber:

Que en Sesidn Ordinaria numero 8 correspondiente al Il afio de ejercicio-constitucional celebrada el dia 03 de marzo del
presente afio, el H. Cabildo Municipal de Comala aprobé por unanimidad de los presentes el siguiente Decreto:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA
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l. INTRODUCCION

El presente documento se orienta a proporcionar los pasos basicos que habran de seguirse para operar la Ventanilla de
Construccion Simplificada (VECS) del Municipio de Comala, Col., es creada para ser el medio entre los usuarios y las
dependencias involucradas en la expedicion de la licencia de construccion de bajo impacto y riesgo en superficies de hasta
1,500 metros cuadrados. De manera que el usuario, si no existen observaciones, pueda recibir la resolucién de los tramites
en maximo 10 dias habiles, como resultado de la suma de los dias correspondientes a cada tramite de Obra. Lo anterior
cumpliendo con la normatividad vigente, de conformidad con la Ley General de Mejora Regulatoria, la Ley Estatal en Materia
Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios, los Lineamientos de la Ventanilla de Construccion Simplificada
(VECS), emitidos por la CONAMER vy el Reglamento Municipal parael-Funcionamiento de la VECS.

Para cumplir lo anterior, se han establecido paliticas de operacion y procedimientos especificos que orientaran de manera
l6gica y eficaz el esquema de la operacién y funcionamiento de la VECS. Lo anterior mediante la construcciéon de un
esquema de funcionamiento sencillo y agil.

Adicionalmente, se ha delimitado en el apartado correspondiente, el marco juridico federal, estatal y municipal que da
sustento al funcionamiento de la Ventanilla de Construccién Simplificada y da certeza a los inversionistas.

Con la implantacion de la ventanilla citada se lograra que los tiempos de resolucion para construcciones con uso de Bajo
Impacto y riesgo, incluido vivienda unifamiliar, en superficies menores o iguales a 1,500 metros cuadrados, sean expeditos,
con el consecuente fortalecimiento del Sistema Municipal. Esta iniciativa se debe a que este tipo de edificaciones son uno
de los principales estimulos de la economia municipal.

En ese contexto, con una operacion eficiente y sencilla combinada con la realizacion de tramites en un solo lugar, no solo
se promovera la inversion privada, sino la transparencia 'y honestidad en el servicio publico.

Para asegurar el logro de los objetivos propuestos, también se establece una evaluacién semestral de los procedimientos
para alcanzar la mejora continua en la operacion y que ésta se oriente a la plena satisfaccion de los usuarios.

Finalmente, para dotar de-plena certeza juridica a todo.el procedimiento y a las partes que intervienen, y considerar a la
VECS como un area permanente y duradera dentro de. la~estructura Municipal, para ello-es necesario formalizar su
institucionalizacién mediante la emision del Reglamento correspondiente.

I. MARCO JURIDICO

.1 Leyes

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Constitucién Paolitica del-Estado Libre y Soberano de Colima, Col.

° Ley General de Mejora Regulatoria artfeulos 2, fracciones |y V, 3 fraccion IX;6,-7 fraccién V, 8 fracciones ll, 1V, V,
XIV y XV, 17 fraccién V, 46 penultimo parrafo;.47 Gltimo parrafo, 48, 50 y.51.

° Ley.de Mejora Regulatoria del Estado de Colima, y sus Municipios.

° Ley de Asentamientos ' Humanos del Estado de Colima; Col. Articulo Art. 133 y 135.

.2 Reglamentos

° Reglamento de la-VVentanilla de-Construccion Simplificada para el Municipio-de.Comala, Col.
° Reglamento-de Mejora Regulatoria para el Municipio de Comala, Col.
° Reglamento-Construccion para el Municipio de,Comala, Col.-Articulos 41, 63, 65y 87.

.3 Planes y Lineamientos

° Lineamientos de la Ventanilla de Construccion Simplificada (VECS), publicados en el DOF el 20 de mayo de 2019.
° Plan Municipal de Desarrollo 2018 — 2021.
° Programa Municipal de Mejora Regulatoria.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los trdmites municipales que permita la construccion de manera &gil y sencilla una
edificacién de bajo impacto y riesgo en un tiempo maximo de 4 dias habiles, estableciendo un marco regulatorio claro,



eficiente y transparente, que genere condiciones de certidumbre y seguridad juridica, y que fomente la inversién productiva
en los diferentes grupos de actividades econdmicas.
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POLITICAS GENERALES
Del funcionamiento y operaciéon de la Ventanilla de Construccidon Simplificada (VECS)

La responsabilidad del funcionamiento y operacion de la VECS estara a cargo de la Direccién de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano;

La ventanilla contara con los recursos humanos necesarios ya sean éstos propios o adscritos por otras dependencias
involucradas de manera directa o indirecta en la VECS, con el fin de que dicha ventanilla cumpla adecuadamente
con sus atribuciones;

La operacion de la VECS correra a cargo de las partidas.presupuestarias de las dependencias que participan en la
integracion del mismo;

La operacion de la Ventanilla de Construccion Simplificada-debera darse en la modalidad presencial y como opcion
para agilizar los tiempos en la modalidad electrénica en linea, siempre y cuando su presupuesto se lo permita;

En caso de manejar las dos modalidades, presencial y en linea deberan establecer las actividades y los flujogramas
correspondientes en el presente Manual;

La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del' Municipio establecera la coordinacion de acciones con otras
dependencias del municipio relacionadas con-el Programa VECS;

El moédulo de la VECS se ubica en Portal Leona Vicario No. 1, Col. Centro;
El horario de atencion de la ventanilla sera de las 8:30 a.14:30 horas;

El horario de recepciéon de solicitudes y documentos sera de 8:30 a 14:30 haras.-Las solicitudes que ingresen
después de las 12:00-horas y hasta las 14:30 horas se‘ingresaran con fecha del dia habil siguiente. Lo anterior debido
a que después de'las 13:00 horas se proporcionara la informacion a las demés dependencias involucradas en la
expedicion-de los tramites relacionados con la Autorizacién-de Construccion;

La entrega de'la resolucién de las solicitudes se hara a partir de las 12:00 horas del dia:hébil que corresponda; y

Los pagos de los derechos que correspondan y que estén fundamentados en'la Ley de Hacienda.del municipio,
deberan-realizarse enla primera visita al entregar la solicitud, entregando en la VECS los comprobantes de pago.
Las demas disposiciones que establezcan otros ordenamientos en la materia, respecto alfuncionamiento y operacién
dela ventanilla:

De las-atribuciones de la VECS

Gestionar y dar respuesta a las solicitudes del Dictamen-de Usos de Suelo, de Alineamiento 'y Numero Oficial, la
Licencia de Construccion:de Obra de bajo impacto.y riesgo, asi como el Aviso de‘Terminacion y Habitabilidad de
obra;

Brindar asesoria rapida y oportuna a los usuarios.que lo soliciten;

Informar el .avance y resolucion del Dictamen de Usos de Suelo, Alineamiento_ y Numero Oficial, la Licencia de
Construccién-de-Obra de bajo impacto y riesgo, en coordinacién con-la Direccion de Obras-Publicas y Desarrollo
Urbano, asi mismo llevar el registro de:las/licencias otorgadas'bajo el Programa VECS,;

Llevar un registro de las personas atendidas; y

Generar la estadistica necesaria para los reportes mensuales, trimestrales, anuales para las dependencias
municipales, estatales y en su caso (certificacion VECS), federales.

De laintegracién de la VECS

La VECS de manera enunciativa, mas no limitativa se integrar4 como se menciona a continuacion:

Responsable del médulo de la VECS encargado de brindar informacién sobre los requisitos necesarios para obtener
el Dictamen de Usos de Suelo, Alineamiento y Nimero Oficial, la Licencia de Construccion de Obra de bajo impacto



V. 4

IV.5

V.6

Iv.7

y riesgo, asi como el Aviso de Terminacién y habitabilidad de obra, llevar a cabo la recepcion, validacion de la
documentacion, gestion ante las dependencias involucradas y entrega de los resolutivos correspondientes. Asi como
brindar informacion en general.

En el caso de que el volumen de trabajo requiera la asignacion de mayor personal para mejorar la operacion del
VECS, la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Comala, Col., realizara lo necesario para
subsanar esta situacion y hacer eficiente la operacion de la ventanilla.

Del Dictamen de Usos de Suelo, Alineamiento y Namero Oficial

Se integra en un solo trdmite el Dictamen de Uso de Suelo; Alineamiento y Nimero Oficial, como requisito de la
modalidad de la Licencia de Construccion de bajoimpacto.y riesgo, el cual se tramitara en la VECS;

El plazo méximo de respuesta para el Dictamen-de Uso de_Suelo, Alineamiento y Numero Oficial serd de 4 dias
habiles. El procedimiento de coordinacion entre la VECS.con la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y
del proceso al interior de ésta Ultima se presenta en el apartado V.2., bajo las siguientes consideraciones:

1. A las 13:00 horas el responsable del mddulo VECS entregara en la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano los expedientes completos de cada solicitud que se haya recibido durante el dia; y

2. A las 11:00 horas, del dia siguiente el responsable de la VECS recoge en las oficinas de la dependencia
sefialada, los expedientes con la resolucién correspondiente:.

De la Autorizaciéon de Construccion

El plazo méaximo de respuesta para la resolucion de la Autorizacion de Construccion sera de 4 dias a partir de que
la VECS entrega en la Direccion de Desarrollo Urbano el expediente con la solicitud y el resto de los requisitos;

El procedimiento de coordinacién entre la VECS con la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y del
proceso al interior de ésta Ultima se presenta en el apartado V.2., bajo las siguientes consideraciones:

1. Alas 13:00 horas, el responsable de la VECS entregaraen la Direccion Obras Publicas y de Desarrollo Urbano
los expedientes-completos de cada solicitud que haya recibido; y.

2. Alas 11:00-horas deldia siguiente, el responsable de la VECS recoge en las oficinas de la.dependencia sefialada
los expedientes con-la resolucion correspondiente.

Del Aviso-de Terminacién'y Habitabilidad de obra

Al ser un.aviso se contabiliza como un dia habil para su gestion, a partir de quela VECS lo recibe.y entrega en la
Direccion de Obras-Publicasy Desarrollo Urbano con el resto de los.requisitos;

El procedimiento de coordinacion entre el médulo-VECS-con la Direccion de Obras Publicas-y  Desarrollo Urbano y
del proceso al interior.de ésta Ultima se presenta en el apartado V.2:, bajo la siguiente.consideracion:

1. Alas 13:00horas, el responsable de la VECS entregara en la Direccién de Desarrollo-Urbano el Aviso con sus
requisitos, recaba el acuse de recibo y lo integra al expediente Unico.

De los requisitos

Paralla autorizacion del Dictamen-de Uso de Suelo; Alineamiento.y Nimero-Oficial la solicitud se presentara mediante
el Formato_Unico, el cual enlistara los siguientes requisitos:

1. Formato Unico de Construccion, debidamente requisitado 'y firmado por el propietario;
2. Identificacidn oficial vigente del solicitante o representante legal;

3. Escrituras del inmueble inscritas en el Registro Publico de la Propiedad; o en su caso, Acta Constitutiva y/o
Poder Notarial en caso de ser persona moral;

4. Reporte fotografico completo del predio;
5. Clave catastral autorizada (copia del predial y/o avalu6 catastral); y

6. Comprobante de pago de derechos.



Para la autorizacion de la Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo la solicitud se presentara mediante el
Formato Unico, el cual enlistara los siguientes requisitos:

1. Formato Unico de Construccién, debidamente llenado y firmado por el propietario;

2. Haber tramitado el Dictamen de Usos de Suelo de Alineamiento y Numero Oficial en la modalidad para
Autorizacion de Construccion de bajo impacto y mismo del que debera existir una copia en el expediente Unico;

3. Numero de identificacion del expediente Unico;

4. Tres (3) tantos del Proyecto Arquitectonico de la.obraen planos a escala debidamente firmados por el Director
Responsable de Obra con registro vigente, .acotados'y con las especificaciones de los materiales, detalles
arquitectonicos en el que debera incluir como minimo: Planta arquitecténica, cortes, fachadas, planta de
instalaciones hidro-sanitarias, eléctricas, azoteas, cimentacion, estructural y de conjunto;

5. Memoria de célculo, incluyendo memoria descriptiva y analisis sismico, detalles y especificaciones estructurales,
con firma y cédula del calculista y firma del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra autorizado
en su caso;

6. Lona y Bitacora; y
7. Comprobante de pago de derechos.

Para la entrega del Aviso de Terminacion y Habitabilidad-de obra se presentara mediante el Formato Unico, el cual
enlistard los siguientes requisitos:

1. Formato Unico de Construccion, debidamente llenado y firmado por el propietario;
2. Numero de identificacion del expediente Gnico;
3. Bitdcora de obra firmada por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en su caso;

4. Declaracion o' manifestacién de terminacion de obra firmada por el propietario y el Director Responsable de
Obra; y

5. Reporte fotografico que obedezca a los requerimientos dictados por la Direccién de Qbras Publicas y Desarrollo
Urbano.



V. PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los diagramas de proceso con los que el VECS da cumplimiento al plan de operacion sefialado
en los apartados anteriores.

V.1 Procedimiento del Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y Nimero Oficial

Objetivo

Obtener la informacién sobre el tipo de edificacion que es factible construir en la ubicacion en que se encuentra el predio y
de los trazos y afectaciones a que esta sujeto, de acuerdo.a lo que establece el Plan de Ordenamiento Urbano municipal,
con lo que se brinda certeza juridica a las personas fisicas y/o morales que deseen erigir un inmueble de bajo impacto y
riesgo hasta 1,500 metros cuadrados otorgandole informacién oportuna-de los requisitos.

INFORMACION AL SOLICITANTE PARA TRAMITAR DICTAMEN DE USO-DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL PARA
CONSTRUCCIONES DE BAJO IMPACTO Y RIESGO.HASTA:1,500 METROS CUADRADOQOS. VECS (10 MINUTOS)

Actividad Descripcion Responsable Rz el
Documento
El interesado se presenta en la'VECS a solicitar informacion
del tramite para conocer el uso de suelo y alineamiento de un
predio para construcciones de bajo impacto y riesgo hasta Interesado

Interesado acude a la VECS | 1,500 metros cuadrados vy los requisitos del tramite.
a solicitar informacién
Se informa al interesado que para construcciones dehasta

1,500 metros cuadrados de bajorimpacto y riesgo existe la
modalidad de en un solo-trdmite darle a conocer el Dictamen
de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial. Formato Unico de
Solicitud
Se informa requisitos.y Se consulta el Catalogo de Giros de la actividad que se Plan de
proceso para la gestion del pretende realizar en el inmueble y se le informa al interesado Responsable ordenamiento
tramite. si es VECS y se le entrega el Formato Unico de Solicitud de la VECS urbano
Se entrega el Formato Unico || explicando su llenadoy se-le dan-a conocer los requisitos,
de Solicitud informéndole que el tiempo méaximo de respuesta del tramite
| VECS sera de 3 a 4 dias habiles.

Fin

Nota 1: En caso de que la construccién no responda a los principios de la modalidad de canstruccién VECS el proceso
termina brindando orientacidn al interesado para que realice el tramite-bajo la modalidad que corresponda:



RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA DICTAMEN DE USO DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL (15 MINUTOS)

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/
Documento

Inicio

Se recibe solicitud y genera
orden de pago

Se otorga acuse de recibo
de documentos

Ingresa expediente

Se procede a hacer el
tramite y se pasa-a
Desarrollo urbano para firma
y sello

v

Se recoge el tramite enla
direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano para su
entrega.

v

m tercer o cuarto dia.pasa e
interesado-a recoger

El interesado acude al médulo VECS con el Formato Unico de
Solicitud (FUS) llenado y requisitos. Lo entrega.

La documentacion se recibe en horario de'8:30 a“14:30 horas,
se revisa y valida, si es modalidad VECS y se acredita propiedad
o posesion del predio, se entrega orden de pago de Dictamen
de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial y se le solicita
que pase a caja a pagarlo.

(10 minutos)

El interesado regresa con recibo de pago y. el encargado de
VECS saca copia, se procede a entregar acuse de recibo de la
solicitud. (desprendible del FUS)

(5 minutos)

Se organiza la documentacion para ser entregada a cada area
y se-hace-el-registro-en-el sistema informatico-o en-la-hoja-de
seguimiento.

(1 dia)

Se procede a revisar la documentacion y realizar el tramite; se
registra en nuestro sistema. informatico.

A las 13:30 horas una vez que se registra se pasa a la Direccion
de desarrollo Urbano a dar el Vo.Bo. firma y sello
(1 dia).

El dia que se asignd la entrega el-interesado llega con el acuse
de recibo por su tramite.

Interesado

Interesado/
Responsable
Mddulo VECS

Interesado/
Responsable
Mddulo VECS

Responsable
Mdédulo VECS

Encargado de
Desarrollo
Urbano/
Responsable
Modulo VECS.

Encargado de
Desarrollo
Urbano /
Firma del

Director

Interesado/
Responsable
de médulo
VECS

FUS vy requisitos

Escrituras del
predio o Titulo de
propiedad
Orden de pago

Recibo de pago y
Contra recibo de
solicitud (FUS)

Expediente,
sistema
informatico u hoja
de seguimiento

Sistema
informatico u hoja
de seguimiento,
expediente y FUS

Firma de
documentos

Sistema
informatico u hoja
de seguimiento
expediente.y-FUS

Nota 1:"En-caso-deque no sea correcta la informacion; se aclara al interesado la'inconsistencia o la-falta. documentos.
Se reintegra el expediente al interesado.

Nota 2: En caso de que no sea modalidad VECS- el proceso-termina-con una orientacion al interesado para que realice
el tramite bajo la modalidad que corresponda.
Entrega de expediente a Desarrollo Urbano (DU).




GESTION Y RESOLUCION DE SOLICITUD PARA EL DICTAMEN DE USO DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL (3 DIAS)

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/
Documento

Entrega-recepcién de
expedientes

!

Se turna al area técnica

2

Se realiza analisis del
expediente

!

Elabora Dictamen y turna a
firma

Firma de Dictamen

Registro y:entrega al
Modulo VECS

|

CSiguiente proceso )

A las 13:30 horas se entregan los expedientes recibidos en el
transcurso del dia a la Direccién Obras Publicas y de Desarrollo
Urbano y recibe los resolutivos_con sus expedientes del dia
anterior. Se actualiza sistema: informatico..u hoja de
seguimiento.
(30 minutos)

Recibe y revisa el expediente, verifica que cuenta con los
requisitos y lo turna al encargado de Desarrollo Urbano (14:00
horas).

(5 minutos)

Con base a la linea de trabajo, atiende la solicitud en el
momento que le toca. Con base al plan de desarrollo urbano, la
tabla de Uso de Suelo y giro solicitado se dictamina el uso de
suelo, el alineamiento y se le asigna nimero oficial. (3 dias)

Se elabora Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y Nimero
Oficial y lo pasa con el expediente al-encargado de Desarrollo
Urbano para que obtenga la firma del funcionario con atribucion
de firma que se encuentre presente (Director de Obras Publicas
y Desarrollo Urbano).

(4 Dias)

Se recibe el Dictamen de Uso de Suelo; Alineamiento y Nimero
Oficial con el expediente en la Direccién de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en donde con-base a la linea de trabajo, lo
atiende en el momento que le toca, revisa el expediente y el
Dictamen, en su caso lo firma y regresa al encargado de
Desarrollo Urbano-quien lo turna a VECS.

Realiza registros en sistema informatico o en la hoja de
seguimiento y entrega al responsable de.la VECS a las 13:00
horas.

Responsable de
Médulo VECS

Encargado del
area de
Desarrollo
Urbano

Encargado del
area de
Desarrollo
Urbano

Director de
Obras Publicas /
el Encargado de

Desarrollo

Urbano

Encargado de
Desarrollo
Urbano

Responsable de
Modulo. VECS

Sistema
informatico u
hoja de
seguimiento,
expedientes

Sistema
informatico u
hoja de
seguimiento,
expedientes

Dictamen
Licencia/
Factibilidad Uso
de Suelo

Dictamen Uso de
Suelo,
Alineamiento y
No. Oficial/
expediente

Dictamen Uso de
Suelo,
Alineamiento y
No. Oficial/
expediente

Expediente con
resolutivos

Nota 1: Siel giro no es compatible con la ubicacion del local, se genera oficio de negativa fundado y motivado,-informando
al interesado las causas de la negativa. Ademas se actualiza hoja.o sistema de seguimiento y se regresa el expediente
completo.al moédulo VECS.

Nota 2: Al revisar el-expediente, en caso de ser necesario el Jefe de Departamento del area técnica.genera escrito de
prevencion y lo turna a la VECS.para su natificacion.




ENTREGA DE RESOLUCION DEL DICTAMEN DE USO DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL (20 MINUTOS)

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/
Documento

Inicio

Se localiza resolucion
Dictamen

Se recaba acuse de recibo de

la resolucion

!

Cierre de expediente

|

C Fin del proceso )

A partir de las 11:00 horas se presenta el interesado quién
presenta el taléon desprendible del Formato Unico de
Solicitud FUS al responsable del mddulo VECS.

(5 minutos)

Con el talén desprendible se-localiza el expediente tnico con el
Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y Nimero Oficial.
(5 minutos)

Se notifica el Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y
Numero Oficial al interesado.y se recaba el acuse de recibo en
fotocopia y se informa al interesado-la vigencia del Dictamen.
(5 minutos)

Se agrega acuse de recibo al expediente Unico, se hace revision
de que esté completo y se guarda, actualiza la hoja de
seguimiento.o-sistema-informatico.

(5 minutos)

Interesado

Interesado/
Responsable
Mddulo VECS

Interesado/
Responsable
Médulo VECS

Responsable
Mddulo VECS.

Talon desprendible
del FUS

Expediente Unico
Dictamen de Uso
de Suelo,
Alineamiento y
Numero Oficial

Acuse de recibo en
fotocopia

Expediente Unico,
sistema
informatico u hoja
de seguimiento

Nota 1:-Si el resultado no es favorable para el interesado, se entrega oficio de rechazo fundamentado y mativado, se actualiza
hoja o sistemade seguimiento. Fin del proceso.




V.2
V.2.1.- Procedimiento de los trdmites relacionados con la Autorizacién de Construccién de Bajo Impacto y riesgo.
Objetivo

Garantizar que la operacion y tramites que se realizan en la VECS se lleven a cabo de forma agil, eficiente y expedita con
parametros de calidad y con estricto apego a la normatividad en cuanto a la autorizacién de una construccién en la
modalidad de bajo impacto y riesgo hasta 1,500 metros cuadrados.

INFORMACION AL SOLICITANTE PARA TRAMITAR LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BAJO IMPACTO Y RIESGO PARA
CONSTRUCCIONES HASTA 1,500 METROS CUADRADOS: VECS (10 MINUTOS)

Registro/

Actividad Descripcion Responsable Documento

Inicio

El interesado se presenta en la VECS a solicitar informacion

Interesado acude a la VECS || del trdmite y requisitos para una autorizacién de construccion Interesado
a solicitar informacién para edificaciones de bajo impacto.yriesgo hasta 1,500 metros
cuadrados.

Se informa al interesado que-para construcciones de hasta
1,500 metros cuadrados de bajo impacto y riesgo existe la

Se informa requisitos y modalidad de Licencia de Construccién de Bajo Impacto y
proceso para la gestion del Riesgo. Se le consulta si tramito el Dictamen de Uso de Suelo,
tramite. Alineamiento y Numero Oficial para la modalidad de licencia | Responsable Formato Unico de
Se entrega el Formato-Unico._ | mencionada y se le solicita la clave/nimero de expediente de la VECS Solicitud (Anexo 1)
de Solicitud anico. Consulta el expediente;-se'le entrega el Formato Unico Expediente Unico

de Solicitud explicando. su llenado y le informa que no sera
necesario presentar la-informacion-que ya existe en el
expediente indicandole los requisitos que debera traer. Se
informa que el tiempo'maximo de respuesta del tramite'VECS
sera de (4 DIAS habiles).

(10 minutos)

Fin

Nota 1: En caso de que no se haya tramitado el Dictamen-de Uso de Suelo, Alineamiento y Numera: Oficial bajo la
modalidad VECS, se le orienta para que lo realice.



RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITAR LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BAJO IMPACTO Y RIESGO PARA
CONSTRUCCIONES HASTA 1,500 METROS CUADRADOS. (25 MINUTOS)
Registro/
Actividad Descripcion Responsable Documento
El interesado acude al médulo VECS con el Formato Unico de Interesado FUS y requisitos
Solicitud (FUS) llenado y requisitos. Lo entrega.
La documentacion se recibe en horario’de 8:30.a 14:00 horas,
se revisa y valida, si es modalidad VECSy se acredita propiedad Escrituras del
o posesion del predio, se entrega orden-de pago de Licencia de Interesado/ predio
Construccion de Bajo Impacto y Riesgo y se le solicita que pase | Responsable Orden de pago
Se recibe solicitud y genera | | a caja a pagarlo. Mddulo VECS
orden de pago (5 minutos)
El interesado regresa con recibo de pago y entrega copia, se
procede a entregar acuse de recibo de la solicitud.
(desprendible del FUS) Recibo de pago y
(10 minutos) Interesado/ Contra recibo de
Se otorga acuse de recibo Responsable solicitud (FUS)
de documentos Modulo VECS
Se organiza la documentacién para ser entregada a cada area
y se hace el registro en el sistema informatico o en la hoja de Expediente,
seguimiento. sistema
(1 hora) informatico u hoja
Ingresa expediente Responsable de seguimiento
Moédulo VECS.
\l' A las 13:00 horas se lleva a Desarrollo Urbano los expedientes
de las solicitudes recibidas durante el dfa. Sistema
Entrega de expediente a (10 minutos) informatico u hoja
Desarrollo Urbano (DU) de seguimiento,
Responsable expediente y FUS
sll Moédulo VECS.
CSiguiente etapa/procesD

Nota-1: En caso de que no/sea correcta la informacion se aclara al interesado la inconsistencia o documentos faltantes.

Nota 2:-En caso de que no sea-modalidad VECS el proceso termina con una orientacion al interesado para que-realice
el tramite bajo la:modalidad gue corresponda:




GESTION Y RESOLUCION DE SOLICITUD PARA LA LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BAJO IMPACTO Y RIESGO PARA
CONSTRUCCIONES HASTA 1,500 METROS CUADRADOS (3 dias)

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/
Documento

Inicio

Entrega-recepcion de

expedientes

\

Se turna al area técnica

|

Se realiza analisis del
expediente

\’

Elabora Licencia

Se turna la Licencia para
Firma

v

Firma de Licencia

v

Registro y entrega al
Médulo VECS

C Siguiente proceso )

A las 13:00 horas se entregan los expedientes recibidos en el
transcurso del dia al personal-de barandilla de la Direccién de
Desarrollo Urbano y.recibe los resolutivos con-sus_expedientes
de dias anteriores. Se actualiza-sistema informatico u hoja de
seguimiento.
(10 minutos)

Recibe y revisa el expediente, verifica que cuenta con los
requisitos y que cuente con la firma de responsiva del DRO,
actualiza sistema informatico-u hoja de seguimiento y lo turna
al area técnica (14:00 horas).

(10 minutos)

Con base a la linea de trabajo, atiende la solicitud en el
momento que le toca. Revisa que esté vigente el DRO que firma
los planos y las memorias de calculo, analiza la informacion y
en su caso elabora dictamen positivo.

Con base al dictamen positivo se genera la Licencia de
Construccion de Bajo Impacto.y Riesgo, se asigna folio y sella
la bitacora de obra y las lonas o cartulinas para ubicar en la
obra. (4 dias)

La Licencia de Construccién de Bajo Impacto y Riesgo, las lonas
o cartulinas y el expediente se le entrega al asistente para que
obtenga la firma del funcionario con atribucion de firma que se
encuentre presente (Director de-Obras Publicas y Desarrollo
Urbano/Encargado de Desarrollo Urbano).

(1 dia)

Se recibe la Licencia de Construccion de Bajo Impacto'y Riesgo,
las lonas o cartulinas.y el expediente.en la (Direccion de
Desarrollo Urbano/Encargado), en donde con base a la linea de
trabajo, lo atiende ‘en el momento que le toca, revisa el
expediente y la Licencia, en su.caso lo firma y regresa al
asistente quien lo turna a barandilla. (1 dia)

Realiza registros..en sistema informdtico o en la' hoja de
seguimiento y entrega al responsable de la VECS a las 13:00
horas.

(10 minutos)

Responsable de
Mddulo VECS
/Encargado de
Desarrollo
Urbano

Encargado
De Desarrollo
Urbano.

Encargado de
Desarrollo
Urbano

Encargado de
Desarrollo
Urbano/Director
de Obras
Publicas y
Desarrollo
Urbano

Encargado de
Desarrollo
Urbano/Director
de Obras
Publicas’y
Desarrollo
Urbano

Encargado de
Desarrollo
Urbano/Director
de Obras
Publicas y
Desarrollo
Urbano

Encargado de
Desarrollo
Urbano

Sistema
informatico u
hoja de
seguimiento,
expedientes

Sistema
informatico u
hoja de
seguimiento,
expedientes

Dictamen
Licencia/ Padron
de DRO/
expediente

Licencia de
Construccion
/Bitacora de
Obra/Lonas
expediente

Licencia de
Construccion
/Bitacora de
Obra/Lonas

expediente

Licencia de
Construccion
/Bitacora de
Obra/Lonas

expediente

Expediente con
resolutivos

Nota 1: En de que no esté vigente el reconocimiento del DRO que firma, el Jefe de Departamento del area técnica,
genera oficio de rechazo de la solicitud fundado y motivado, informando al interesado las causas del rechazo. Ademas
se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al médulo VECS.

Nota 2: Al revisar el expediente, en caso de ser necesario el Jefe de Departamento del area técnica genera escrito de
prevencioén y lo turna a la VECS para su notificacion.




ENTREGA DE RESOLUCION DEL LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BAJO IMPACTO Y RIESGO PARA CONSTRUCCIONES
HASTA 1,500 METROS CUADRADOS (20 MINUTOS)

Actividad Descripcion Responsable DReglstro/
ocumento
A partir de las 11:00 horas se presenta el interesado quién Talén
presenta el talon desprendible del Formato Unico de Interesado desprendible del
Solicitud FUS al responsable del modulo VECS. FUS

(10 minutos)

Con el talén desprendible se localiza el expediente Gnico con Expediente Unico
- - el Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y Nimero Interesado/ Dictamen de Uso
Se localiza resolucion Oficial Responsable de Suelo
Dictamen L Médulo VECS " ot
(5 minutos) Alineamiento y

Numero Oficial

Se notifica el Dictamen de Uso de Suelo, Alineamiento y Interesado/
NUmero Oficial al interesado y se recaba el acuse de recibo Responsable
Se recaba acuse de recibo en fotocopia y se informa al interesado’ la vigencia del | Mgdulo VECS

de la resolucion Dictamen.
. (10 minutos)

Acuse de recibo
en fotocopia

Se -agrega-acuse-de-recibo al expediente Unico, se-hace|Responsable Expediente Unico,

revision de que esté completo y se-guarda, actualiza la hoja de | Modulo VECS. sistema

Cierre de expediente seguimiento o sistema informético. informatico u hoja
(5 minutos) de seguimiento

A 4

C Fin del proceso )

Nota 1: Si el resultado no es favorable para el interesado, se entrega oficio de rechazo fundamentado y motivado, se
actualiza hoja o sistema de seguimiento. Fin del proceso.



V.2

V.2.2.- Procedimiento de los tramites relacionados con la Autorizacién Aviso de Terminacién y Habitabilidad de

Obra.

Objetivo

Garantizar que la autoridad correspondiente tenga conocimiento de que se ha terminado la construccion de la obra y que
serd ocupada, mediante un procedimiento &gil, sencillo y apegado a la normatividad, que se realiza ante la VECS, de

construcciones de bajo impacto y riesgo hasta 1,500 m?.

ENTREGA DEL AVISO DE TERMINACION Y OCUPACION DE OBRA DE CONSTRUCCION DE BAJO IMPACTO Y RIESGO HASTA 1,500

Actividad

y

Interesado acude a la VECS
a entregar el Aviso

\’

Entrega de Aviso.

Orden de-pago

-

Acuse de recibo

€<

Cierre de-expediente

€

Notificacién-a Desarrollo
Urbano

Fin del proceso

METROS CUADRADOS. VECS (10-15-MINUTOS)

Descripcion

Al terminar la construccion de la obra, el propietario o el DRO,
solicitan en la VECS el FUS y formato de la manifestacién de
terminacion y ocupacion de obra.

Se entrega en la VECS el Formato Unico de Solicitud FUS, en
el que se anota el nimero de expediente Unico, la
manifestacion de terminacion y ocupacion de obra firmada
por el propietario y el DRO, con el reporte fotografico.

Se recibe la documentacion; se revisa y si-es correcta se
entrega orden de pago de Recepcion' del Aviso de
terminacidon y ocupacion de obra de Construccion de Bajo
Impacto y Riesgo yse le solicita que pase a caja a pagarlo.
(5-10 minutos)

El interesado regresa con recibo de pago y entrega copia, se
procede a entregar acuse de recibo del Aviso de terminacion
y ocupacién de obra. (desprendible del'FUS)

(5. minutos)

Se agrega-acuse de-recibo al expediente Unico, se hace
revision de que esté completo.y.se guarda; actualiza la hoja
de seguimiento o'sistema informatico. (5 minutos)

A'las 13:00 horas se entregan copias de los Avisos recibidos
en el transcurso del dia al personal de barandilla de la
Direccion de Desarrollo Urbano. (10 minutos)

Responsable

Propietario/
DRO
Responsable de la
VECS

Propietario/
DRO

Propietario/
DRO
Responsable de la
VECS
Caja

Propietario
/DRO
Responsable de la
VECS

Responsable de la
VECS

Responsable de la
VECS
Desarrollo Urbano

Registro/
Documento

FUS
Manifestacion de
terminacion de
obra

FUS
Aviso,
Manifestacion de
terminacion de
obra

Orden de pago y
recibo de pago

Recibo de Pago
Acuse de recibo

Acuse de recibo
Expediente tnico

Copia del Aviso

Nota 1: La Direccion de Desarrollo Urbano al recibir el Aviso podréd programar una inspeccién para validar lo
declarado por el propietario y el DR.




VI. ANEXOS

VI.1. Formatos

e  Ejemplo de Formato Unico de Solicitud (FUS) para iniciar la solicitud de los tramites.
e Ejemplo de Catélogo de giros de bajo riesgo (VECS) homologado al SCIAN.

Documentos de disefio libre por el Municipio y no incluidos en el presente Manual de procedimientos

e  Carta Urbana asociada con catalogo de giros

e Recibo de Pago

e  Dictamen de Usos de Suelo Alineamiento y Namero Oficial

e  Autorizacién de Construccion (Licencia de Construccion de bajo impacto y riesgo para superficies de hasta 1,500 m?)
e  Aviso de terminacion de Obra y Ocupacion (Manifestacion-de terminacién de Obra y Ocupacion)

TRANSITORIO

UNICO: El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial “El Estado de
Colima”.

Dado en la Presidencia Municipal de Comala, Colima aprobandose en la Sesién Ordinaria del H. Cabildo Municipal No.
08/2020 con fecha de 03 de marzo de 2020. Rubrica. C. José Donaldo Ricardo Zufiga, Presidente Municipal.- Rabrica. C.
Esther Negrete Alvarez, Sindica Municipal.- Rubrica. Profr. Jaime Ramos Garcia, Regidor.- Rabrica. Licda. Elba de la Vega
Pascual. Regidora.- Rubrica. Lic. Urbano Carpio Rincén, Regidor.- Rabrica. Licda. Maria Guadalupe Avila Ramirez,
Regidora.- Rubrica. Licda. Lucia Valencia Salazar, Regidora.- Rubrica. TCS. Ramsés Eugenio Diaz Valencia, Regidor.-
Rubrica. Licda. Norma Araceli Carrillo Ascencio, Regidora.- Rubrica. Arg. Omar Edel Gonzélez Montes, Regidor.-

Atentamente
Comala;.Col.;-14-de julio de 2020

EL PRESIDENTE MUNICIPAL EL SECRETARIO MUNICIPAL
C. JOSE' DONALDO RICARDO ZUNIGA LIC. GUILLERMO-RAMOS RAMIREZ
Firma. Firma.




