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PRESENTACION

Con base en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas leyes que de estas se
desprenden, la administracion publica no puede ser percibida sin la definicién clara de
las actividades a realizar por los integrantes de una unidad administrativa, que permita
generar calidad en los productos y servicios que presta; por ello, el gobierno municipal
ha tenido a bien iniciar el proceso de organizacion, sistematizacién y orden en el
desempefio de funciones de las areas que conforman la actual gestion y conferidas
en los ordenamientos mencionados.

En términos de lo dispuesto por el Libro Quinto y Libro Décimo Octavo del Cébdigo
Administrativo del Estado de México, la Direccién de Desarrollo Urbano del municipio
de Xonacatlan, presenta el Manual de Procedimientos Administrativos mediante el
cual se detalla a quién corresponde la administracién, operacion y desarrollo de la
Informacién, acciones que deben ser realizadas de conformidad con las disposiciones
en la materia para cada ambito de competencia.

El presente Manual tiene como finalidad, servir como instrumento administrativo de
soporte, formacién y consulta sobre los procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Urbano, ademas de proporcionar al personal que interviene en estas actividades, las
bases técnicas y administrativas necesarias para llevar a cabo de manera clara y
ordenada, la prestacién de servicios y generacién de productos; constituyendo un
instrumento de consulta cotidiana y contempla a todos los aspectos relacionados con
el desarrollo de las acciones en materia de desarrollo urbano, lo que permite mejorar
considerablemente los tiempos de respuesta y la atencién al publico.

OBJETIVO GENERAL
Dar a conocer a la poblacioén, las acciones y seguimiento que se deben contemplar en
la prestacién de un servicio o generacién de un producto dentro de la Direccién de
Desarrollo Urbano Municipal Xonacatlan; asi como las areas que intervienen en los

procedimientos administrativos por tipo de tramite, para un eficaz funcionamiento al
servicio de los ciudadanos.
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PROCEDIMIENTOS

LICENCIA DE CONSTRUCCION NO MAYORES A 60 M2

LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYORES A 60 M2

LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA BARDA MAYOR 20 M2

LICENCIA DE DEMOLICION PARCIAL O TOTAL

LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTO DE TIERRAS

LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS DE CONEXION A LAS REDES DE
AGUA POTABLE Y DRENAJE

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE
REQUIEREN DE ELEMENTOS ESTRUCTURALES

PRORROGA DE LICENCIA Y/O PERMISO DE CONSTRUCCION

CONSTANCIA DE TERMINACION O SUPERVISION DE OBRA

10.CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO A ViA PUBLICA

11. CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

12.LICENCIA DE USO DE SUELO

13.CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

14. CAMBIOS DE USO DE SUELO, DENSIDAD, INTENSIDAD Y/O ALTURA
15.ALINEAMIENTO, APERTURA Y RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS
16. PERMISO PARA OBRA EN LA INFRAESTRUCTURA DE VIA LOCAL
17.ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS




LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS NO MAYORES A 60 M2.

DEFINICION:

Es el documento que expide el Ayuntamiento a través de la Direccién de Desarrollo
Urbano para regular la edificacion de diferentes tipos de obras, de conformidad con lo
sefialado en el plan de desarrollo urbano, y demas normatividades aplicables; para
que las construcciones cuenten con las condiciones minimas de habitabilidad,
funcionalidad e imagen urbana indispensables.

OBJETIVO:

Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de construccion.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de construccion y
regularizacién de construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, 18.20, 18.21 fraccion Ill inciso b), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo
Codigo, 143 y 144 del Codigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de construccion, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacion.

Es responsabilidad de la (el) encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar

el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccién, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de las
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licencias de construccién, conocer y aplicar el procedimiento. Es responsabilidad de
los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar la verificacion y ubicacion
fisica.

DEFINICIONES:

Licencia de construccion: Documento que autoriza a los particulares construir
dentro del territorio municipal.

Proyecto arquitectonico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
medios de representacion) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como
su modificacion, ampliacién, reparacién o demolicion.

Ampliacién de construccion: aumento de superficie constructiva en un inmueble o
edificacion.

INSUMOS:
1. Solicitud debidamente requisitada;
2. Documento que acredite la propiedad y/o la posesion del inmueble en
concepto de propietario del inmueble;
3. Documento que acredite la personalidad solicitante;
4. Constancia de alineamiento y numero oficial en los casos de nueva obra;
5. Licencia de uso del suelo;
6. . Constancia de terminacion de obra, en los casos de ampliacion,
modificacion o reparacién de la obra existente;
7. Planos arquitecténicos de proyecto.

RESULTADOS:

La obtencién de licencia de construccion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Uso de Suelo.

Constancia de Alineamiento y/o Numero Oficial.




POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expediciéon de
licencias en materia de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1. Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2. Se emite la orden de pago al ciudadano.

3. Elciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega
el comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4. Se le indica la fecha y hora de la verificacién dentro de los tres dias siguientes
a la recepcion de los requisitos.

5. Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area
de desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6. El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana
para la realizacion de la Licencia de construccion.

7. Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccion por la licencia de construccion.

8. Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto
se concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Q DECISION

T SR ATV > LINEA CONTINUA
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MEDICION

TOTAL DE  LICENCIAS DE
CONSTRUCCION PARA OBRAS NO
MAYORES A 60 M2 APROBADAS

TOTAL DE SOLICITUDES RECIBIDAS
DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
PARA OBRAS NO MAYORES A 60 M2

*100

=TOTAL DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION PARA OBRAS
NO MAYORES A 60 M2
EMITIDAS
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LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS MAYORES 60 M2

DEFINICION:

Es el documento que expide el Ayuntamiento a través de la Direccién de Desarrollo
Urbano para regular la edificacion de diferentes tipos de obras, de conformidad con lo
sefialado en el Plan de Desarrollo Urbano, y demas normatividades aplicables; para

que las construcciones cuenten con las condiciones minimas de habitabilidad,
funcionalidad e imagen urbana indispensables.
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OBJETIVO:

Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de construccion.

ALCANCE
Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Licencias de construccién y

regularizacién de construccion.
REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién vi, 5.54, 5.55, 18.20, 18.21, 18.22 del Cédigo Administrativo del
Estado de México; articulos 143, 144 y 145 del Cédigo Financiero del Estado de
Mexico, articulos 96 fraccion VI de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de construccion, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacion.

Es responsabilidad de la (el) encargado de Operacion Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccion, asi
como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de las
licencias de construccién, conocer y aplicar el procedimiento. Es responsabilidad de

los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar la verificacién y ubicacion
fisica.

DEFINICIONES:

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Proyecto arquitecténico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
medios de representacion) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
Construccién: es toda obra, edificacion o instalacién de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacion, reparacion o demolicién.

Ampliacién: aumento de superficie constructiva en un inmueble o edificacion.
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INSUMOS:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo y urbano

Identificacién oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacién vigente oficial de
quien lo realice

Documento que acredite la propiedad del inmueble(escritura publica, contrato
de compra-venta, mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de
dominio, escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés social

Pago predial vigente

Licencia de uso de suelo (vigente)

Constancia de alineamiento y namero oficial (vigente)

Planos arquitectdnicos o disefios que fomenten la integracién del proyecto
Croquis de localizacion del inmueble ( referenciada de google maps y ortofoto)

Dictamen Unico de factibilidad (en su caso)

RESULTADOS:
La obtencién de licencia de construccion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Uso de Suelo.
Constancia de Alineamiento y/o Numero Oficial.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicién de
licencias en materia de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.
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PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracién urbana para
la realizacién de la Licencia de construccion.

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion
por la licencia de construccion.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

i : DECISION

TSR LINEA CONTINUA
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DIAGRAMA DE FLUJO

MEDICION

TOTAL DE LICENCIAS DE | *100 =TOTAL DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION PARA OBRAS NO CONSTRUCCION PARA OBRAS
MAYORES A 60 M2 APROBADAS NO MAYORES A 60 M2

EMITIDAS
TOTAL DE SOLICITUDES RECIBIDAS
DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
PARA OBRAS NO MAYORES A 60 M2
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LICENCIA PARA CONSTRUCCION PARA BARDAS

DEFINICION

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccion de
Desarrollo Urbano para autorizar la construccién de bardas, que tiene por objeto
principal la delimitacién del perimetro de un predio, o la ampliacion de altura de una

construccion existente, para lo cual se puede emplear malla, tabique, piedra, perfiles
metalicos o materiales similares.
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OBJETIVO:

Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
eXxpedicion de la licencia de construccion.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de construccién y
regularizacion de construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VI del Libro Quinto del Coédigo Administrativos del Estado de
México, 18.20, 18.21 fraccion il inciso e), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo
Cadigo, 143 y 144 del Cédigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de construccion, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacion. ‘
Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar'y
firmar las Licencias de Construccién Aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacion Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccion, asi
como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracién de
las licencias de construccién, conocer y aplicar el procedimiento. Es responsabilidad

de los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar la verificacion y
ubicacién fisica.

DEFINICIONES:

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Proyecto arquitecténico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
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medios de representacién) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
Construccién: es toda obra, edificacion o instalacién de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacién, reparacion o demolicion.

Ampliacion: aumento de superficie constructiva en un inmueble o edificacién.

INSUMOS:

- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

- ldentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacién oficial de quien lo
realice.

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de
dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social).

- Pago predial vigente

- Constancia de alineamiento y nimero oficial.

- Croquis de ubicacién (google maps u ortofoto).

Plano o disefio esquematico

RESULTADOS:
La obtencién de licencia de construccion de bardas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Constancia de Alineamiento y/o Nimero Oficial.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
licencias en materia de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.
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PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega
el comprobante en la Direccion de Desarrol

lo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a
la recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacién se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana
para la realizacién de la Licencia.

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccion por la licencia.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

[ q INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

C DECISION

(o A i A > LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

MEDICION

TOTAL DE  LICENCIAS DE
CONSTRUCCION PARA OBRAS NO
MAYORES A 60 M2 APROBADAS

TOTAL DE SOLICITUDES RECIBIDAS
DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
PARA OBRAS NO MAYORES A 60 M2

*100

=TOTAL DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION PARA OBRAS
NO MAYORES A 60 M2
EMITIDAS
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CEDULA PROFECKINAL:|

I—k DATOS DEL PUBLICITARIO

ANUNEIO:

L

TIPO DE ANUNCIO:
WECIOAS DELANURGIO:

LICENCIA DE DEMOLICION TOTAL O PARCIAL

DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccion de
Desarrollo Urbano para autorizar la demolicion mediante el cual se autoriza el proceso
de tirar abajo o destruir de manera planificada un edificio o construccion en pie.
OBJETIVO:

Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de construccion.
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ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de demolicion total o
parcial de construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VI del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, 18.20, 18.21 inciso c), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo Cédigo, 143
y 144 del Codigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto
del Cédigo Administrativo del Estado de México,

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de construccioén, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Licencias de Demolicién aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Demolicién, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de
las licencias de demolicién, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacién, reparacion o demolicién.

Demolicién: Derribo de Construcciones y Elementos Constructivos hasta la completa
eliminacion, tanto de edificios como pavimentos, firmes, aceras, fabricas o cualquier
otro que sea necesario.
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INSUMOS:

Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacion oficial de quien lo
realice

Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de

dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social).

Croquis arquitectonico.

Memoria y programa del proceso de demolicién en areas mayores a 40 m2 en

planta baja 0 20 m2 en planta alta, el croquis y la memoria deberan ser firmados
por el director responsable de obra.

Autorizacion del instituto correspondiente (INAH) en zonas de patrimonio
historico en su caso

Carta responsiva firmada por el d.r.o. acompaiiada de su registro vigente

Croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto).

RESULTADOS:

La obtencién de licencia de demolicion total o parcial.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Uso de Suelo.

Constancia de Alineamiento y/o Ntimero Oficial.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
licencias en materia de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.
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PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega
el comprobante en la Direcciéon de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a
la recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana
para la realizacién de la Licencia.

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccioén por la licencia

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

C DECISION

— LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

MEDICION

TOTAL ’DE LICENCIAS DE | *100 " | =TOTAL DE LICENCIA DE
DEMOLICION TOTAL O PARCIAL DEMOLICION TOTAL (0]
APROBADAS PARCIAL EMITIDOS

TOTAL DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE DEMOLICION TOTAL
O PARCIAL
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LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTOS DE TIERRAS

DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccién de
Desarrollo Urbano para autorizar la excavacion o relleno cuando se requiera alcanzar
el desplante o cimentacién de construcciones en un inmueble.

OBJETIVO:

Incrementar el nimero de regularizaciones en el municipio mediante la expedicion de

la licencia para excavacion, relleno o movimiento de tierras.
ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias para excavacion,
relleno o movimiento de tierras.

REFERENCIAS:
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Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Cédigo Administrativos del Estado de
México, 18.20, 18.21 inciso d), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo Cédigo, 143
y 144 del Codigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto
del Cédigo.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
licencias para excavacién, relleno o movimiento de tierras, previo al cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la legislacion.
Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y |
firmar las Licencias para Excavacion, relleno o movimiento de tierras.
Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias para Excavacion, relleno
0 movimiento de tierras, asi como revisar y validarlas.
Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracion de
las licencias para Excavacion, relleno o movimiento de tierras, conocer y aplicar el
procedimiento.
Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacién y ubicacion fisica.
DEFINICIONES:
Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.
Construccioén: es toda obra, edificacion o instalacién de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacion, reparacién o demolicion.
Excavacion: La nocién refiere al acto y el resultado de excavar: realizar un agujero,
un bache, un orificio o una zanja. Esta accion implica extraer material o parte de la
masa de un sélido, quitandolo de donde estaba.
Relleno: Accién de llenado que se efectia en los espacios vacios de las minas,
generalmente con tierra o gravas.
INSUMOS:

- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser

obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo urbano
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- Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacion oficial de quien lo
realice.

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de
dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social). g

- Croquis arquitecténico.
- Memoria y programa del procedimiento respectivo.

- Autorizacion del instituto correspondiente (INAH) en zonas de patrimonio
histérico en su caso

- Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompaiiada de su registro vigente.

- Croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)

RESULTADOS:

La obtencién de licencia de construccién para excavacion, relleno o movimiento de
tierras.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
licencias en materia de construccion para excavacion, relleno o movimiento de tierras.

Los usuarios que soliciten licencia, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccion de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres siguientes dias a la
recepcion de los requisitos.
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5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para
la realizacién de la Licencia de excavacion

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion
por la licencia de excavacion.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite

SIMBOLOGIA

L ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Q DECISION

o e s G > LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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MOVIMIENTO DE TIERRAS
EMITIDOS
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LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS DE CONEXION A LAS REDES DE
AGUA POTABLE Y DRENAJE

DEFINICION:

La licencia de construccién para obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje,
autoriza el rompimiento de pavimento y/o concreto, banquetas y guarniciones para obras
de conexion a las redes de agua potable y drenaje.

OBJETIVO:
Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la

expedicion de la licencia de Construccién para obras de conexion a las redes de agua
potable y drenaje.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Licencias de construccién y
regularizacion para obras de conexién a las redes de agua potable y drenaje.

REFERENCIAS: -

Articulo: 18.20 fraccién: VI, Articulo: 18.20 parrafo: antepentltimo del Libro Décimo
Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulo: 144 inciso: ¢ fraccién:
Il del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
licencias de construccién para obras de conexion a las redes de agua potable y
drenaje, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Licencias de Construccion para obras de conexion a las redes de agua
potable y drenaje aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccién para
obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje, asi como revisar y validarlas.
Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de
las licencias de construccion para obras de conexion a las redes de agua potable y
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drenaje, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES: .

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Proyecto arquitecténico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
medios de representacion) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
Construccion: es toda obra, edificacion o instalacién de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacién, reparacién o demolicién.

INSUMOS:

- Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido
en la oficina de la direccion de desarrollo urbano

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de dominio,
pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés social).

- Croquis de localizacién del inmueble. (de google maps u ortofoto).

- Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacion oficial de quien lo
realice.

RESULTADOS:

La obtencién de licencia de construccién para obras de conexién a las redes de agua
potable y drenaje.

POLITICAS:
La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicién de

licencias en materia de construccion para obras de conexion de redes de agua potable
y drenaje.
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Los usuarios que soliciten licencia, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud
2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres siguientes dias a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracién urbana para
la realizacién del permiso.

7.- una vez realizado el permiso se notifica al ciudadano para que pase a la direccion
por su permiso

8.- Se entrega el permiso al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite

SIMBOLOGIA

L j INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION

I A TR LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

MEDICION

TOTAL DE LICENCIAS PARA OBRAS
DE CONEXION A LAS REDES DE
AGUA POTABLE Y DRENAJE
APROBADAS

TOTAL DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS PARA OBRAS DE
CONEXION A LAS REDES DE AGUA
POTABLE Y DRENAJE

*100

=TOTAL DE LICENCIA PARA
OBRAS DE CONEXION A LAS
REDES DE AGUA POTABLE Y
DRENAJE EMITIDAS
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LICENCIA DE CONSTRUCCION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE
REQUIEREN DE ELEMENTOS ESTRUCTURALES

DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccién de Desarrollo
Urbano para autorizar la edificacién de diferentes tipos de obra, de conformidad con lo
sefialado en el plan municipal de desarrollo urbano, y deméas normatividades aplicables; para
la construccion e instalacion de estaciones Repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones; anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales.

OBJETIVO:
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Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de construcciéon de anuncios publicitarios que requieren de
elementos estructurales.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Licencias de construccion y
regularizacion de construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién vl del libro quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, 18.20, 18.21 fraccién lll inciso h), 18.22 del libro décimo octavo del mismo
Caodigo, 143 y 144 del Cdédigo Financiero del Estado de México, 8 del reglamento del
libro quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 111, 112, 112
bis, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120,121, 122, 123, 124, 125 del bando
municipal vigente del municipio de Xonacatlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de construccién, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacién.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Licencias de Construccion aprobadas. ‘

Es responsabilidad del encargado de Operacion Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccién, asi
como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del auxiliar administrativo la elaboracion de las licencias de
construccién, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Proyecto arquitectonico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
medios de representacion) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
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Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacién, reparacion o demolicion.

Anuncios publicitarios: es una pieza comunicativa que da a conocer un producto,
servicio o marca a una audiencia.

Elementos estructurales: es cada una de las partes diferenciadas, aunque
vinculadas, en que puede ser dividida una estructura a efectos de su disefio.
INSUMOS:

37

Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direcciéon de desarrollo urbano

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el

tramite anexar carta poder original vigente e identificacién oficial de quien lo
realice.

Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de

dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social).

Licencia de uso del suelo, constancia de alineamiento y numero oficial (vigente)

Planos y memoria de célculo de la estructura sustentante, firmados por el
director responsable de obra y/o corresponsable de obra

Licencia de construccién otorgada a la edificacién existente, en su caso.
Planos o disefios que fomenten la integracion de la estructura al contexto

Permiso para hacer uso o aprovechamiento del derecho de via de las carreteras
estatales o sus zonas laterales, o permiso para ocupacién, uso o
aprovechamiento del derecho de via de las carreteras federales y zonas
aledanas; segun vialidad en la que se ubiquen.

Dictamen de seguridad estructural de la construccién existente en su caso,
verificando que la misma cumpla con las disposiciones de las normas técnicas
y demés normatividad aplicable, para la colocacién de la antena.

Autorizacion vigente del director responsable de obra, con carta responsiva.

Croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto).




RESULTADOS:

La obtencién de licencia de construccion para anuncios publicitarios que requieren de
elementos estructurales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Licencia de funcionamiento.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
licencias en materia de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccidon de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega
el comprobante en la Direccion de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres siguientes dias a
la recepcion de los requisitos.

.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana
para la realizacién de la Licencia

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccién por la licencia.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

L ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION
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PRORROGA DE LICENCIA Y/O PERMISO DE CONSTRUCCION

DEFINICION:
La prorroga de licencia y/o permiso de construccién, esta disefiado con la finalidad

de que el peticionario pueda solicitar una extension de tiempo a la autorizacién en
la licencia de construccion.

OBJETIVO:

Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante
la expedicién prérroga de licencia y/o permiso de construccion.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de construccion y
regularizacion de construccion.

REFERENCIAS:
Articulo: 18.28, 18.20 parrafo: antepentltimo del Libro Décimo Octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México;

articulo: 144 fraccién | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
prorrogas de licencia y/o permiso de construccion, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la legislacién.

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar
y firmar las prérrogas de licencia y/o permiso de construccion.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y
controlar el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de prérroga de licencia ylo
permiso de construccion, asi como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién
de las prorrogas de licencia y/o permiso de construccién, conocer y aplicar el
procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
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realizar la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

Licencia: Documento que autoriza a los particulares construir dentro del territorio
municipal.

Construccién: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como
su modificacién, ampliacién, reparacion o demolicion.

Prérroga: continuacion de algo por un tiempo determinado

INSUMOS:

- Solicitud en el formato Gnico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido
en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de dominio,
pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés social).

- Croquis de localizacién del inmueble. (de google maps u ortofoto).

- Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacién oficial de quien lo realice.

- Licencia de construccion vigente

RESULTADOS:

La obtencién de Prérroga de licencias y/o permiso de construccion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Construccion.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion
de Proérroga de licencias y/o permiso de construccién. Los usuarios que soliciten
licencia, tendran que cumplir con todos los requisitos solicitados

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccion de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.
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3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega
el comprobante en la Direcciéon de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres siguientes dias a.
la recepcién de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana
para la realizacién de la prérroga

7.- una vez realizada la prérroga se notifica al ciudadano para que pase a la
direccién por la prérroga

8.- Se entrega la prérroga al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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CONSTANCIA DE TERMINACION O SUSPENSION DE OBRA

DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccién de
desarrollo urbano extiende la constancia de terminacion de obras autorizadas de
diferentes tipos de obra que hayan sido edificadas en las condiciones minimas de
habitabilidad, funcionalidad e imagen urbana, sefialadas en su licencias respectiva
que se especifican en la normatividad sefialada en los planes de desarrollo urbano
respectivos.

OBJETIVO:
Constar que los trabajos de obra se ejecutaron y culminaron de acuerdo con los
planos previos y la Licencia Municipal de Construcciéon expedida.

ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de culminacién de trabajos de
obras de construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, 18.20, 18.21 fraccion Il inciso b), 18.22 y 18.33
del Libro Décimo Octavo del mismo Cédigo, 143 y 144 del
Cdodigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto del
Cadigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
constancias de terminacién de obra, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar
y firmar las Constancias de Término de Obra.

Es responsabilidad del encargado de Operacion Urbana el supervisar y
controlar el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Constancias de Término
de Obra, asi como revisar y validarlas.
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Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracion
de las Constancias de Término de Obra, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:
Constancia de terminacion de obra: Documento que avala que una construccién

o edificacion fue concluida conforme al proyecto arquitecténico autorizado, previa
visita de verificacion.

INSUMOS:

- Solicitud en el formato Gnico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

- Identificacién del propietario y en caso de que el propietario no realice el tramite
anexar carta poder original vigente e identificacion oficial de quien lo realice

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de

dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social).

- Pago predial vigente
- Licencia de construccién o prérroga de la misma.

Croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto).
RESULTADOS:

La obtencién de Constancias de Terminacion o Suspensién de Obra.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Construccién.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion
de Constancias de Terminacion o Suspension de Obra. Los usuarios que soliciten
Constancias de Terminacién o Suspension de Obra, tendran que cumplir con todos
los requisitos solicitados.
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PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos
solicitados y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

S5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para
la realizacion de la Constancia

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccién
por la Constancia.

8.- Se entrega la Constancia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto
se concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

DEFINICION:

La constancia de alineamiento es el documento expedido por los municipios, que tiene
por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via
publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion, de acuerdo a la
solicitud del interesado, la cual se acomparfiara del croquis de localizacién y del
documento que acredite la propiedad o posesioén del inmueble respectivo.

OBJETIVO:

Delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica
adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion dentro del Territorio
Municipal.

ALCANCE
Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Constancias de Alineamiento.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VI del libro quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
18.20, 18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Cadigo, 143 fraccion I, 144 fraccion X
inciso a), 1y 2 e inciso b) del Cédigo Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento
del Libro Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 111, 112, 112 bis, 113,
114, 115, 116, 117, 118, 119, 120,121, 122, 123, 124, 125 del Bando Municipal vigente
del municipio de Xonacatlan, Estado de México

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
constancias de alineamiento, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas
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en la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Constancias de Alineamiento.

Es responsabilidad del encargado de Operacion Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Constancias de Alineamiento, asi
como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracion de
las Constancias de Alineamiento, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacién y ubicacioén fisica.

DEFINICIONES:

Constancia de Alineamiento y Niimero Oficial: Documento que tiene por objeto
delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica
adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion y el nimero oficial que
le corresponde.

Seccion de vialidad: Medida del ancho de la vialidad de paramento a paramento.
Via publica: La infraestructura vial primaria y local definidas en el Libro Séptimo del
Cddigo, que tiene por objeto el libre transito de personas, bienes y servicios; el
alojamiento de redes de infraestructura; asi como el dar acceso, iluminacion,
ventilacion y asoleamiento a los inmuebles que la delimitan (Cédigo Administrativo del
Estado de México, articulo 18.2, fraccion VI.).

Derecho de via: La franja de terreno de anchura variable, determinada en las normas
técnicas que emita la Secretaria de Infraestructura, mismas que se requieren para la
construccion, conservacion, rehabilitacion, ampliacion, proteccion y, en general, para
el uso adecuado de la infraestructura vial primaria (Cédigo Administrativo del Estado
de México, articulo 17.4, fraccion I).

INSUMOS
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1. Solicitud debidamente requisitada ;

2. Croquis de localizacion del predio en orto foto:

3. A la solicitud se acompariaran los documentos siguientes:

A. Titulo de propiedad y certificado de inscripcion en el instituto de la Funcion
Registral del Estado de México;

B. En caso de posesion del inmueble o predio, podra acreditarse con alguno de los
documentos siguientes:

50

Contrato de compra—venta, usufructo, comodato o arrendamiento vigente
sobre el inmueble;

Resolucion judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesion o

cualquier otro derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el
inmueble;

Inmatriculacién administrativa;

Recibo de pago de impuesto sobre traslacién de dominio:
Acta de entrega de la posesion, en caso de viviendas;
Cedula de contratacion con el Instituto;

En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario,
certificado de derechos agrarios o resolucién agraria, cedula de contratacion
con el instituto de Suelos Sustentable, y




4. Identificacion oficial vigente y con fotografia, del peticionario y en su caso, del
Representante Legal, quien debera acreditar su personalidad las facultades conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.

RESULTADOS:

La obtencion de Constancia de Alineamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
Constancia de Alineamiento. Los usuarios que soliciten Constancia de Alineamiento,
tendran que cumplir con todos los requisitos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccion de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para
la realizacién de la constancia

7.- Una vez realizada la constancia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccién por la licencia de uso de suelo.

8.- Se entrega la constancia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.
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CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

DEFINICION:

La constancia de asignacién nimero oficial es el documento expedido por los municipios,
con la finalidad de identificar predios o inmuebles dentro de la demarcacion.

OBJETIVO:
Delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica

adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccién y nimero oficial que le
corresponde.

ALCANCE
Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Constancias de Numero oficial.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, 18.20, 18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Coédigo, 143 fraccion Il, 144
fraccion X inciso a), 1y 2 e inciso b) del Codigo Financiero del Estado de México, 8 del
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
constancias nimero oficial, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Constancias de Numero Oficial.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Constancias de Numero Oficial, asi
como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de
las Constancias de Numero oficial, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacion y ubicacion fisica.
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DEFINICIONES:

Constancia de Alineamiento y Niimero Oficial: Documento que tiene por objeto
delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica
adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion y el nimero oficial que
le corresponde.

Seccion de vialidad: Medida del ancho de la vialidad de paramento a paramento.
Via publica: La infraestructura vial primaria y local definidas en el Libro Séptimo del
Cadigo, que tiene por objeto el libre transito de personas, bienes y servicios; el
alojamiento de redes de infraestructura; asi como el dar acceso, iluminacién,
ventilacion y asoleamiento a los inmuebles que la.

Derecho de via: La franja de terreno de anchura variable, determinada en las normas
técnicas que emita la Secretaria de Infraestructura, mismas que se requieren para la
construccion, conservacion, rehabilitacién, ampliacion, proteccién y, en general, para
el uso adecuado de la infraestructura vial primaria.

INSUMOS
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1 Solicitud debidamente requisitada ;
2 Croquis de localizacion del predio en orto foto:
3 Ala solicitud se acompariaran los documentos siguientes:

C. Titulo de propiedad y certificado de inscripcion en el instituto de la Funcion
Registral del Estado de México;

+ D. En caso de posesién del inmueble o predio, podra acreditarse con alguno de los
documentos siguientes:

N

Contrato de compra—venta, usufructo, comodato o arrendamiento vigente sobre el
inmueble;

(6]

Resolucion judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesién o cualquier
otro derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el inmueble;

»

Inmatriculacion administrativa;

7 Recibo de pago de impuesto sobre traslacién de dominio:

8 Acta de entrega de la posesion, en caso de viviendas;

©

Cedula de contratacion con el Instituto;

10 En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de

derechos agrarios o resolucién agraria, cedula de contratacion con el instituto de Suelos
Sustentable, y

11 Identificacion oficial vigente y con fotografia, del peticionario y en su caso, del

Representante Legal, quien debera acreditar su personalidad. las facultades conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.
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RESULTADOS:
La obtencion de Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial. Los usuarios que soliciten Constancia

de Alineamiento y Numero Oficial, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccion de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracién urbana para
la realizacién de la constancia

7.- una vez realizada la constancia se notifica al ciudadano para que pase a la
direccién por la constancia de nimero oficial

8.- Se entrega la constancia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS
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LICENCIAS DE USO DEL SUELO

DEFINICION:

Designar el uso de suelo especifico dependiendo de la compatibilidad de usos y
restricciones de uso sefialada por la modificacion al plan municipal de desarrollo urbano
vigente, con la finalidad de propiciar una mezcla de usos que permita el impulso a las
actividades productivas, un menor desplazamiento y una 6ptima coexistencia entre las
distintas actividades de las comunidades

OBJETIVO:

Incrementar las regularizaciones de uso del suelo y sefialar las disposiciones normativas para el
aprovechamiento de los inmuebles mediante la expedicién de Licencias de Uso de Suelo.
ALCANCE

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de Licencias de Uso de
suelo asi como su densidad, intensidad y altura que es permitido dentro del predio.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién vi 5.55 y 5.56 del libro quinto del Codigo Administrativo del Estado
de México, 143 fraccion v, 144 fracciones VI, IX y X del Cédigo Financiero del Estado
de Mexico, 8, 132, 133 y 134 del reglamento del libro quinto del Cédigo Administrativo.

RESPONSABILIDADES:
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La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir
licencias de uso de suelo, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Licencias de Uso de Suelo aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Uso de Suelo, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracién de
las licencias de Uso de Suelo, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para
realizar la verificacién y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

PMDU: Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Usos: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas o predios
de un centro de poblacion.

Altura maxima: Es el numero maximo de niveles o su equivalencia en metros,
considerando entrepisos de tres metros, y en forma adicional, la altura en su caso, de
los depositos de agua o tinacos, tanques estacionarios, cubos de elevador, escaleras,
calentadores y parrillas de celdas fotoeléctricas para la generacion de energia (estos
ltimos son considerados como servicios), para la ubicacién de estos elementos
debera considerarse una restriccion de construccion de tres metros, respecto a los
pafos envolventes de la edificacion, hasta un maximo de dos metros de altura.
Coeficiente de Ocupacién del Suelo (COS): Equivale a la superficie del terreno que
puede ser ocupado con construccién. Definiéndose porcentualmente el indice, con
relacion a la superficie total del predio. La diferencia entre el Coeficiente de Ocupacion
del Suelo y la superficie total del predio sera la cantidad del terreno que se debera
dejar libre de construccion.

Coeficiente de Utilizacion del predio (CUS): Equivalente a la cantidad maxima de
construccion con que puede aprovecharse un predio, sin menoscabo de las limitantes
de altura permitida, anunciandose este coeficiente en veces la superficie del terreno,
para determinar en metros cuadrados la construccion permisible.

Densidad: Referido al nimero maximo de viviendas que se permiten construir en un
predio sea cual fuere su superficie.
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Equipamiento urbano: El conjunto de inmuebles, instalaciones, construcciones vy
mobiliario utilizado para prestar a la poblacion los servicios urbanos y desarrollar las
actividades econdmicas, sociales, etc.

Usos y normatividad en areas urbanas y urbanizables: Con el objeto de mejorar y
consolidar la estructura urbana actual y futura, considera un sistema de corredores,
centros urbanos y usos habitacionales, con caracteristicas acordes a la dinamica
actual y las condiciones deseadas para cada zona del municipio.

INSUMOS:

1. El interesado presentara solicitud ante la ley competente, en la que sefialara lo
siguiente:

. Uso de suelo actual y pretendido del suelo;

° Superficie total del predio;

. Superficie construida o por construir;

. Clave catastral, si la hubiere;

° Localizacion del inmueble a través de representacion grafica (croquis)

2. A la solicitud se acompafiaran los documentos siguientes:

-Titulo de propiedad y certificado de inscripcion en el Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México

- En caso de posesion del inmueble o predio, podra acreditarse con alguno de los
siguientes documentos:

. Contrato de compra-venta, usufructo, comodato o arrendamiento vigente sobre
el inmueble ;
° Resolucion judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesion o

cualquier otro derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el inmueble:
. Inmatriculacién administrativa

. Recibo pago del pago del impuesto sobre traslaciéon de dominio;

. Acta de entrega de la posesion, en caso de viviendas;

. Cédula de contratacion con el Instituto;

. En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de

derechos agrarios o resolucion agraria, cédula de contratacion con el Instituto de Suelo
Sustentable, y

3. Croquis de localizaciéon del predio, Ortofoto.
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4. La evaluacion del Impacto Estatal, en el caso de usos de suelo de impacto
urbano a que se refiere el articulo 5.35 del Cédigo

5. Identificacion oficial vigente y con fotografia, del peticionario y en su caso, del

Representante Legal; en su caso, los que acrediten la personalidad del peticionario yla
de su representante legal y los que sustenten la solicitud del pensionario

RESULTADOS:
La obtencién de licencia de Uso de Suelo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Cédula Informativa de Zonificacion.
POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
licencias en materia de Uso de Suelo. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que
cumplir con todos los requisitos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para
la realizacion de la Licencia de uso de suelo.

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion
por la licencia de uso de suelo.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA
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INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO
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MEDICION
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TOTAL DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE USO DE SUELO

*100

=TOTAL DE LICENCIA USO DE SUELO
EMITIDOS

FORMATO




CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

DEFINICION:

Informar el uso del suelo y caracteristicas normativas y restricciones de un predio en

especifico, sin generar ningln derecho, estara vigente en tanto no se modifique el plan
que la sustenta.

OBJETIVO:

Regularizar los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacién del
suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo y la altura de edificaciones y las
restricciones de indole federal, estatal y municipal, dentro del territorio.

ALCANCE:

Aplica a la ciudadania que requiera conocer el uso de suelo potencial en su predio asi
como expedicion de Cédulas Informativas de Zonificacion.

REFERENCIAS:
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Articulos 5.10 fraccién VI 5.54 del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, 144 fraccion Xl del Cédigo Financiero del Estado de México, 8, 143 del
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las
Cédulas Informativas de Zonificacion, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion. v

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las Cédulas Informativas de Zonificacion aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operaciéon Urbana el supervisar y controlar el
desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Cédulas Informativas de Zonificacion,
asi como revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracién de las
Cédulas Informativas de Zonificacién, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar
la verificacién y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

PMDU: Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Usos: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas o predios de
un centro de poblacion.

Altura maxima: Es el nimero maximo de niveles o su equivalencia en metros,
considerando entrepisos de tres metros, y en forma adicional, la altura en su caso, de
los depositos de agua o tinacos, tanques estacionarios, cubos de elevador, escaleras,
calentadores y parrillas de celdas fotoeléctricas para la generacion de energia (estos
ultimos son considerados como servicios), para la ubicaciéon de estos elementos
debera considerarse una restricciéon de construccion de tres metros, respecto a los
pafnos envolventes de la edificacién, hasta un maximo de dos metros de altura.
Coeficiente de Ocupacién del Suelo (COS): Equivale a la superficie del terreno que
puede ser ocupado con construccién. Definiéndose porcentualmente el indice, con
relacion a la superficie total del predio. La diferencia entre el Coeficiente de Ocupacion

del Suelo y la superficie total del predio sera la cantidad del terreno que se debera
dejar libre de construccion.
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Coeficiente de Utilizacion del predio (CUS): Equivalente a la cantidad maxima de
construccion con que puede aprovecharse un predio, sin menoscabo de las limitantes
de altura permitida, anunciandose este coeficiente en veces la superficie del terreno,
para determinar en metros cuadrados la construccién permisible.

Densidad: Referido al niimero maximo de viviendas que se permiten construir en un
predio sea cual fuere su superficie.

Equipamiento urbano: El conjunto de inmuebles, instalaciones, construcciones y
mobiliario utilizado para prestar a la poblacién los servicios urbanos y desarrollar las
actividades econdémicas, sociales, etc. |

Usos y normatividad en areas urbanas y urbanizables: Con el objeto de mejorar y
consolidar la estructura urbana actual y futura, considera un sistema de corredores,
centros urbanos y usos habitacionales, con caracteristicas acordes a la dindmica
actual y las condiciones deseadas para cada zona del municipio.

INSUMOS:

- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser
obtenido en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

- Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato
de compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de
dominio, pre escritura y carta de la vivienda en caso de inmuebles de interés
social).

- Croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto).

- ldentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacién oficial de quien lo
realice

RESULTADOS:
La obtencién de Cédulas Informativas de Zonificacion.

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de
Cédulas Informativas de Zonificacion. Los usuarios que soliciten Cédulas Informativas
de Zonificacion, tendran que cumplir con todos los requisitos solicitados.
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PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccion de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud

2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
~ desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracién urbana para
la realizacién de la Cédula Informativa de Zonificacion.

7.- Una vez realizada la Cédula se notifica al ciudadano para que pase a la direccion
por la licencia de construccion.

8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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CAMBIOS DE USO DE SUELO, DENSIDAD, INTENSIDAD Y/O ALTURA

DEFINICION:

Consiste en cambiar el uso del suelo a otro que al efecto se determine sea compatible,
asi como la densidad e intensidad de su aprovechamiento o el cambio de altura. El
cambio procedera si no se alteran las caracteristicas de la estructura urbana del centro

de poblacién, ni de las de su imagen y que se encuentre ubicado en &rea urbana o
urbanizable.

OBJETIVO:

Regularizar los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion
del suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo y la altura de edificaciones y las
restricciones de indole federal, estatal y municipal, dentro del territorio.

ALCANCE .

Aplica a la ciudadania que requiera la expedicién de Cambios de Uso de suelo asi como
su densidad, intensidad y altura que es permitido dentro del predio.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién VIl 5.57 del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, 143 fraccion VII, 144 fraccion Xl del Cédigo Financiero del Estado de México, 8,
capitulo tercero articulo 140 del Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrativo.
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RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir los
Cambios De Uso de Suelo, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la legislacion. v

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar los Cambios de Uso de Suelo aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operaciéon Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Cambio de Uso de Suelo, asi como revisar y
validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracién de los
Cambios de Uso de Suelo, conocer y aplicar el procedimiento.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar
la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

PMDU: Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Usos: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas o predios de
un centro de poblacién.

Altura maxima: Es el nimero maximo de niveles o su equivalencia en metros,
considerando entrepisos de tres metros, y en forma adicional, la altura en su caso, de
los depositos de agua o tinacos, tanques estacionarios, cubos de elevador, escaleras,
calentadores y parrillas de celdas fotoeléctricas para la generacién de energia (estos
ultimos son considerados como servicios), para la ubicacién de estos elementos
debera considerarse una restriccion de construccion de tres metros, respecto a los
pafos envolventes de la edificacion, hasta un maximo de dos metros de altura.
Coeficiente de Ocupacion del Suelo (COS): Equivale a la superficie del terreno que
puede ser ocupado con construccion. Definiéndose porcentualmente el indice, con
relacion a la superficie total del predio. La diferencia entre el Coeficiente de Ocupacion
del Suelo y la superficie total del predio sera la cantidad del terreno que se debera
dejar libre de construccion.

Coeficiente de Utilizacion del predio (CUS): Equivalente a la cantidad maxima de
construccion con que puede aprovecharse un predio, sin menoscabo de las limitantes
de altura permitida, anunciandose este coeficiente en veces la superficie del terreno,
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para determinar en metros cuadrados la construccién permisible.
Densidad: Referido al nimero maximo de viviendas que se permiten construir en un
predio sea cual fuere su superficie.
Equipamiento urbano: El conjunto de inmuebles, instalaciones, construcciones y
mobiliario utilizado para prestar a la poblacién los servicios urbanos y desarrollar las
actividades econémicas, sociales, etc.
Usos y normatividad en areas urbanas y urbanizables: Con el objeto de mejorar y
consolidar la estructura urbana actual y futura, considera un sistema de corredores,
centros urbanos y usos habitacionales, con caracteristicas acordes a la dinamica
actual y las condiciones deseadas para cada zona del municipio.
INSUMOS:
1. Solicitud libre refiriendo el tipo de cambio requerido;
2. Identificacion oficial vigente y con fotografia, del peticionario y en su caso,
del Representante Legal; en su caso, los que acrediten la personalidad del
peticionario y la de su Representante Legal y los que sustenten la solicitud del
peticionario.
3. Original o copia certificada del documento que acreditela propiedad inscrita
en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México;
4. Copia del acta constitutiva en el caso de personas juridicas colectivas o
del contrato respectivo tratandose de fideicomisos, dichos documentos deberan
estar inscritos en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México:;
5. Original o copia certificada del poder notarial otorgado por el propietario del
predio que faculte al solicitante para realizar el tramite e identificacién oficial del
apoderado;
6. Plano de localizacion del predio o inmueble con sus medidas y
colindancias, georreferenciado en coordenadas UTM, en archivo magnético;
7. Anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva que contendra las
caracteristicas fisicas del predio o inmueble, de su superficie, accesos viales,
colindancias y nombre de las calles circundantes, asi como descripcién de las
actividades que pretende, en su caso;
8. Anteproyecto Arquitecténico;
9. La Evaluacién de Impacto Estatal, en caso de cambio de uso de suelo, en
los supuestos previstos en el articulo 5.35 del C6digo; previo a la autorizacion
de la Licencia de Construccion;
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10. Para los casos que no causen impacto urbano, dictamen de factibilidad de
servicios de agua potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas
de agua potable y alcantarillado, en el que se definan los puntos de conexion
de agua potable y los de descargas de aguas residuales, el cual sera emitido
por el organismo o autoridad municipal correspondiente;

11. Opinién favorable y técnicamente justificada de la Comisién de Planeacion
para el Desarrollo Municipal en caso de no estar instalada la Comision, bastara
con la opinion favorable y técnicamente justificada que emita la autoridad
encargada del desarrollo urbano municipal;

RESULTADOS:

La obtencién de Cambios de Uso y Aprovechamiento de Suelo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Cédula Informativa de Zonificacion. Licencia de Uso de Suelo

POLITICAS: ;

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicién de
Cambios y Aprovechamiento en materia de Uso de Suelo. Los usuarios que soliciten
Cambios y Aprovechamiento de Uso de Suelo, tendran que cumplir con todos los
requisitos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud
2.- Se emite la orden de pago

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de tesoreria municipal y entrega el
comprobante en la direcciéon de desarrollo urbano

2.- El director de desarrollo urbano, realiza la solicitud para que se considere como
punto a tratar en la sesiéon de COPLADEMUN, si no existiera este comité se turna a
Cabildo.

3.- Una vez deliberado el punto y en el caso de ser aprobado el cambio, se le indica la
fecha y hora de la verificacién.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.
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6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para
la realizacion del documento de cambio de uso de suelo, altura, intensidad y/o
densidad.

7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccién
por el documento de autorizacion

8.- Se entrega el documento al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
MEDICION
TOTAL DE CAMBIOS DE USO Y | *100 =TOTAL DE CAMBIOS DE USO Y
APROVECHAMIENTO DEL APROVECHAMIENTO DEL SUELO
SUELO APROBADOS EMITIDOS
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FORMATOS

ALINEAMIENTO, APERTURA Y RECONOCIMIENTO DE VIiAS PUBLICAS
DEFINICION:
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Este tramite lo realiza la Direccién de Desarrollo Urbano para llevar a cabo toda peticion
o solicitud de la sociedad al desear la implementacion de una nueva calle, para conllevar

la interconexion vial asi como el alojamiento de servicios publicos y beneficio a sus
terrenos.

OBJETIVO: - ,

Otorgar alineamiento, apertura y reconocimiento de vias y espacio publicos para el
reconocimiento oficial, dando conformidad y beneficiosa a los vecinos colindantes y
siendo aprobado por el H. Cabildo del Ayuntamiento.

ALCANCE:

Aplica a la ciudadania que requiera alineamiento, apertura y reconocimiento de vias y
espacio publicos.

REFERENCIAS: - '
Articulo: 18.20 parrafo: antependltimo, 18.29 del Libro Décimo Octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México

111, 112, 112 bis, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120,121, 122, 123, 124, 125 del
bando municipal vigente del municipio de Xonacatlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

El ftitular de la direccion de Desarrollo Urbano tiene las siguientes
responsabilidades

Es responsabilidad de la (el) director de Desarrollo Urbano, supervisar y controlar el
desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Alineamiento, Apertura y Reconocimiento
de Vias y Espacios Publicos.

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar el Otorgamiento de Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios
Publicos.

Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Alineamiento, Apertura y
Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracion del
Otorgamiento de Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos.

Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar
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la verificacién y ubicacién fisica

DEFINICIONES:

Seccion de vialidad: Medida del ancho de la vialidad de paramento a paramento.
Via publica: La infraestructura vial primaria y local definidas en el Libro Séptimo del
Caodigo, que tiene por objeto el libre transito de personas, bienes y servicios; el
alojamiento de redes de infraestructura; asi como el dar acceso, iluminacion,
ventilacion y asoleamiento a los inmuebles que la delimitan (Cédigo Administrativo del
Estado de México, articulo 18.2, fraccion VL.).

Derecho de via: La franja de terreno de anchura variable, determinada en las normas
técnicas que emita la Secretaria de Infraestructura, mismas que se requieren para la
construccion, conservacion, rehabilitacién, ampliacién, proteccién y, en general, para
el uso adecuado de la infraestructura vial primaria (Cédigo Administrativo del Estado
de México, articulo 17.4, fraccion I).

RESULTADOS:
La obtencién de Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias Publicas.

INSUMOS:
e Solicitud de peticion de libre escrito, dirigida al Director de Desarrollo Urbano en
turno
e Registro con Nombre y Firma de los interesados
Copia del Credencial de Elector, o documento que acredite personalidad juridica
Copias de documento que acredite propiedad

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expediciéon de
Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos. Los usuarios
que soliciten Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos,
tendran que cumplir con todos los requisitos solicitados

PROCEDIMIENTO
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1.- Acudir a la oficina de la Direccion de Desarrollo Urbano con la solicitud en escrito libre
y los requisitos.

2.- Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres siguientes dias a la
recepcion de los requisitos.

3.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

4.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para la
realizacion del acta constitutiva y el croquis oficial de la via de nueva creacion

5.- El director de desarrollo urbano solicita al Cabildo se considere como punto a tratar y
en su caso aprobar la propuesta de calle.

6.- De ser aprobada se notifica a los interesados para proporcionarles la respuesta a su
solicitud.

SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO
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MEDICION

TOTAL DE SOLICITUDES
APROBADAS PARA
ALINEAMIENTO, APERTURA Y
RECONOCIMIENTO DE VIAS Y
ESPACIOS PUBLICOS

TOTAL DE SOLICITUDES DE
ALINEAMIENTO, APERTURA Y
RECONOCIMIENTO DE VIAS Y
ESPACIOS PUBLICOS

*100

=TOTAL DE ALINEAMIENTO,
APERTURA Y RECONOCIMIENTO DE
VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS
EMITIDOS




PERMISO PARA OBRA EN LA INFRAESTRUCTURA DE VIA LOCAL

DEFINICION:

Este tramite autoriza la ruptura del pavimento en su caso, asi como la realizacién de
cortes en las banquetas y guarniciones. La instalaciéon, mantenimiento o retiro de ductos
o lineas para la conduccién de energia eléctrica, telefonia inaldmbrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y deméas fluidos.

Acciones que serviran para la instalacién de redes subterraneas o aéreas en la via
publica

OBJETIVO:

Incrementar el ndmero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de construccion.

ALCANCE: _
Aplica a la ciudadania que requiera permiso para obra en la infraestructura de via local.

REFERENCIAS:
Articulos 18.20 parrafo antepentltimo y 18.29 Libro Décimo Octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México;

Articulo: 144 inciso: ¢) del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el &rea responsable de expedir permisos
para obras en la infraestructura de via local, previa al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar los permisos para obra en la infraestructura de via local.
Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar

el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de permiso para obra en la
infraestructura de via local.

Es responsabilidad del responsable de -administracién urbana la elaboracién del
permiso para obra en la infraestructura de via local, conocer y aplicar el procedimiento.
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Es responsabilidad de los notificadores e inspectores, acudir al predio para realizar
la verificacion y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

Proyecto arquitecténico: Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos
explicativos utilizados para plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros
medios de representacion) el disefio de una edificacion, antes de ser construida.
Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como su
modificacion, ampliacién, reparaciéon o demolicion.

Via publica: tiene por objeto el libre transito de personas, bienes y servicios; el
alojamiento de redes de infraestructura, asi como el dar acceso, iluminacion,
ventilacion y asoleamiento de los inmuebles que la delimitan.

Inmueble: propiedad que no puede ser trasladado o separado del lugar en que se halla,
como tierras, predios, casas o edificios.

INSUMOS:

- Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido
en la oficina de la direccién de desarrollo urbano

- Croquis de localizaciéon del inmueble. (de google maps u ortofoto).

- ldentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el
tramite anexar carta poder original vigente e identificacion oficial de quien lo
realice.

- Proyecto ejecutivo de la obra y programa
- Visto bueno por parte de movilidad

- Autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan

RESULTADOS:
La obtencién de Permiso para obra en la Infraestructura de via Local.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Constancia de Alineamiento y/o Numero Oficial.
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POLITICAS:
La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicién de
Permiso para obra en la Infraestructura de via Local. Los usuarios que soliciten Permiso

para obra en la Infraestructura de via Local, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados.

PROCEDIMIENTO

1.- Acudir a la oficina de la Direccién de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados
y llenar la solicitud
2.- Se emite la orden de pago al ciudadano.

3.- El ciudadano realiza el pago en la caja de Tesoreria del Ayuntamiento y entrega el
comprobante en la Direccién de Desarrollo Urbano.

4.- Se le indica la fecha y hora de la verificacién dentro de los tres dias siguientes a la
recepcioén de los requisitos.

5.- Una vez realizada la verificacion se entrega el reporte al dictaminador del area de
desarrollo urbano, si no existe ninguna observacion.

6.- El dictaminador entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para la
realizacién del permiso

7.- una vez realizada la constancia se notifica al ciudadano para que pase a la direccién
por el permiso

8.- Se entrega el permiso al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se
concluye el tramite.
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SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION

LINEA CONTINUA

DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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MEDICION

TOTAL DE SOLICITUDES DE | *100 =TOTAL DE SOLICITUDES DE
ATENCION CIUDADANA ATENCION CIUDADANA EMITIDAS
APROBADAS
TOTAL DE SOLICITUDES DE
ATENCION CIUDADANA
APROBADAS
ATENCION A SOLICITUDES CIUDADANAS
DEFINICION:

Atender en forma directa y continua a los ciudadanos que demandan informacion,
tramites, servicios y asesorias referidas a la Direccién de Desarrollo Urbano.

OBJETIVO

Brindar atencion especializada para resolucion de dudas, quejas o sugerencias por parte
de la ciudadania.

ALCANCE:

Aplica a la ciudadania que requiera informacion y asesoria sobre tramites referidos a la
Direccién de Desarrollo Urbano.

REFERENCIAS:

Articulo: 18.20 parrafo: antependltimo, 18.29 del Libro Décimo Octavo del Coédigo
Administrativo del Estado de México
RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de brindar y dar
seguimiento a las solicitudes ciudadanas, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y
firmar las respuestas a las solicitudes ciudadanas aprobadas.
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Es responsabilidad del encargado de Operacién Urbana el supervisar y controlar
el desarrollo del Proceso para el Otorgamiento de Solicitudes Ciudadana, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administraciéon urbana brindar informacion,
tramites, servicios y dar asesorias a la ciudadania que asi lo requiera.

DEFINICIONES

Atencion Ciudadana: centralizar la informaciéon de todos los tramites y servicios del
Estado.

Tramites: se define como cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas
fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un beneficio o servicio o,
en general, a fin de que se emita una resolucién.

Servicio: conjunto de actividades que se relacionan entre si y de actitudes que se
disenan para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Usuario: se le denomina ciudadano, derechohabiente, etc., dependiendo de la actividad
de la dependencia o entidad de referencia. El usuario es toda persona o funcién que es

impactada por nuestro trabajo o por nuestros servicios. Es el que solicita, recibe o se
beneficia del servicio brindado.

INSUMOS
-ldentificacién Oficial

- Solicitud

RESULTADOS
Solucion a la Solicitud Presentada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS: .

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicién de
tramites solicitados en materia de Desarrollo Urbano. Los usuarios que presenten
solicitudes para ciertos tramites, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados.

84



REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, febrero de 2025. Elaboracion del Manual de Organizacién de la
Direccién de Desarrollo Urbano del municipio de Xonacatldan Estado de México,
administracién 2025-2027. '

Segunda edicién, febrero de 2026. Elaboracion del Manual de Organizaciéon de la
Direccion de Desarrollo Urbano del municipio de Xonacatlan Estado de México,
administracion 2025-2027

DISTRIBUCION

El original del presente manual de organizacion se encuentra en dominio de la Direccion
de Desarrollo Urbano, asi como en la Primera edicion, febrero de 2025. Elaboracién del

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano del municipio de

Xonacatlan Estado de México, administraciéon 2025-2027,

DIRECTORIO

Direccion de Desarrollo Urbano ubicada en Plaza Juarez, nimero uno, colonia centro,
Xonacatlan, Estado de México, Teléfpno: 7192860272
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

MODIFICACION

Febrero 2026

=\

Actualizacion de logotipos
Actualizacion de indice de
contenido

Estructura organica

Cambio y actualizacion de
organigrama

Complementacion de informacion
Actualizacion de informacién
(nombres, puestos)
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