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I. OBJETIVO
Otorgar la licencia de construccién para ampliacién de casa habitacién unifamiliar. En terreno
plano (hasta 30% de pendiente) maximo 3 niveles, bardas menores a 3 m y claros menores a 6
m.

II. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Direccién para un Desarrollo Compacto de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sostenible.

. DEFINICIONES
N/A

IV. COMPETENCIAS
e Auxiliar de Orientacion/ Personal Encargado de Ventanilla
- Atendery canalizar a la persona ciudadana.
- Capturar la asistencia de cada solicitante y canalizar con el personal dictaminador.

¢ Auxiliar (De pagos)
- Realizar calculos de pago y realizar carga en sistema INFOFIN.
- Aplicar sello a expedientes y plano.

e Auxiliar (M6dulo de Entrega)
- Proporcionar la orden de pago a persona solicitante.
- Hacer entrega de licencia y resguardar copia del expediente entregado.

e Personal Dictaminador de la Ventanilla Unica de Construccién (VUC)
- Recibir, analizar y dar apoyo durante la revision del proyecto que presente la persona
solicitante.
- Gestionar la generacidn, firma y envio de oficio de solicitud de inspecciéon cuando se
requiera.

Personal Dictaminador (Auxiliar de Casa Habitacion)

- Llevar el control de indicadores.

- Realizar la cartulina de cada expediente.
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e Personal Dictaminador
- Revisar la documentaciéon y dar visto bueno al expediente.

¢ Responsable de la Jefatura de Casa Habitacion
- Revisar y ante firmar cada preventiva y expediente aprobado o desechado.

e Titular de la Direccion para un Desarrollo Compacto
- Revisary firmar cada preventiva y expediente aprobado o desechado.

e Titular de la Direccion General para un Desarrollo Integrado, Compacto y Eficiente
- Revisary firmar cada preventiva y expediente aprobado o desechado.

e Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano Sostenible
- Revisary firmar cada preventiva y expediente aprobado o desechado.

V. MARCO JURIDICO NORMATIVO
A. TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B. NIVEL FEDERAL
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

C. NIVEL ESTATAL
e (Coddigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.
e (Cddigo Penal para el Estado de Nuevo Leon.
e Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el
Estado de Nuevo Ledn.
e Leyde Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

D. NIVEL MUNICIPAL

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Monterrey.

Reglamento de Proteccion Ambiental e Imagen Urbana de Monterrey.

Reglamento de Zonificacion y Uso de Suelo del municipio de Monterrey, Nuevo Ledn.
Reglamento para las Construcciones del municipio de Monterrey.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante

Personal Auxiliar de
Orientacién / Personal
Encargado de Ventanilla

Personal Dictaminador Asesor de Ventanilla

Personal Dictaminador Auxiliar de Casa

Habitacién

Auxiliar

INICIO

Acude a la instalaciones dela SEDUSO a
pedir informes del tramite.

Comparte copia fisica 0 por correo
electrénico de los formatos SDU-DEC-
01 Solicitud de Trdmite, SDU-DEC-13
Licencia  de  Construccion  para
Ampliacién y Cambio de Techo de Casa

6 Tipo 34y 3B y

Realiza cita en linea en el link.

Acude en la fecha establedda a la
instalaciones de la SEDUSO con su
papelerfa completa.

de los lineamientos urbanisticos.

SI

/s a persona

timlar?/

NO

La persona gestora presenta carta
poder.

Realiza pago en ventanilla de la
Direccién de Ingresos de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Recibe preventiva.

Retine los requisitos solicitados.

Solicita el folio que haya arrojado el
sistema, o bien, el expediente catastral.

Ingresa tramite en el

Sistema  SEDUSO

comparte Y Comparte
fisicamente el

comprobante  a s

solicitante para su P .

seguimiento.

Recibe requisitos de forma fisica de]
acuerdo con el SDU-DEC-13
Licencia de  Construccién para
Ampliacién y Cambio de Techo de
Casa Habitacién Unifamiliar Tipo 34
v 3B, el proyecto versién AUTOCAD,

estudio de posibles riesgos, etc.

Revisa informacién en el Sistema
ARQS y Atlas de Riesgos.

Captura su asistencia en el sistema y
menciona el nombre de la persona
dictaminadora que lo atenderé.

Solicita informacién soporte de
estudio de riesgos.

ZEl proyecto
presenta
riesgos?

SI

NO

NO

;Requiere
inspeccién?

¢La informacién
estd completa?

Sl

St NO

Se elabora formato de solicitud
de inspeccién. Informa a solicitante

informacién faltante.

Gestiona la generacién, firma y
envio de ofido de solidtud de
inspeccion de la Jefatura de Casa
Habitacién a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Elabora preventiva.

Reciben contestacién del oficio A
con dictamen de la inspeccién
junto con evidencia fotogrifica
de soporte.

¢Procede la [

solicxtud/ Sl E

NO

7Lla preventivaes
cubierta en menos de
20 difas?

D

Recibe fisicamente el expediente.

Llena base de datos interna “control|
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Procede a realizar el SDU-
DEC-30 Carwlina y la
adjunta al expediente.

Turna el expediente 3|
personal Dictaminador para
surevisién y visto bueno.

Realiza célculos de pago y
procede a la carga en el
Sistema INFOFIN.

Aplica sello al expediente |
planos.

La persona
solicitante
presenta pagos
pendientes?

Pega ficha de| o
recibo de pago en

el expediente
fisico.
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personal  Asesor|
de Ventanilla que|
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solicitante
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pago hasta que|
realice los pagos
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%mo\
solicitante sigue
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endientes?
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Titular de la Direccién

Titular dela Direccién

Personal Jefatura de Casa A ridi b I General para un Desarrollo T““éil::raliesii?;;a del  Auxiliar (M6dulo de
Dictaminador Habitacion rea Juridica para i besarrotio Integrado, Compactoy i Entrega)
Compacto Eficiente Sostenible g
F
Revisa la Recibe expediente firmado,
documentacion y da Revisa y antefirma el Realiza instructivo Revisa y firma el Revisa y firma el Revisa y firma el escanea y entrega a la
visto  bueno  al expediente. expediente. expediente. expediente. persona solicitante la orden
expediente. de pago.
G
Notifica a la persona
D Revisa y antefirma el Revisa y firma el Revisa y firma el Revisa y firma el solicitante el
expediente. expediente. expediente. expediente. desechamiento  del
tramite.
H
Recibe copia de
entrega licencia y archiva
copia del tramite completo.
FIN
A
Recibe  preventiva
Revisa y antefirma la Revisa y firma la Revisa y firma la Revisa y firma la firmada y notifica a
preventiva. preventiva. preventiva. preventiva. la persona
solicitante.
B
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VII. DESCRIPCION
7.1 La persona solicitante acude al Médulo de Atencién Inmediata Ciudadana de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sostenible a pedir informes del tramite, realiza llamada telefénica, o bien,
identifica la informacién en el Portal Oficial del municipio de Monterrey.

7.2  El personal Auxiliar de Orientacién atiende a la persona solicitante y le comparte copia fisica
de los formatos SDU-DEC-01 Solicitud de Tramite, SDU-DEC-13 Licencia de Construccion para
Ampliacién y Cambio de Techo de Casa Habitacién Unifamiliar Tipo 3A y 3B y de los
lineamientos urbanisticos. En caso de haber sido por llamada telefénica, se comparten los
documentos via correo electrénico.

7.3 La persona solicitante redne los requisitos solicitados y realiza cita en el link
https://citas.seduso.monterrey.gob.mx/.

7.4  La persona solicitante acude a las instalaciones de la SEDUSO en la fecha establecida por el
sistema con su papeleria completa.

7.5  Encasodeno serla persona titular, la persona gestora debera presentar una carta poder para
realizar el tramite.

7.6  El personal Auxiliar de Orientacidn solicita el folio que haya arrojado el sistema a la persona
solicitante cuando genero su cita, o bien, solicita el expediente catastral.

7.7  El personal Auxiliar de Orientacion captura la asistencia de la persona en el sistema y le
menciona el nombre de la persona dictaminadora de la Ventanilla Unica de Construccion que
lo atendera en el siguiente paso.

7.8  Elpersonal Dictaminador de la Ventanilla Unica de Construccién (VUC) recibe los siguientes
documentos de forma fisica:
e SDU-DEC-01 Solicitud de Tramite
e SDU-DEC-13 Licencia de Construccion para Ampliaciéon y Cambio de Techo de Casa
Habitacion Unifamiliar Tipo 3Ay 3B
SDU-01 Carta Poder de ser necesario
Pago de impuesto predial
Escrituras y planos
CD con el proyecto version AUTOCAD
Estudio de posibles riesgos (hidrolégico/geol6gico) de ser necesario

7.9  El personal Dictaminador de la VUC revisa informacién en el Sistema ARQS y atlas de riesgo.

7.10 Si el proyecto presenta riesgos, el personal Dictaminador de la VUC solicita la informacién
que soporte los estudios de riesgos, ya sea hidrologico y/o geoldgico, y cada uno acompafiado
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del visto bueno de la Direccion de Proteccidn Civil de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
a la Ciudadania.

Si la informacién no esta completa y/o correcta, le informa a la persona solicitante que
requisitos quedaron pendientesy elabora “preventiva”. Si la informacion esta completa, pasar
al punto 7.22.

La persona Responsable de la Jefatura de Casa Habitacion revisa y antefirma la preventiva.

La persona titular de la Direccidn para un Desarrollo Compacto, de la Direccién General para
un Desarrollo Integrado, Compacto y Eficiente, asi como, de la Secretaria de Desarrollo
Urbano Sostenible revisan y firman la preventiva.

El personal Auxiliar del Médulo de Entrega notifica a la persona solicitante sobre la
preventiva.

La persona solicitante recibe preventiva y retne los requisitos solicitados.
Si la preventiva es cubierta en menos de 20 dias habiles pasar al punto 7.22.

De lo contrario la persona Responsable de la Jefatura de Casa Habitacion revisa y antefirma
el expediente a desechar; después, la persona titular de la Direccién para un Desarrollo
Compacto, de la Direccidon General para un Desarrollo Integrado, Compacto y Eficiente, asi
como, de la Secretaria de Desarrollo Urbano Sostenible revisan y firman el expediente a
rechazar.

El personal Auxiliar del Modulo de Entrega notifica a la persona solicitante el desechamiento
del tramite. Fin de tramite.

De lo contrario, si la informacion esta completay correcta, el personal Dictaminador de la VUC
revisa si es necesario realizar una inspeccidn, de ser necesario, elabora formato de solicitud
de inspeccion.

El personal Dictaminador de la VUC gestiona la generacion, firma y envio de oficio de solicitud
de inspeccidn de la Jefatura de Casa Habitacion a la Secretaria del Ayuntamiento.

Una vez que se reciba la contestacidn del oficio con dictamen de la inspeccion debera estar
adjunta la evidencia fotografica de soporte, en caso de que el dictamen de la inspeccién no
proceda con la solicitud, se pasa al punto 7.17.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-03 01/08/22



CODIGO: P-SDU-DEC-29

LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA AMPLIACION DE CASA

HABITACION UNIFAMILIAR. EN TERRENO PLANO (HASTA  VERSION: 02

30% DE PENDIENTE) MAXIMO 3 NIVELES, BARDAS EMISION: 01/05/23

MENORES A 3 m Y CLAROS MENORES A 6 m. PAGINA: 7 de 8

7.22

7.23

7.24

7.25

7.26

7.27

7.28

7.29

7.30

7.31

7.32

7.33

7.34

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO SOSTENIBLE

De proceder, el personal Dictaminador de la VUC ingresa el tramite en el Sistema SIDUSO y
comparte comprobante a la persona solicitante para su seguimiento.

El personal Dictaminador de la VUC comparte fisicamente el expediente a el personal Auxiliar
de Casa Habitacion.

El personal Auxiliar de Casa Habitacion recibe el expediente fisico y llena base de datos
interna “control de indicadores”.

El personal Auxiliar (de pagos) realiza el calculo de pago (orden de pago) y procede a la carga
en el Sistema INFOFIN.

El personal Auxiliar (de pagos) aplica sello al expediente y planos.

Si la persona solicitante presenta algin cargo o pago pendiente no se podra generar el orden
de pago. El personal Auxiliar (de pagos) le notifica a el personal Dictaminador de la VUC para
que dé aviso a la persona solicitante a que realice pagos pendientes. Si no presenta cargos, el
personal Auxiliar (INFOFIN) imprime y pega la ficha de recibo de pago en el expediente fisico
y lo turna a el personal Auxiliar de Casa Habitacion.

El personal Auxiliar de Casa Habitacidon procede a realizar el SDU-DEC-30 Cartulina y la
adjunta al expediente.

El personal Auxiliar de Casa Habitacion turna el expediente al personal Dictaminador para
revision de la documentacidon y visto bueno del expediente, para después turnarlo a la

persona Responsable de la Jefatura de Casa Habitacion.

La persona Responsable de la Jefatura de Casa Habitacidn recibe, revisa y antefirma el
expediente y lo turna.

El Area Juridica realiza instructivo.

La persona titular de la Direccidon para un Desarrollo Compacto recibe, revisa y firma el
expediente y lo turna.

La persona titular de la Direccién General para un Desarrollo Integrado, Compacto y Eficiente
recibe, revisa y firma el expediente y lo turna.

La persona titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano Sostenible recibe, revisa y firma el
expediente y lo turna.
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7.35 El personal Auxiliar del Modulo de Entrega recibe expediente firmado por todas sus partes,
escanea y entrega a la persona solicitante la orden de pago.

7.36 La persona solicitante procede a realizar el pago y entrega copia a Auxiliar del M6dulo de
Entrega.

7.37 El personal Auxiliar del Médulo de Entrega recibe copia de pago, entrega la licencia y archiva
copia del expediente completo.

Nota. El plazo maximo para la resolucion del tramite es de 10 dias habiles.

VIII. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

SDU-01 Carta Poder.

SDU-DEC-01 Solicitud de Trdmite.

e SDU-DEC-13 Licencia de Construccion para Ampliacion y Cambio de Techo de Casa Habitacion
Unifamiliar Tipo 3A y 3B.

SDU-DEC-30 Cartulina.

IX. ANEXOS
9.1 Anexo 1. Medios de presentacion del tramite y requisitos.

Ingresar al link:

https://tramites.monterrey.gob.mx

X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO
01 25/05/20 Creacion del procedimiento.
Se actualiza conforme al
02 01/05/23 Reglamento de la Administracion

2021-2024 deP-SDU-COU-16 a
P-SDU-DEC-29.
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