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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México XONACATLAN

Presentacion

La eficiencia en el desempefo de las labores propias de la administracion publica implica el
desarrollo de herramientas que permitan identificar oportunidades de mejora en sus
procedimientos, a fin a que el uso de los recursos se aproveche al maximo en el logro de los
objetivos de la entidad en beneficio de la poblacion del Municipio. Al mismo tiempo, permite
a los nuevos integrantes del area conocer de manera mas detallada los procedimientos que se
llevan a cabo y los cuales permiten a la Direccion General, asi como a sus direcciones y

coordinaciones que derivan de la misma cumplir con sus metas y objetivos.

Ante estas demandas, el C. Presidente municipal de Xonacatlan, ha instruido a las diferentes
areas a aportar y garantizar resultados en base a conocimientos y habilidades dentro de un
esquema de accion donde el objetivo es ser mas eficientes, con valores universales implicitos,
para con esto contribuir conjuntamente con las demas areas del Ayuntamiento, a brindar una
optima resolucion de problemas y a colaborar con una planeacion exitosa y bien estructurada

en el tenor de una mejor calidad de vida para los habitantes del municipio.

El presente Manual se enfoca a describir los procedimientos de las etapas de la Obra Publica
en materia de Planeacion y Contratacion, permisos en Desarrollo Urbano, formatos de solicitud
ente el enlace de IMEVIS, requisitos en materia de Ecologia sobre derribo de arboles y permisos
de carga y descarga de movilidad , de una manera analitica y objetiva, teniendo como punto
de enfoque el termino en todas las directrices, las cuales, la Direccion General de Planeacion
Territorial y Obras Publicas realiza de forma ordenada y secuencial, siguiendo parametros,
leyes, normas y reglamentos que bajo ese estricto marco se definen las funciones del personal

que labora en el area y en las demas direcciones.

Por lo tanto, este ejemplar contribuye a que todo el personal perteneciente a la Direccion
conozca y entiendan las diferentes actividades especificas que en esta area se realizan y su
objetivo de cada una con el fin visualizar y obtener el resultado deseado, en base a estrategias
eficientes y una correcta lectura de circunstancias que se pudiesen presentar en el desarrollo

de cada tarea.




umentaciog, e e ACENSSS I ORRSIRIARSR SR ads MU BRI PreveniTy en s

caso corregir, complementar, adicionar, sumar, y evaluar estos procedimientos cuando los 20252027

resultados no sean 6ptimos o simplemente no estén cerca de lo esperado, marcando asi una
pauta en lo sucesivo y se tenga un criterio mas amplio de responsabilidad, organizacion,
planeacién, funcionalidad y compromisos en la ejecuciéon de la obra publica y servicios
relacionados, buscando mejorar los servicios que otorga esta Direccion General de Planeacion
Territorial y Obras Publicas, asi como sus dependencias que derivan de la misma, asegurando
ofrecer en cada uno de los procedimientos calidad, conocimiento técnico y practico, eficiencia
y programacioén adecuada, mediante la formacion, metodologia, informacién y técnica
aplicada de una forma adecuada en beneficio de la prosperidad directa de nuestros

ciudadanos de Xonacatlan.
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Objetivo General

Mejorar la funcionalidad y con ello detectar y aprovechar las diferentes areas de
oportunidad que garantice la eficiencia en la ejecucion de los procedimientos que
realiza la Direccion General de Planeacion Territorial y Obras Publicas mediante el
monitoreo continuo de los resultados que se obtienen siguiendo los procedimientos

que se describen en el presente Manual de Procedimientos.
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Identificacién e Interaccién de Procesos
- o -—’
. Planeacién de la Obra Publica
. Adjudicaci6n de la Obra Publica . Contratacion de la Obra Publica |
A
Final Informes de avance Ejecucion de la Obra
Fisico Financiero Factura, Estimacion
Entrega Recepcion ' z
Finiquito ‘ Dependencia Gobierno ) Generadores,
del Estado de México Fotografias, Bitacora
Tipo de Programa de
D Ejecucidon y Control de la Obra Publica
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Y MANTENIMIENTO
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PROCESOS
ADIJETIVOS
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Manual de Procedimientos Operativos de la
Direccion de Obras Publicas

Capitulo 1

Realizacion del Programa Anual de Obra

1.1 Relacion de Procesos y Procedimientos
Proceso

De la solicitud del ciudadano hasta la autorizacion por parte del Cabildo para que sea

tomada en cuenta/incluida/considerada dentro del Programa Anual de Obra. (PAO)

*Documento de Asignacion y
autorizacidn de los diferentes
programas para la realizacion de la
Obra Publica.

Cuantificacién de

Levantamiento, .
" % Volumenes y Analisis

Ll . .
*Solicitudes de las diferentes Estudio Tecnico,
comunidades del municipio en
relacion a obtener beneficiosen |

cuanto a la obra publica. Expediente Técnico

*Documento que da informacidn en \ Autorizacién del
cuanto a la Obra. (Plan de Proyecto Ejecutivo Programa de Obra Anual
Desarrollo Municipal)

*Acta de asamblea comunitaria o de
participacion social.
*Documento en donde se proponen PressRtaciSh Y. Salleftiaal

Ob:as a reaélzac;'i)po;ell)(l%omlte Cabildo del Programa Anual
nterno de Obra Publica. de Obra Publica.

*Documentos que contengan Leyes,
Normas, Lineamientos, Estatutos,
etc. De los diferentes programas.
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1.1 Descripcion de los Procedimientos
Nombre del Procedimiento

Realizacion del Programa Anual de Obra
1.2 Objetivo

Eficientar la definicion detallada de obras publicas que se proponen ejecutar para la
elaboracion del Programa Anual de Obras, mediante la participacion y solicitud de los

habitantes de Xonacatlan.
1.3 Referencias

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas titulo segundo de la
Planeacién, Programacion, y Presupuesto, Capitulo Unico, articulos 19, 21, 22, 23y 24.

Periodico Oficial “Diario Oficial de la Federacion”, 20 de mayo de 2021.

*Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas titulo
segundo de Ia Planeacion, Programacion, y Presupuesto, Capitulo Unico, articulos 16,
17 y 18. Perioddico Oficial “Diario Oficial de la Federacion”, 24 de febrero de 2023.

*Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y Municipios, Capitulo Segundo de la
Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y sus Municipios,

articulo 19. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2023.

* Libro Décimo Segundo de la Obra Publica del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico, Capitulo Segundo De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion, articulo
12.12,12.15y 12.16. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de febrero de 2025.

*Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico, Titulo Segundo de la Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la Obra
Publica y de los Servicios, seccion primera, De la Planeacion de la Obra Publica y de los
servicios relacionados con la misma, del articulo 4, 8,9, 11, 13, 14, 15,17, 18, 19y 20.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de marzo de 2016.
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*Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen Administrativo,

Capitulo Primero, De las Dependencias Administrativas, articulos 96 Bis 'y 96 Ter
*Bando Municipal en lo referente a la Obra Publica Municipal.
1.4 Definiciones

Procedimiento: Sucesion Cronoldgica de Operaciones concatenadas entre si, que

tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica.
Proceso: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion.

Proyecto arquitectonico: Representacion grafica del disefio de la forma, estilo,

distribucion funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas y/o dibujos.

Proyecto de Ingenieria: Es el disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier
especialidad de una obra, se expresa en planos constructivos, memorias de calculo y

descriptivas.

Proyecto Ejecutivo: Proyecto de Ingenieria y en su caso de arquitectura para la

ejecucion de una obra.

Dependencias: A las secretarias, Unidades Administrativas del Poder Ejecutivo del

Poder Judicial y de las Procuradurias.

Unidad Ejecutora de obra publica o Servicios: Es el area administrativa Adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos con atribuciones de planear, programar,
coordinar, ejecutar, evaluar, o controlar la obra publica o los servicios relacionados con

los mismos en los términos del libro.
1.5 Insumos

*Solicitudes de las diferentes comunidades en relacion a obtener beneficios en cuanto

a la obra publica.
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*Oficio de asignacion y autorizacion de recursos, asi como los lineamientos de

operacion del recurso.

*Plan de Desarrollo Municipal

*Propuesta del Plan Anual de Obras para someterse a aprobacion del Cabildo.
*Acta de asamblea o comité donde se autoriza la ejecucion de la obra.
*Programa Anual de Obras Autorizado.

1.6 Resultados

*Documento firmado por los funcionarios municipales que contiene el “Programa

Anual de Obra”

Interaccion con otros procedimientos.

*Procedimientos externos por parte de Tesoreria al otorgarnos documentos de

asignacion y autorizacion de recursos.

*Procedimiento Interno, con el documento del Programa Anual de Obras Publicas
podemos iniciar otros procedimientos en cuanto a la adjudicacion y contratacion de la

obra publica.

*Procedimiento interno en cuanto a los requerimientos de materiales (obra por

administracion) a la direccion de Administracion Municipal.

*Procedimiento externo con la Contraloria municipal en cuanto a la integracion de los

comites ciudadanos de control y vigilancia y los de participacion social.
1.7 Politicas

La planeacion de la obra publica debera contar con un conjunto de actividades desde

la descripcion de la obra hasta llegar a su presupuesto base.

18
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Estas obras deberan de registrarse ante la secretaria de obra publica, la secretaria del

ramo, o la secretaria de hacienda y crédito Publico, informando también a la secretaria

de Finanzas y a la contraloria del Gobierno del Estado de México.

Se deberan tener los tramites necesarios por las dependencias normativas

dependiendo del tipo de obra.

En la formulacion de programa se deberan determinar las etapas para su realizacion

por medio de calendarizacion.

Se realizaran los respectivos analisis de factibilidad tanto técnica, econdmica, ecologica

y social.

Se debera considerar la congruencia de estas obras con los programas, nacionales,

estatales y regionales.

Se deberan jerarquizar las obras previo analisis particular de cada una de ellas.

Se deberan considerar las politicas y determinaciones administrativas que dicten los

diferentes ordenes de gobierno, (Federal, Estatal y Municipal) dependiendo del tipo de

recurso con que se pretenda construir la obra.

1.8 Desarrollo

No Responsable
1 Director de Obras Publicas

2 Director de Obras Publicas

3 Residentes de Obra y Supervision de
Obra

4 Residentes de Obra

5 Precios Unitarios

6 Residente de Obra

7 Planeacion Programacion y

Normatividad de Obras
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Actividad

Proponer Listado de Obras por comunidad en base a un analisis previo
de solicitudes, lineamientos y normas, asi como de recursos
disponibles.

Planea estrategias para la realizacion de los estudios y levantamientos
técnicos.

Realizan estudios y levantamientos Técnicos de las obras a ejecutar en
campo.

Analizan Estudios, Proyectos, generadores, factibilidades técnicas,
economica, ecologicas en escritorio.

Con la informacion que le proporcionan los residentes, analiza
conceptos, cantidades, precios unitarios, subtotales y totales
obteniendo con esto el catalogo de conceptos o presupuesto base.
Con toda la informacion planteada se obtiene el expediente técnico
que forma parte del proyecto ejecutivo.

Dara el visto bueno y validara con su firma los siguientes documentos:
estudios, levantamientos técnicos de las obras, generadores,
factibilidades técnicas, economicas, ecologicas, los analisis de precios
unitarios, catalogos de conceptos, expedientes técnicos, planos
arquitectonicos y de ingenieria, asimismo tramitara ante las instancias
federales y estatales los permisos correspondientes como son dictamen
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Apoyara en las actividades mencionadas al director y planteara al

Comité interno de Obra Publica las propuestas de obras a realizar en

donde se discutiran sus factibilidades, sobre todo el social y se

dictaminara el procedimiento de adjudicacion que se llevara a cabo.

Somete a aprobacion de Cabildo las propuestas de obra.

8 Concursos y Contratos

Director de Obras Publicas

10 Auxiliar Administrativo Es el encargado de llenar el formato del programa anual de obra y
diversas tareas que le dictamine el director de obra publica.

11 Director de Obras Publicas Dara el visto bueno al formato validando con su firma y recopilara las
demas firmas de los funcionarios publicos.

12 Planeacion Programacion y  Envia los oficios y formatos ante el Organo superior de Fiscalizacion del

Normatividad de Obras estado de México.

1.9 Diagramacion

Director de Obras Publ Pl de Obras y Nor idad C sos y C R e (SR Presios Unitarios
Proyectos
INICIO
1
Propone
Listado de
obras
|
v
2 @3
Planea Estrategias Realizan estudios y
para la realizaciénde levantamientos Tecnicos
los estudios y de las Obras a ejecutar en
levantamientos campo
técnicos.
v
a .
Analizan estudios, Con la informacion que le
Proyectos, Generadores, proporcionan los
Factibilidades Tecnicas, residentes, Analiza
Economica, ecologicas en conceptos, cantidades,
escritorio. precios unitarios,
subtotalesy totales
obteniendo con esto el
7 - 6 - catalogo de conceptos o
presupuesto base.
Dara el Visto Bueno y Con toda la infol@acién
validara con su firma al o 8 piamteads s obflene -
Expediente tecnico y al expediente tecnico que
proyecto ejecutivo. Apoya en las actividades forma parle d?' proyscto
mencionadas al Director y MISCULNO:
planteara al comite interno
de obra publica las
propuestas de obras a
realizar en donde se
discutiran sus factibilidades
sobre todo el social y se
dictaminara el
procedimiento de
adjudicacién que se llevara
a cabo.
v
Se acepta
la No se
9 - propuesta acepta la
el comite propuesta
Sometera a la interno de
aprovacion de cabildo
las propuestas de Obra
v v
Se acepta
No se la
acepta la propuesta < 10
propuesta por el
cabildo
Es el encargado de llenar
el formato del Programa
11 - Anual de Obra Puablica
Dara el visto bueno al
formato validando con - 12
su firma y recopilara la
demas firmas de los
funcionarios publicos. Envia este
documento/formato al
Organo Superior de
Fiscalizacidn y a la
secretaria del Ramo
FIN
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1.10 Formatos e Instructivos

a) Formato de Asamblea o Comité Comunitario: Esta asamblea se lleva a cabo en los primeros
meses de cada ano donde los habitantes de esta proponen las obras prioritarias y que nos sirve
en la etapa de planeacion y programacion de la obra publica. Tine que estar una persona

designada por el ayuntamiento para realizar el acta correspondiente. Ver ANEXO 1

b) Formato de Expedientes Técnicos segun el programa: Este documento nos sirve para
plasmar todos los datos referentes a la obra en: metas, costo, ubicacion, presupuesto,
calendario, aceptacion de la comunidad y reporte, fotografico, firmada y avalada por el
Presidente Municipal y el Director General de Planeacion Territorial y Obras Publicas, en
cuanto a su formulacion y llenado lo realiza el residente de obra publica con la justificacion y

razon de ser del lenguaje técnico que alli se emplea. VER ANEXO 2

¢) Formato de Programa Anual de Obra Publica. Este documento es la Recopilacion de todos
los datos técnicos obtenidos por el equipo de la direccion de obras publicas de cada una de
las obras propuestas a realizarse en un ejercicio fiscal, y es llenado por el auxiliar administrativo
supervisado por Planeacion de Obras y Normatividad, en base a un instructivo ya que cuenta
con datos especificos como clave programatica, numero de control Nombre general de la obra,
tipo de ejecucion, Ubicacion, Justificacion, Poblacion Beneficiada, Tipo de adjudicacion,
Presupuesto Anual autorizado, Calendario propuesto para su Ejecucion asi como la firma de

los funcionarios involucrados. VER ANEXO 3
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ACTA No.

EN EL MUNICIPIO DE MEXICO, SIENDO LAS DEL
DIA DEL MES DE DEL ANO DOS MIL
VEINTIDOS, EN EL LUGAR QUE QCUPA

UBICADO EN LA

COMUNIDAD DE ,
ESTANDO PRESENTES LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD QUE FIRMAN AL

CALCE, EL C. ,DELEGADO
MUNICIPAL DE ,
REPRESENTANTE DEL COPACI, EL C.

REPRESENTANTE
DEL AYUNTAMIENTO EL C.
REPRESENTANTE DE ALGUNA OTRA AUTORIDAD

PARA LLEVAR A CABO LA ASAMBLEA
GENERAL COMUNITARIA DONDE CON LA PARTICIPACION DE LOS
HABITANTES DE LA COMUNIDAD SE DEFINE EL ORDEN DE PRIORIDAD DE
LAS OBRAS O ACCIONES QUE SE SOLICITAN AL AYUNTAMIENTO DE
OTZOLOTEPEC, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y/O REGLAS DE
OPERACION DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE INVERSION (FISMDF,
FISE, FORTAMUNDF, FEFOM, PAD, ETC), SIENDO ESTAS LAS SIGUIENTES:

LAS AUTORIDADES AUXILIARES Y LOS HABITANTES DE LA COMUNIDAD
MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD EN SOLICITAR AL MENOS LA EJECUCION
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AYUNTAMIENTO Y LA FACTIBILIDAD TECNICA DEL PROYECTO, ASi COMO o5

EN PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LA REALIZACION DE LA MISMA
APORTANDO EN SU CASO LOS RECURSOS O MANO DE OBRA, ASI MISMO A
ORGANIZARSE Y NO PONER OBSTACULOS PARA LA REALIZACION DEL
PROYECTO, FACILITANDO LA LIBERACION DE PREDIOS, ALINEAMIENTOS,
APERTURAS, ETC., QUE SEAN REQUERIDOS PARA SU REALIZACION, POR
OTRA PARTE ESTAN DE ACUERDO EN NO SOLICITAR OTRA OBRA HASTAEN
TANTO NO TENGAN EL ACTA ENTREGA RECEPCION DE LA OBRA QUE SE
ESTA EJECUTANDO.

PARA QUE LA OBRA PUEDA INICIARSE, DEBEN DE CONTAR CON UN
PROYECTO QUE ESTE AVALADO POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS.

UNA VEZ MANIFESTADO Y ESCUCHADO LO ANTERIOR, SE FIRMA Y CIERRA
LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS HORAS DE LA FECHA ANTES
SENALADA.

ATENTAMENTE

C. DELEGADD MUNICIPAL C. REPFRESENTAMTE DE COPACI . REPRESENTANTE DEL
AYUNTAMIENTO
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POR LA COMUNIDAD

NOMEBRE FIRMA

24

Construyendo
elFuturo zozs-027

Fror Tl



AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

zZ025+2027

"2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico”

20252021

Anexo 2 Expediente Técnico

EXPEDIENTE TECNICO

NOMEBRE DE LA OBRA

LOoOCALIDAD

PROGRAMA

Periodo

NUMERO DE OBRA
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Anexo 3 Programa Anual de Obra Pbrm-07
SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2025
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
| PbRM 07a | PROGRAMA ANUAL DE OBRA
DEL___DE AL___DE DE 2017
[ENTE PUBLICO:
DE LA 0BRA
] TOPONIMIA cono, | Moweseoewaosma [ P00 - ian et ene | res | wan | asm | wav | s | s | aco ocr | wov | o
FIN UBICACH TIPO DE FORIZADO
TOTAL:
" PRESIDENTE MUNICPAL TSINDICO MUNICIPAL TITULAR DE LA UIPPE | TESORERG MUNICIPAL | “DIRECTOR DE OBRAS _
FECHADEELABORACION | Do | mes | ano |
I —
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Simbologia

SIMBOLO Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento, cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra inicio y cuando se termine se escribira la palabra fin.

Muestra las principales bases del procedimiento y se emplea cuando la

accion cambia, asi mismo se anotara dentro del simbolo un numero en

secuencia y una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen
del mismo.

Linea Continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequena linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de enviar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del abecedario.

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Formato Impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del

simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el numero de
\J copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la

cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra "O". Cuando el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerary la
ultima contiene el numero final de copias; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias en el primer simbolo se anotara una "X y en el ultimo
una "N". Finalmente, para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un tridngulo negro.
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LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS NO MAYORES A 60 M2,

DEFINICION:

Es el documento que expide el Ayuntamiento a través de la Direccion de Desarrollo Urbano para regular
la edificacion de diferentes tipos de obras, de conformidad con lo sefalado 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 numero 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 regularizacion de
construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, 18.20, 18.21
fraccion lll inciso b), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo Cédigo, 143y 144 del Codigo Financiero
del Estado de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo 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 Operacidon Urbana el supervisar y controlar el desarrollo del
Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccion, asi como revisar y validarias.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracion de las licencias de
construccion, 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,
ampliacion, reparacion o demolicion.

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

INSUMOS:
- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido en la oficina
de la direccion de desarrollo urbano
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Documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato de compra-
venta mas traslado de dominio, constancia ejidal mas traslado de dominio, pre escritura y carta
de vivienda en caso inmuebles de interés social)

"2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico”

Pago Predial vigente.

Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante legal e identificacion oficial, y
en caso de que el representante legal no realice el tramite, anexar carta poder original vigente
e identificacion oficial de quien lo realice

Constancia de alineamiento y numero oficial

Licencia de Uso de Suelo vigente.

Planos o disefio que fomente la integracion del proyecto
Croquis de localizacion del inmueble (referenciada de google maps u ortofoto)

RESULTADOS:
La obtencion 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 expedicion de licencias en materia
de construccion. Los usuarios que soliciten licencia, tendran que cumplir con todos los requisitos
solicitados.

PROCEDIMIENTO

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

Se emite la orden de pago al ciudadano.

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

Se le indica la fecha y hora de la verificacion dentro de los tres dias siguientes 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.

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

Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion por la licencia
de construccion.
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8.
tramite.

SIMBOLOGIA
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Se entrega la Licencia al ciudadano y esta firma el acuse de recibido, con esto se concluye el
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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

FORMATOS
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Xonacatlan, Estado de México a

O

-1

de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE 60 m2
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE )
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)

XONACATLAN

promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o] separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE

60 m2 para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccién mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccién mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

interés social)

4.- pago predial vigente

5.- acta constitutiva de la empresa (poder notarial del representante
legal, identificacién oficial, carta poder original vigente e identificacién
de quien larealice)

5.- constancia de alineamiento y de numero oficial vigente

6.- licencia de uso de suelo

7.- planos o disefios que fomenten la integracién del proyecto
8.-croquis de localizacion del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.-dictamen Unico de factibilidad en su caso

interés social)

4.- pago predial vigente

5.-licencia de uso de suelo

6.-constancia de alineamiento y de nimero oficial vigente
7.-planos o disefios que fomenten la integracion del proyecto
8.-croquis de localizacién del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.- dictamen de factibilidad en su caso

Nota: se deben adjuntar a la presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En raz6n de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, atentamente
solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.
de

Xonacatlan, Estado de México, del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA ADECUADA AL
AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO |

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD. POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBREY FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS MAYORES 60 M2

DEFINICION:

Es el documento que expide el Ayuntamiento a traves de la Direccion de Desarrollo Urbano
para regular la edificacion de diferentes tipos de obras, de conformidad con lo sefalado 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 numero de construcciones reqgularizadas en el municipio mediante Ia
expedicion de la licencia de construccion.

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

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion vi, 5.54, 5.55, 18.20, 18.21, 18.22 del Codigo Administrativo del Estado
de Mexico; articulos 143, 144 y 145 del Codigo Financiero del Estado de México, 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 administracion urbana la elaboracion de las licencias de
construccion, 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.
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Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como su modificacion,
ampliacioén, reparacion o demolicion.

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

INSUMOS:
- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido en la oficina
de la direccion de desarrollo y urbano

- Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el tramite anexar
carta poder original vigente e identificacion 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 numero oficial (vigente)

- Planos arquitectonicos o disefios que fomenten la integracion del proyecto

- Croquis de localizacion del inmueble (referenciada de google maps y ortofoto)

Dictamen unico de factibilidad (en su caso)

RESULTADOS:
La obtencion 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 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 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 Direccion de Desarrollo Urbano.

"2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexico”

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.- La dictaminadora 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 esta firma el acuse de recibido, con esto se concluye el tramite.

SIMBOLOGIA

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

: : DECISION

I LINEA CONTINUA

:' DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATO
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Xonacatlan, Estado de México a

O

-7

de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE 60 m2
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE )
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)

promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger

documentos y firmar por su

recibo,

conjunta o] separadamente a

, respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE
60 m2 para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccion mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- pago predial vigente

5.-licencia de uso de suelo

6.-constancia de alineamiento y de nimero oficial vigente
7.-planos o disefios que fomenten la integracién del proyecto
8.-croquis de localizacion del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.- dictamen de factibilidad en su caso

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccién mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- pago predial vigente

5.- acta constitutiva de la empresa (poder notarial del representante
legal, identificacién oficial, carta poder original vigente e identificacién
de quien larealice)

5.- constancia de alineamiento y de nimero oficial vigente

6.- licencia de uso de suelo

7.- planos o disefios que fomenten la integracion del proyecto
8.-croquis de localizacion del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.-dictamen Unico de factibilidad en su caso

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En raz6n de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, atentamente

solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacion antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL DE |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD. POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA
45
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LICENCIA PARA CONSTRUCCION PARA BARDAS MAYORES DE 20 M2,

DEFINICION

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccion de Desarrollo Urbano para
autorizar la construccion de bardas, que tiene por objeto principal la delimitacion 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.

OBJETIVO:
Incrementar el numero 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 regularizacion de
construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Codigo Administrativos del Estado de México, 18.20,
18.21 fraccion Il inciso e, 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo Codigo, 143 y 144 del Cédigo
Financiero del Estado de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto del Coédigo 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
Construccion Aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacién 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 elaboracion de las licencias de
construccion, 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 arquitectdnico: 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, edificacién o instalacion de caracter privado, asi como su modificacion,
ampliacion, reparacion o demolicion.
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INSUMOS:

- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido en la oficina
de la direccion 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).

- Pago predial vigente

- Constancia de alineamiento y numero oficial.

- Croquis de ubicacion (google maps u ortofoto).

- Plano o disefio esquematico

RESULTADOS:
La obtencion de licencia de construccion de bardas.

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

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 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 realizacion
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
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XONACATLAN
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
FORMATO
Xonacatlan, Estado de México a de del 20
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México XONACATLAN

SOLICITUD DE LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE 60 m2
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR DE

60 m2 para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccién mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- pago predial vigente

5.-licencia de uso de suelo

6.-constancia de alineamiento y de numero oficial vigente
7.-planos o disefios que fomenten la integracion del proyecto
8.-croquis de localizacién del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.- dictamen de factibilidad en su caso

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Construccién mayor de 60
m2

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- pago predial vigente

5.- acta constitutiva de la empresa (poder notarial del representante
legal, identificacién oficial, carta poder original vigente e identificacion
de quien larealice)

5.- constancia de alineamiento y de numero oficial vigente

6.- licencia de uso de suelo

7.- planos o disefios que fomenten la integracién del proyecto
8.-croquis de localizacion del inmueble (referencia de google maps y
ortofoto)

9.-dictamen Unico de factibilidad en su caso

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razon de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, atentamente

solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacion antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| ' DATOS DEL PROPIETARIO | 20252027

EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD. POSTAL | |
MUNICIPI0: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México XONACATLAN

LICENCIA DE DEMOLICION TOTAL O PARCIAL
DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a travées 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 numero 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 demolicién total o parcial de
construccion.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, 18.20, 18.21
inciso c), 18.22 del Libro Décimo Octavo del mismo Cdodigo, 143y 144 del Codigo Financiero del Estado
de Mexico, 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo 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
Demolicion aprobadas.

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

Es responsabilidad del responsable de administracidn urbana la elaboracién de las licencias de
demolicion, 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, edificacién o instalacion de caracter privado, asi como su modificacion,
ampliacion, reparacion o demolicion.

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

INSUMOS:
- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido en la oficina
de la direccion de desarrollo urbano
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- 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 demolicion en areas mayores a 40 m2 en planta baja o 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. acompanada de su registro vigente

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

RESULTADOS:
La obtencion de licencia de demolicién total o parcial.

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 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 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 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 realizacion
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.
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MEDICION

TOTAL DE LICENCIAS DE | *100 =TOTAL DE LICENCIA DE
DEMOLICION TOTAL O PARCIAL DEMOLICION TOTAL O
APROBADAS PARCIAL EMITIDOS

TOTAL DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE DEMOLICION TOTAL
O PARCIAL

FORMATO
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México XON.AFATLAN

Xonacatlan, Estado de México a de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LICENCIA DE LICENCIA DE DEMOLICION, TOTAL O PARCIAL
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trAmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o] separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE DEMOLICION, TOTAL O
PARCIAL para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Demolicion total o parcial
2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.-croquis arquitecténico

5.-memoria y programa del proceso de demolicibn en &reas
mayores de 40 m2 en planta baja y la memoria deberan ser firmados
por el director responsable de obra

6.-autorizacion de Instituto correspondiente (INAH) en zonas de
patrimonio histérico en su caso

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de Demolicion total o parcial
2.- identificacién oficial vigente con direccién actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.-croquis arquitecténico

5.-memoria y programa del proceso de demolicion en &reas
mayores de 40 m2 en planta baja y la memoria deberan ser firmados
por el director responsable de obra

6.-autorizacion de Instituto correspondiente (INAH) en zonas de
patrimonio histérico en su caso

7.- carta responsiva firmada por el d.r.0. acompafada de su registro
vigente

8.- croquis de localizacion del inmueble

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razon de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, atentamente
solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacion antes mencionada.
de

Xonacatlan, Estado de México, del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)
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| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD. POSTAL | |
MUNICIPI0: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

NOTA: INCLUIR{AS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA
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20252021

LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTOS DE TIERRAS

DEFINICION:

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

OBJETIVO:
Incrementar el numero 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:

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, 143y 144 del Codigo Financiero del Estado
de México, 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las licencias para
excavacion, relleno o movimiento de tierras, 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 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 o movimiento de tierras, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion 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 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 modificacion,
ampliacion, reparacion o demolicion.
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Relleno: Accion de llenado que se efectua 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 direccion de desarrollo urbano

- Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario no realice el trémite 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 procedimiento respectivo.

- Autorizacion del instituto correspondiente (INAH) en zonas de patrimonio historico en su caso
- Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro vigente.

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

RESULTADOS:
La obtencion de licencia de construccidon 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 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.

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 excavaciéon
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7.- Una vez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion por la licencia de
8.- Se entrega la Licencia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se concluye el tramite
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Xonacatlan, Estado de México a

O

-1

de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LICENCIA DE LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTO DE TIERRAS
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE )
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)

promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trAmite relacionado con la presente solicitud, recoger

documentos y firmar por su

recibo,

conjunta o
; respetuosamente expongo:

separadamente a

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO O
MOVIMIENTO DE TIERRAS para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FiSICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de excavacion, relleno o
movimiento de tierras

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.-croquis arquitecténico

5.-memoria y programa del procedimiento respectivo
6.-autorizacion de Instituto correspondiente (INAH) en zonas de
patrimonio histérico en su caso

7.- carta responsiva firmada por el d.r.o acompafiada de su registro
vigente

8.- croquis de localizacion del inmueble (google maps u ortofoto)

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la Licencia de excavacion, relleno o
movimiento de tierras

2.- identificacién oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificaciéon oficial o carta poder original vigente con
identificacion

5.-croquis arquitecténico

6.-memoria y programa del procedimiento respectivo
7.-autorizacion de Instituto correspondiente (INAH) en zonas de
patrimonio histérico en su caso

8.- carta responsiva firmada por el d.r.o acompafiada de su registro
vigente

9.- croquis de localizacion del inmueble (google maps u ortofoto)

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razon de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, atentamente

solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacion antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO |

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD.POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRAS DE CONEXION A LAS REDES
DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

DEFINICION:

La licencia de construccion 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 numero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la expedicion
de la licencia de Construccion para obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje.

ALCANCE
Aplica a la ciudadania que requiera la expedicion de Licencias de construccion y regularizacion
para obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje.

REFERENCIAS:
Articulo: 18.20 fraccion: VI, Articulo: 18.20 parrafo: antepenultimo del Libro Décimo Octavo del

Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo: 144 inciso: ¢ fraccion: 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
construccion 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 Operacidn Urbana el supervisar y controlar el desarrollo del
Proceso para el Otorgamiento de Licencias de Construccion para obras de conexion a las redes de
agua potable y drenaje, asi como revisar y validarias.

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracion de las licencias de
construccion para obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje, 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:
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 disefo de una edificacion, antes de ser construida.

Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como su modificacion,
ampliacion, reparacion o demolicion.

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 localizacion 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 obtencion de licencia de construccion para obras de conexion a las redes de agua potable y
drenaje.

POLITICAS:
La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de licencias en
materia de construccion para obras de conexion de redes de agua potable y drenaje.

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 Direccion de Desarrollo Urbano. —
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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.- La dictaminadora entrega el expediente al encargado de Administracion urbana para la
realizacion 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

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION

— LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO
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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 Direccion de Desarrollo Urbano
para autorizar la edificacion de diferentes tipos de obra, de conformidad con lo sefialado en el plan
municipal de desarrollo urbano, y demas normatividades aplicables; para la construccion e instalacion
de estaciones Repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones; anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales.

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

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

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccién vl del libro quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 18.20,
18.21 fraccion lil inciso h), 18.22 del libro décimo octavo del mismo Codigo, 143 y 144 del Cédigo
Financiero del Estado de México, 8 del reglamento del libro quinto del 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 licencias de
construccion, 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
de Construccion aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacién 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 elaboracion de las licencias de
construccion, 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.
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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, 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 disefo.

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

- 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.

- 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 calculo de la estructura sustentante, firmados por el director responsable
de obra y/o corresponsable de obra

- Licencia de construccion otorgada a la edificacion 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 ocupacion, 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 construccion existente en su caso, verificando que la
misma cumpla con las disposiciones de las normas técnicas y demas normatividad aplicable,
para la colocacion de la antena.

- Autorizacion vigente del director responsable de obra, con carta responsiva.
- Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto).

RESULTADOS:
La obtencién de licencia de construccidon para anuncios publicitarios que requieren de elementos
estructurales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de funcionamiento.
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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 Direccion de Desarrollo Urbano con los requisitos solicitados y llenar Ia
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.

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 Ia 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

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

: : DECISION

I LINEA CONTINUA

:' DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Xonacatlan, Estado de México a de del 20
Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LICENCIA DE COSNTRUCCION DE ANTENA Y/O ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIERAN ELEMENT(
ESTRUCTURALES
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier tramite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE COSNTRUCCION DE ANTENA
Y/O ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIERAN ELEMENTOS ESTRUCTURALES para lo cual doy cumplimiento a los requisitos

legales correspondientes:
PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el solicitante | 1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el solicitante
especificando la Licencia de construccién de antena y/o anuncios publicitarios que | especificando la Licencia de construccién de antena y/o anuncios publicitarios que
requieran elementos estructurales requieran elementos estructurales

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia (INE, pasaporte, etc.)| 2.- documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato de
ylo documento que acredite la personalidad juridica (poder notarial o carta poder | compraventa mas traslado de dominio, constancia ejidal, pre escrituray carta de la
vigente). vivienda en caso de inmuebles de interés social)

3.- documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura publica, contrato de| 3.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante legal e identificacion
compraventa més traslado de dominio, constancia ejidal, pre escrituray carta de la| oficial, en caso de que no sea el representante legal lo realice, carta poder vigente e

vivienda en caso de inmuebles de interés social) identificacién de quien lo realice

4.-licencia de uso de suelo 4.-licencia de uso de suelo

5.- constancia de alineamiento y nimero oficial vigente 5.- constancia de alineamiento y nimero oficial vigente

6.- planos y memoria de célculo de la estructura sustentante, firmados por el director | 6.- planos y memoria de célculo de la estructura sustentante, firmados por el director
responsable de obra y/o corresponsable de obra responsable de obra y/o corresponsable de obra

7.- licencia de construccion otorgada a la edificacién existente, en su caso 7.- licencia de construccion otorgada a la edificacion existente, en su caso

8.- planos o disefios que fomenten la integracion de la estructura al contexto 8.- planos o disefios que fomenten la integracion de la estructura al contexto

9.- permiso para hacer uso o aprovechamiento de derecho de via de las carreteras | 9.- permiso para hacer uso o aprovechamiento de derecho de via de las carreteras
estatales o sus zonas laterales o su permiso para ocupacion, uso o aprovechamiento del | estatales o sus zonas laterales o su permiso para ocupacion, uso o aprovechamiento del
derecho de aprovechamiento del derecho del derecho de via de las carreteras federales y | derecho de aprovechamiento del derecho del derecho de via de las carreteras federales y
zonas aledafias, segln la vialidad en la que se ubiquen zonas aledafias, segun la vialidad en la que se ubiquen

10.-dictamen de seguridad estructural de la construccién existente en su caso, verificando | 10.-dictamen de seguridad estructural de la construccion existente en su caso, verificando
que la misma cumpla con las disposiciones de las normas técnicas y demas normatividad | que la misma cumpla con las disposiciones de las normas técnicas y demas normatividad

aplicable, para la colocacién de antena aplicable, para la colocacién de antena
11.- autorizacién vigente del director responsable de obra, con carta responsiva 11.- copia de autorizacion vigente del director responsable de obra, con carta responsiva
12.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto) 12.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticién y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México, de del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD.POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

=

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBREY FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN R
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PRORROGA DE LICENCIA Y/O PERMISO DE CONSTRUCCION

DEFINICION:

La prorroga de licencia y/o permiso de construccion, esta disefiado con la finalidad de que el
peticionario pueda solicitar una extension de tiempo a la autorizacion en la licencia de
construccion.

OBJETIVO:
Incrementar el niumero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la expedicion
prorroga 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: antepenultimo del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo
del Estado de México;

articulo: 144 fraccion | del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios

RESPONSABILIDADES:

La Direccién 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 legislacion.

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

Es responsabilidad del encargado de Operacidon Urbana el supervisar y controlar el desarrollo del
Proceso para el Otorgamiento de prorroga de licencia y/o permiso de construccidn, asi como
revisar y validarlas.

Es responsabilidad del responsable de administracion urbana la elaboracién de las prérrogas de
licencia y/o permiso de construccion, 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.
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Construccion: es toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como su modificacion,
ampliacion, reparacion o demolicion.

Prérroga: continuacion de algo por un tiempo determinado

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 localizacion 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.

- Licencia de construccion vigente

RESULTADOS:
La obtencion de Prérroga de licencias y/o permiso de construccion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Construccion.

POLITICAS:

La Direccidn de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de Prorroga
de licencias y/o permiso de construccidn. 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 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.

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 prorroga

7.- una vez realizada la prorroga se notifica al ciudadano para que pase a la direccion por la
prorroga
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8.- Se entrega la prorroga al ciudadano y esta firma el acuse de recibido, con esto se concluye el

tramite.

SIMBOLOGIA
INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS
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Xonacatlan, Estado de México a

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LA CONSTANCIA DE P CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE )
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)

promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger

documentos y firmar por su

recibo,

conjunta 0
; respetuosamente expongo:

separadamente a

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
local

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.- pago predial vigente

6.-licencia de construccion o prérroga de la misma

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura
publica, contrato de compraventa mas traslado de dominio,
constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso
de inmuebles de interés social)

3.-pago predial vigente

4.-croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

6.- licencia de construccion o prérroga de la misma

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,

atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticién y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD.POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

=

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBREY FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN R

Construyendo

el Futur 202542027



AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

CONSTANCIA DE TERMINACION O SUSPENSION DE OBRA

DEFINICION:

Es el documento oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccion 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,
senaladas en su licencias respectiva que se especifican en la normatividad sefalada en los planes
de desarrollo urbano respectivos.

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

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

REFERENCIAS:

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

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

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

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

Es responsabilidad del responsable de administracién 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.
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DEFINICIONES:
Constancia de terminacion de obra: Documento que avala que una construccion o edificacion fue
concluida conforme al proyecto arquitectonico autorizado, previa visita de verificacion.

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

- Identificacion 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 construccion o prorroga de la misma.

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

RESULTADOS:
La obtencion de Constancias de Terminacion o Suspension de Obra.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Licencia de Construccion.

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 Terminacion o
Suspension de Obra, 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 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 realizacion
de la Constancia

Construyendo

el Futur 202542027




\Z
d

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

7.- Unavez realizada la licencia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion 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
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Xonacatlan, Estado de México a de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE LA CONSTANCIA DE P CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o] separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
local

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.- pago predial vigente

6.-licencia de construccion o prérroga de la misma

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura
publica, contrato de compraventa mas traslado de dominio,
constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso
de inmuebles de interés social)

3.-pago predial vigente

4.-croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

6.- licencia de construccién o prérroga de la misma

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.
de

Xonacatlan, Estado de México, del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL DE |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2

UBICADO EN: | | NUMERO: |
COLONIA: | | COD.POSTAL |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: |
USO ACTUAL: |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

=

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

NOTA: 'NCLU|B(M§6M&%QE#E&F@&%K%&!QM%ES@UM&&W&bhatud del lnteresado la cual se

i6n y del documento que 3
NOMBREY FIRMA DEL PBFPI ETARIO O REP RESENTANTE LEGAL
Inmueble respectivo
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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 expedicion de Constancias de Alineamiento.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del libro quinto del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico, 18.20,
18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Codigo, 143 fraccion Il, 144 fraccion X inciso a), 1y 2 e
inciso b) del Codigo Financiero del Estado de Meéxico, 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 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 verificacion
y ubicacion fisica.

DEFINICIONES:

Constancia de Alineamiento y Numero 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 numero oficial que le corresponde.

Seccidn 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 Codigo, que
tiene por objeto el libre transito de personas, bienes y servicios; el alojamiento de redes de
infraestructura; asi como el dar acceso, iluminacion, ventilacién y asoleamiento a los inmuebles
que la delimitan (Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.2, fraccion VI.).
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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 (Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 17.4, fraccion ).

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 localizacion 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.

- Pago predial vigente
- Plano manzanero (predios superiores a 1000 m2)

RESULTADOS:
La obtencion de Constancia de Alineamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS

La Direccién 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 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 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
realizacion de la constancia

7.- Una vez realizada la constancia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion por la
licencia de uso de suelo.
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8.- Se entrega la constancia al ciudadano y este firma el acuse de recibido, con esto se concluye el

tramite.
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TOTAL DE CONSTANCIAS DE | *100 =TOTAL DE CONSTANCIAS DE
ALINEAMIENTO APROBADAS ALINEAMIENTO EMITIDAS

TOTAL DE CONSTANCIAS DE
ALINEAMIENTO

FORMATO

Xonacatlan, Estado de México a de del 20
Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE ALINEAMIENTO, APERTURA, Y RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS

NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de XonacatlAnPRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier tramite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta 0 separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) el ALINEAMIENTO, APERTURA, Y
RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
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1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacién de nimero
oficial

2.- registro con hombre y firma de los interesados
3.- copia de
4.-croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)

5.-dictamne Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacién de ndmero
oficial

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

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

4.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

5.- dictamen Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso

En caso de ser obras realizadas por el gobierno federal, estatal y municipal estaran exentas de pago de derechos.

Nota: se deben adjuntar a la presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,

atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticién y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA ADECUADA

AL AREA CORRESPONDIENTE

DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL DE |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2

UBICADO EN: | | NUMERO: |
COLONIA: | | COD. POSTAL |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: \
USO ACTUAL: |
TELEFONO: |

Magy
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CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

DEFINICION:

La constancia de asignacién numero 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 construccion y numero oficial que le corresponde.

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

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, 18.20,
18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Codigo, 143 fraccion Il, 144 fraccion X inciso a), 1y 2 e

Administrativo del Estado de México.
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RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las constancias
numero oficial, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

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

Es responsabilidad del encargado de Operacidon 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 administracion urbana la elaboracion 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.

DEFINICIONES:

Constancia de Alineamiento y Ndmero 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 numero oficial que le corresponde.

Seccidén 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 Codigo, 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.

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.

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 localizacion 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.

RESULTADOS:
La obtencion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
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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 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 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
realizacion de la constancia

7.- una vez realizada la constancia se notifica al ciudadano para que pase a la direccion por la
constancia de numero 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

i : DECISION

— LINEA CONTINUA

:' DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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TOTAL DE CONSTANCIAS DE
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FORMATO

Xonacatlan, Estado de México a de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trAmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO
OFICIAL para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:
PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el | 1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacion de nimero| solicitante especificando la constancia de asignacion de numero
oficial oficial

2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura| 2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura =
publica, contrato de compraventa més traslado de dominio,| publica, contrato de compraventa mas traslado %MH —“
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constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso
de inmuebles de interés social)

3.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

4.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-licencia de construccion o prérroga de la misma

constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso
de inmuebles de interés social)

3.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
4.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

5.- licencia de construccion o prérroga de la misma

Nota: se deben adjuntar a la presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México, de del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE

| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |

COLONIA: | |

COD.POSTAL |

MUNICIPIO:

CLAVE CATASTRAL:
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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
senalada por la modificacién 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 optima coexistencia entre las distintas actividades de las comunidades

OBJETIVO:
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aprovechamiento de los inmuebles mediante la expedicion 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 fraccion vi 5.55 y 5.56 del libro quinto del Coédigo Administrativo del Estado de México,

143 fraccion v, 144 fracciones VI, IX y X del Cédigo Financiero del Estado de México, 8, 132, 133y
134 del reglamento del libro quinto del Cédigo Administrativo.

RESPONSABILIDADES:
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 Direcciéon de Desarrollo Urbano autorizar y firmar las
Licencias de Uso de Suelo aprobadas.

Es responsabilidad del encargado de Operacidon 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 elaboracion 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 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 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 generacién de energia (estos ultimos son considerados como servicios), para
la ubicacion de estos elementos debera considerarse una restriccion de construccion de tres
metros, respecto a los pafnos 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.
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Coeficiente de Utilizacion del predio (CUS): Equivalente a la cantidad maxima de construcciéon 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 niUmero maximo de viviendas que se permiten construir en un predio sea cual
fuere su superficie.

Equipamiento urbano: EI conjunto de inmuebles, instalaciones, construcciones y 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:
- Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual podra ser obtenido en la oficina
de la direccion de desarrollo urbano

- 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

- 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 localizacion del inmueble (google maps u ortofoto).
- Dictamen uUnico de factibilidad, con sus anexos en su caso

RESULTADOS:
La obtencion 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 Ios
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 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
realizacion de la Licencia de uso de suelo.

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

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION

—— LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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LICENCIAS DE USO DE SUELO

FORMATO

Xonacatlan, Estado de México a de del 20
Asunto: El que se indica
SOLICITUD DE LICENCIA DE USO DE SUELO
NO HAY TRAMITES URGENTES
PN
(P" %‘"o

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE
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C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o] separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la LICENCIA DE USO DE SUELO para lo cual

doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacién de nimero
oficial

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.-croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-dictamne Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacién de namero
oficial

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

3.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
4.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

5.- dictamen Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso

En caso de ser obras realizadas por el gobierno federal, estatal y municipal estaran exentas de pago de derechos.

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacion antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE

DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL DE |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2

UBICADO EN:

NUMERO:
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DEFINICION:

Informar el uso del suelo y caracteristicas normativas y restricciones de un predio en especifico, sin
generar ningun 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 ocupacion 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:

Articulos 5.10 fraccion VI 5.54 del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 144
fraccion Xil del Coédigo Financiero del Estado de México, 8, 143 del Reglamento del Libro Quinto del
Codigo Administrativo del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

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

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

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

Es responsabilidad del responsable de administracién urbana la elaboracion de las Cédulas
Informativas de Zonificacion, 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
poblacion.
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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 ubicacion de estos elementos debera considerarse una restriccion de construccion de tres
metros, respecto a los pafnos 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, para determinar en metros
cuadrados la construccion permisible.

Densidad: Referido al numero 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 poblacion 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:

- 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 localizacion 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 obtencion de Cédulas Informativas de Zonificacion.
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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.

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 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
realizacion 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 esta firma el acuse de recibido, con esto se concluye el
tramite.

SIMBOLOGIA

[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION

I LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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MEDICION
TOTAL DE CEDULAS | *100 =TOTAL DE CEDULAS INFORMATIVAS
INFORMATIVAS DE DE ZONIFICACION EMITIDOS

ZONIFICACION APROBADAS

TOTAL DE SOLICITUDES DE
CEDULAS INFORMATIVAS DE

ZONIFICACION

FORMATO

Xonacatlan, Estado de México a de del 20
Asunto: El que se indica
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SOLICITUD DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION MUNICIPAL
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccién de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta o] separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION
para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS
1.- solicitud dirigida al director de desarrollo urbano firmada por el propietario y/o representante legal.
2.- identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica.

2.1.- en caso de realizar el tramite el representante legal anexar:

2.1.1.-documento que acredite la propiedad

2.1.2.-carta poder, con copia de identificacidn oficial del titular, del representante legaly dos testigos

2.1.3.-en caso de ser persona moral, presentar acta constitutiva de la empresa y poder notarial.
3.-adjuntar formato de datos del propietario

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticién y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México, de del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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o ININI \C

> Npeswl %

2025-2021




AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

CAMBIOS DE USO DE SUELO, DENSIDAD, INTENSIDAD Y/O ALTURA
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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 poblacion, ni de las de su imagen y
que se encuentre ubicado en area urbana o urbanizable.

OBJETIVO:

Regularizar los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion 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 la expedicion de Cambios de Uso de suelo asi como su densidad,
intensidad y altura que es permitido dentro del predio.

REFERENCIAS:

Articulos 5.10 fraccion VII 5.57 del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, 143
fraccion VII, 144 fraccion Xll del Codigo Financiero del Estado de México, 8, capitulo tercero articulo
140 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo.

RESPONSABILIDADES:
La Direccion 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.

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

Es responsabilidad del encargado de Operacion 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 elaboracion 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
poblacion.

Altura maxima: Es el numero maximo de niveles o su equivalencia en metros, considerando
entrepisos de tres metros, y en forma adicional, 1a 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

Construyendo

elFutur 202542027




AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

energia (estos ultimos son considerados como servicios), para la ubicacion de estos elementos
debera considerarse una restriccion de construccion de tres metros, respecto a los panos
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 construccién 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 numero 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 economicas,
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:
- 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).

- 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.

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

- Croquis que deberan contener la superficie del terreno, la de construccién, ubicacion y
nombre del propietario (en el caso de densidad, intensidad y/o altura).

- Plano descriptivo del anteproyecto arquitectonico (en el caso de densidad, intensidad y/o
altura).

- Memoria descriptiva del anteproyecto arquitectonico. (en el caso de densidad, intensidad
y/o altura).

- Dictamen unico de factibilidad (de ser el caso).
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- Opinion favorable del COPLADEMUN (sera turnado por esta direccion cuando presente
el interesado el expediente completo).

- Factibilidad de servicios de agua potable y drenaje.

- Dictamen de impacto ambiental.

RESULTADOS:
La obtencion de Cambios de Uso y Aprovechamiento de Suelo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Ceédula Informativa de Zonificacion. Licencia de Uso de Suelo

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion 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 Direccion 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
direccion de desarrollo urbano

2.- El director de desarrollo urbano, realiza la solicitud para que se considere como punto a tratar en
la sesion 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 verificacion.

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 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 direccion 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
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[ ] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

C DECISION

— LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO
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TOTAL DE CAMBIOS DE USO Y | *100 =TOTAL DE CAMBIOS DE USO Y
APROVECHAMIENTO DEL APROVECHAMIENTO DEL SUELO
SUELO APROBADOS EMITIDOS
TOTAL DE SOLICITUDES DE
CAMBIOS DE Uso Y
APROVECHAMIENTO DEL
SUELO
FORMATOS
Xonacatlan, Estado de México a de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE CAMBIO DE USO DE SUELO, DENSIDAD, INTENSIDAD Y/O ALTURA
NO HAY TRAMITES URGENTES
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XONACATLAN

PRESENTE )
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan

firmar por su recibo, conjunta o separadamente a

promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina administrativa,
y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier trdmite relacionado con la presente solicitud, recoger documentos y

respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) la CONSTANCIA DE CAMBIO DE USO DE SUELO,
DENSIDAD, INTENSIDAD Y/O ALTURA para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

]

PERSONAS FiSICAS

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de cambio de uso de suelo,
densidad, intensidad y/o altura

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

3.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

4.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-croquis que deberan contener la superficie del terreno, la de
construccién, ubicacion y nombre del propietario (en el caso de
densidad, intensidad y/o altura)

6.-plano descriptivo del anteproyecto arquitecténico (en el caso de
densidad, intensidad y/o altura)

7.- memoria descriptiva del anteproyecto arquitecténico (en el caso
de densidad, intensidad y/o altura)

8.- dictamen Unico de factibilidad (de ser el caso)

9.- opinién favorable de COPLADEMUN (sera turnado por esta
direccién cuando el interesado presente el expediente completo)
10.-factibilidad de servicios de agua potable y drenaje.

11.- dictamen de impacto ambiental

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de cambio de uso de suelo,
densidad, intensidad y/o altura

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

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

4.- los croquis deberan contener la superficie del terreno, la de
construccion, ubicacion y nombre del propietario.

5.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante legal
e identificacion oficial, en caso de que no sea el representante legal lo
realice, carta poder vigente e identificacién de quien lo realice

6.- plano descriptivo del anteproyecto arquitecténico (en el caso de
densidad, intensidad y/o altura)

7.- memoria descriptiva del anteproyecto arquitecténico (en el caso de
densidad, intensidad y/o altura)

8.- dictamen Unico de factibilidad (de ser el caso)

9.- opinién favorable de COPLADEMUN (sera turnado por esta direccion
cuando el interesado presente el expediente completo)

10.-factibilidad de servicios de agua potable y drenaje.

11.- dictamen de impacto ambiental

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,

atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)
NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA

ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE

DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE |

REPRESENTANTE LEGAL.DE |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LA SIGUIENTE SUPERFICIE m2
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ALINEAMIENTO, APERTURA Y RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS
DEFINICION:

Este tramite lo realiza la Direccion 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: antepenultimo, 18.29 del Libro Décimo Octavo del Coédigo Administrativo del
Estado de Meéxico

111,112, 112bis, 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 titular de la direccién 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 Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y firmar el
Otorgamiento de Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos.

Es responsabilidad del encargado de Operacion 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 elaboracién del Otorgamiento de
Alineamiento, Apertura y Reconocimiento de Vias y Espacios Publicos.

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

Seccidn 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 Cédigo, 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 (Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.2, fraccion V1.).
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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 (Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 17.4, fraccion I).

RESULTADOS:
La obtencion 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
e Copia del Credencial de Elector, o documento que acredite personalidad juridica

e Copias de documento que acredite propiedad

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion 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

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
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CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION

) LINEA CONTINUA
DIAGRAMA DE FLUJO

[swcnuoo:mm @ VUELVE A INSCIAR EL

l mTalo
COMPETOR INCOMILETOS
INSPECCION DE

CAMPO RECEPCION ¥ SE NOTIFICA AL
VAUDACION DF —*| SOUCITANTE
INFORMADION

SE REALIZA SE LEVANTA ACTA
REPORTE DF ‘
INSPECCION DE APERTURA ¥
CAMPO RECONOCIMIENTO
SE NOTIFICA AL SE TURNA AL M.
SOUCITANTE CABILDO PARA SU SE REALZA
L ACUERDO CONSIDERACION Y CROQUIS DE
DE CABILDO EN SU CASO LOCALIZACION
APROBACION -
MEDICION

Construyendo

e/Futur 2025+2027




\Z
d

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” rormee
TOTAL DE SOLICITUDES | *100 =TOTAL DE ALINEAMIENTO,
APROBADAS PARA APERTURA Y RECONOCIMIENTO DE
ALINEAMIENTO, APERTURA Y VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

RECONOCIMIENTO DE VIAS Y EMITIDOS
ESPACIOS PUBLICOS

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

Construyendo

e/Futur 20252027




AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Xonacatlan, Estado de México a de del 20
Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE ALINEAMIENTO, APERTURA, Y RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier tramite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta 0 separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) el ALINEAMIENTO, APERTURA, Y
RECONOCIMIENTO DE VIAS PUBLICAS para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el | 1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando la constancia de asignacién de nimero| solicitante especificando la constancia de asignacién de nimero

oficial oficial

2.- registro con nombre y firma de los interesados 2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura
) publica, contrato de compraventa mas traslado de dominio,

3.- copia de constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso

. i . de inmuebles de interés social)
4.-croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto)

3.- croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto
5.-dictamne Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso q (de goog P )

4.- acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

5.- dictamen Unico de factibilidad, con sus anexos en su caso

En caso de ser obras realizadas por el gobierno federal, estatal y municipal estaran exentas de pago de derechos.

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:
Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentaciéon antes mencionada.
Xonacatlan, Estado de México, de del 20
PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD.POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

=

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBREY FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN R

Construyendo

el Futur 202542027



AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

PERMISO PARA OBRA EN LA INFRAESTRUCTURA DE VIA LOCAL

DEFINICION:

Este tramite autoriza la ruptura del pavimento en su caso, asi como la realizacion de cortes en las
banquetas y guarniciones. La instalacion, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la
conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos,
television por cable y demas fluidos. acciones que serviran para la instalacion de redes subterraneas
0 aéreas en la via publica

OBJETIVO:
Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la expedicién 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 antepenultimo y 18.29 Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del
Estado de México;

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

RESPONSABILIDADES:

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

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Desarrollo Urbano autorizar y firmar los permisos
para obra en la infraestructura de via local.

Es responsabilidad del encargado de Operacion 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 administracion urbana la elaboracion del permiso para obra
en la infraestructura de via local, conocer y aplicar el procedimiento.

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

DEFINICIONES:

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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ampliacion, reparacion 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 direccion de desarrollo urbano

- Croquis de localizacion 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 obtencion de Permiso para obra en la Infraestructura de via Local.

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

POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion 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 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 Direccion de Desarrollo Urbano. -
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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
del permiso

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

8.- Se entrega el permiso 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

I—— LINEA CONTINUA

D DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Xonacatlan, Estado de México a de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE PERMISO DE OBRA EN LA INFRAESTRUCTURA VIAL LOCAL
NO HAY TRAMITES URGENTES

Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan
PRESENTE

C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL)
promoviendo por mi propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones el ubicado en la direccion de esta oficina
administrativa, y autorizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualquier tramite relacionado con la presente solicitud, recoger
documentos y firmar por su recibo, conjunta 0 separadamente a
; respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) el PERMISO DE OBRA EN LA
INFRAESTRUCTURA VIAL LOCAL para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
local

2.- identificacion oficial vigente con direccion actual con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que acredite la personalidad
juridica (poder notarial o carta poder vigente).

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

4.- croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.- pago predial vigente

6.-licencia de construccion o prérroga de la misma

1.- solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano firmada por el
solicitante especificando el permiso de obra en la infraestructura vial
2.-documento que acredite la propiedad del inmueble (escritura
publica, contrato de compraventa mas traslado de dominio,
constancia ejidal, pre escritura y carta de la vivienda en caso
de inmuebles de interés social)

3.-pago predial vigente

4.-croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto)
5.-acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacién oficial, en caso de que no sea el representante
legal lo realice, carta poder vigente e identificacion de quien lo
realice

6.- licencia de construccién o prérroga de la misma

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y una copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Director de Desarrollo Urbano del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,
atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentacién antes mencionada.
de

Xonacatlan, Estado de México, del 20

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

NOTA: LAS CITAS SE AGENDARAN AL MOMENTO DE ENTREGAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA AL AREA CORRESPONDIENTE
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| DATOS DEL PROPIETARIO

EL QUE SUSCRIBE | |

REPRESENTANTE LEGAL DE | |

PROPIETARIO(A) DE UN PREDIO CON LASIGUIENTE SUPERFICIE m2 |

UBICADO EN: | | NUMERO: | |
COLONIA: | | COD.POSTAL | |
MUNICIPIO: | CLAVE CATASTRAL: | |
USO ACTUAL: | |
TELEFONO: |

CROQUIS DE LOCALIZACION

=

NOTA: INCLUIR LAS MEDIDAS DEL PREDIO Y LA DISTANCIA DE ESQUINA A ESQUINA

NOMBREY FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN R
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ATENCION A SOLICITUDES CIUDADANAS

DEFINICION:

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

REFERENCIAS:
Articulo: 18.20 parrafo: antepenultimo, 18.29 del Libro Décimo Octavo del Coédigo Administrativo del
Estado de México

RESPONSABILIDADES:
La Direccion 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 Direccién de Desarrollo Urbano autorizar y firmar las respuestas
a las solicitudes ciudadanas aprobadas.

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

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

Tramites: se define como cualquier solicitud o entrega de informacion 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
resolucion.

Servicio: conjunto de actividades que se relacionan entre si y de actitudes que se disefian 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 funcion que es impactada por <
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INSUMOS
-ldentificacion Oficial

- Solicitud

RESULTADOS
Solucion a la Solicitud Presentada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
POLITICAS:

La Direccion de Desarrollo Urbano, es la dependencia facultada para la expedicion de tramites
solicitados en materia de Desarrollo Urbano. Los usuarios que presenten solicitudes para ciertos
tramites, tendran que cumplir con todos los requisitos solicitados.
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
(IMEVIS)
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DEFINICIONES

Inmatriculacion: es la inscripcion de la posesion de un inmueble que carece de antecedentes
registrales y no pertenece al regimen ejidal o comunal.

Inscripcidn: registro de algo o alguien.
Inmuebles: bienes que no pueden ser transportados.

Sumario: documentos breves con los argumentos de una de las partes en un caso en disputa,
sometidos a la consideracion de la autoridad competente u otro cuerpo que conoce de la causa.

Usucapioén: también llamada prescripcion adquisitiva o positiva, es un modo de adquirir la propiedad
y los demas derechos reales por la posesion continua en el tiempo con los requisitos establecidos por
la Ley.

Juicio: es una discusion judicial y actual entre partes y sometido al conocimiento del tribunal de
justicia.
Ordinario: proceso judicial por el cual se resuelven diferencias o asuntos determinados por la Ley.

Cancelacién: extincion de una obligacion o deber o anulacién de un contrato 0 compromiso por
causa legal-

Hipoteca: derecho real de garantia que se constituye para asegurar el cumplimiento de una
obligacion.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

FOVISSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
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1.INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
DEFINICION

Es la inscripcion de la posesion de un inmueble que carece de antecedentes registrales y que no
pertenece al régimen ejidal o comunal.

OBJETIVO

Obtener un documento con validez que acredite y reconozca que el predio se encuentra a nombre
de una persona ya que de esto emanan derechos y obligaciones.

ALCANCE

Aplica para todas las personas pertenecientes y que se encuentren dentro de los limites territoriales
de Xonacatlan, Estado de México y que ademas tengan un predio que carece de antecedentes
registrales y que quiera generar la inscripcion de este.

REFERENCIAS

Ley Registral del Estado de México Articulo 86,87,88,89,90,91,92 Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de agosto del 2011.

RESPONSABILIDADES

El enlace Municipal ante el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y su Auxiliar Administrativo son
los facultados para brindar asesoria legal a los interesados en lo concerniente a la inmatriculacion
administrativa.

INSUMOS

1-Solicitud dirigida al Delegado Regional de IMEVIS.

2-Foto del frente del Predio o inmueble en tamaro credencial.
3-Curp del solicitante.

4-Acta de nacimiento del solicitante.

5-ldentificacion oficial vigente del solicitante.

6-contrato privado de compraventa, donacion o el que la ley reconozca como valido.
7-Certificado de no inscripcion del instituto de la funcion registral.
8-Plano Manzanero.

9-Traslado de Dominio a favor del solicitante.

10-comprobante vigente del pago del impuesto predial.

1 1-Certificacion de clave y valor catastral.

12-Croquiis de localizacion del inmueble.

13-Plano descriptivo del inmueble con medidas y colindancias.

14-Constancia de alineamiento

15-Constancia expedida por el secretario del H. Ayuntamiento donde se sefale que el inmueble no es
un bien de dominio publico

16-Constancia expedida por el RAN que acredite que el inmueble no pertenece al régimen egjidal o
comunal

Construyendo
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RESULTADOS
Titulos de posesion via inmatriculacion administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

Juicio sumario de usucapion, juicio ordinario de usucapion ambos procedimientos tienen que ver con

la regularizacion de la tenencia de Ia tierra.

POLITICAS

Una vez bridada la asesoria el interesado, se realiza la entrega recepcion de los documentos para

ingresar la solicitud

Entregados los documentos al IMEVIS del Estado de México, son enviados al instituto de la funcion

registral (IFREM).
Pasan al registrador y a validacion juridica.

Regresan al IFREM para su inscripcion.

Por ultimo, regresan a IMEVIS del Estado de México, para ser entregado el titulo de propiedad al

solicitante.
DESARROLLO

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

o1 Enlace municipal ante el
Instituto Mexiquense de
la vivienda social.

02 Enlace municipal ante el
Instituto Mexiquense de la
vivienda social.

03 Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social.

Construyendo

el Futur 202542027

ACTIVIDAD

Asesorar a la ciudadania que
acuda a solicitar informacion
referente a los tramites de
regularizacion de la tendencia
de la tierra y predios en
general, asi como canalizarlos
a las diferentes areas del
ayuntamiento para realizar
algun tramite.

Revisar y  analizar  los
documentos que integran el
expediente para identificar las
zonas donde proceda la
escritura inmatriculacion y el
Jjuicio de usucapion.

Integrar los expedientes para
correspondientes.
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04 Enlace municipal ante el Realizar visitas de verificacion
Instituto Mexiquense de de los inmuebles sujetos a
la vivienda social. regularizacion.

05 Enlace municipal ante el Remitir y dar seguimiento a
Instituto Mexiquense de la los expedientes debidamente
vivienda social integrados al instituto

Mexiquense de la vivienda
Social (IMEVIS).

06 Enlace municipal ente el En caso de no contar con la
Instituto Mexiquense de documentacion requerida, se
la vivienda social detendra el proceso hasta

cumplir con todos los
requerimientos.

07 Enlace municipal ante el El Instituto Mexiquense de la
Instituto Mexiquense de vivienda social, realizara Ia
la vivienda social verificacion del predio de las

medidas y colindancias, con
el fin de tener veracidad en la
informacioén brindada.

08 Enlace municipal ante el Revision de expedientes vy
Instituto Mexiquense de documentacion por parte de
la vivienda social IMEVIS.

09 Enlace municipal ante el Firma de contrato de
Instituto Mexiquense de prestacion de servicios por
la vivienda social parte de los ciudadanos y el

instituto mexiquense de la
vivienda social.

10 Enlace municipal ante el Pago del servicio por parte
Instituto Mexiquense de del ciudadano a favor del
la vivienda social instituto mexiquense de la

vivienda social para iniciar
con los tramites

11 Instituto Mexiquense de la Gestiones y tramites ante el
vivienda social instituto de la funcioén registral,

Juicio sumario de usucapion,
juzgados civiles o notarias para
la inscripcion del predio ante el
registro  publico de la
propiedad.

12 Instituto mexiquense de la El tramite dura

Construyendo

el Futur 202542027

vivienda social

aproximadamente 8 meses.
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13 Instituto mexiquense de la transcurrido el tiempo, se les
vivienda social notifica a los ciudadanos por

parte del instituto mexiquense
de la vivienda social, para
darles fecha para la entrega de
su documento que acredite la

propiedad.
14 Instituto mexiquense de la Se hace entrega de la
vivienda social Inmatriculacion a los

ciudadanos

SIMBOLOGIA

Sefiala el inicio del procedimiento.

Indica el siguiente paso a seguir en el
procedimiento.

_—
[: Indica los documentos o requisitos a cumplir.

Indica la conclusion de todo el

Procedimiento satisfactoriamente.

MEDICION

Solicitudes de Inmatriculacion
Administrativa en el Municipio de

Xonacatlan, Estado de México Numero de Inmatriculaciones
= Administrativas entregadas en el

Solicitudes de Inmatriculaciones Municipio de Xonacatlan,
Administrativas aprobadas Estado de México
por el IFREM

FORMATO

Construyendo

el Futur 20252027
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Eonacalan. Estado de Mexico a ida del 20
Asunta: E| gue se indica

SOLICITUD DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

NO HAY TRAMITES URGENTES
iC. . . :
[elegada Regonal de IMEWVIS del Estado de México
PRESENTE
. (NOMBRE DEL SOLICITANTE]

pramoviends por mi propio derecho, senalands coma domicilio para recibir notiicaciones los esirades de
esta ayunlameenio y auborizando para los mismos efectos, asi como para realizar cualguier ramile
relacsonada con ka presente solicilud, recoger documentos y firmar por su recibo, conjunta o separadamente
a 5 respelunsamente
BXpongo:

Por medio del presente escrito solicito (Sobcitamoes) de s manera mis atema a ested(es) o inicio del juicio
de inmatriculacidn administrativa y como consecuencia la nacripeion del titdo de propiedad ante |a
aulondad competente, para lo cual doy cumplimiento a s requisilos legales corespondientes

1.- solicibwd dirigida &l delegedo regicnal del IMEVIS, Estado de Maico.

2.~ folo ded frente del predio o inmueble de &5 cm x 5.3 om

A.-curp ded Solcitante

4.-acta da nacimiento del solicitanto

5.- dentificacion oficial vigente con fatogralia (Ine. pasapanse, tec)

6.-coniralo privado de compraventa, donacion, o el gue [a ley reconozea coma valids.
T-cerlificadn de md iscipeidn del Instbubo & s Funcidn Registral ded Esladn de Mésico
8.-plano manzaneno emitido por la subdiFeccsdn de catastno.

9.-waslado de domines a favor del solicitante emitido por la subdireccion de catastro
T0.caificado de no adewdo predial

11, <cenilicadn de clvee y valor catasial

12, «croquis de localizacitn del inmuehle [(MAPS)

13- constancia de alneaméento

14.-comstancia de no ejido expedida por el RAN

16, comstancia de no alectaciin de bienes de doming publco expedida por la secretana del ayunamiento
16.-generar &l pago & lavor del Instituto Mexquenss de la Vivienda Social.

En razon de b hasta agui expuesto Delegada Regional de IMEVIS del Estado da México,
alentamerte salicio:

Primera: acondar de favarable k& pelicidn y lenerme preésanie oon i documentacdn ames mencionada.

Honacatlan. Estado de México. de del 20

NSES AT T & EIErrer & rvseiasm
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Recepcion de documentos para la InmatriculacionAdministrativa

Solicitud dirigida al IMEVIS del Estado

Foto del frente de! predio, tamarno credencial

Curp del solicitantes

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Contrato privado de Compra-Venta

Certificado de no inscripcion

Piano manzanero

Certificado de clave valor catastral

Traslado de Dominio

Comprobante de impuestos

Croquiis de localizacion

Plano descriptivo

Constancia de alineamiento

Constancia del RAN

Constancia expedida por el secretario del ayuntamiento

2.JUICIO SUMARIO DE USUCAPION

Procedimiento que permite adquirir la propiedad de los bienes, mediante la posesion como
propietario de buena fe, por minimo cinco anos, de forma pacifica, continua y publica.

OBJETIVO: Adquirir la propiedad de un bien inmueble que cuente con antecedente en el registro
publico y que se encuentre bajo las condiciones que la ley establece.

ALCANCE: Aplica a toda la ciudadania perteneciente al Municipio de Xonacatlan, Estado de México.

REFERENCIAS:Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Articulos del 2.325.1 al
2.325.27 Publicada el 1 de julio de 2002.

Construyendo

el Futur 202542027
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RESPONSABILIDADES

El enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social y su auxiliar administrativo son
los responsables de proporcionar la asesoria a los promoventes del tramite de Juicio Sumario de
Usucapioén para encaminar a la ciudadania a la realizacion del tramite .

Enlace IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, para que brinde las asesorias
correspondientes para el tramite de Juicio Sumario de Usucapion, asi como es el encargado de dar
seguimiento y recepcionar los documentos necesarios.

Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al promovente interesado en realizar el tramite.
INSUMOS

1- Documento de compra-venta, donacion o el que la ley reconozca como valido.
2-Escritura con datos de inscripcion en el IFREM.

3-Plano descriptivo y de localizacion del inmueble con medidas y colindancias.
4-ldentificacion oficial. (INE, Pasaporte, Cédula profesional).

5-curp del solicitante.

6-acta de nacimiento .

7-croquis de localizacion del inmueble.

8-comprobante reciente del pago del impuesto predial.

9-certificado de clave y valor catastral.

RESULTADOS
Sentencia del Juicio Sumario de Usucapion que acredita el Titulo de Propiedad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Juicio Ordinario de Usucapion.

POLITICAS: Una vez brindada la asesoria al promovente, se realiza la entrega recepcion de
documentos para asi ingresar la solicitud de Juicio Sumario de Usucapion en el instituto mexiquense
de la vivienda social del Estado de México.

Se tramitara sobre inmuebles con una superficie igual o menor a doscientos metros cuadrados o
cuyo valor no exceda a 606,179.00, el contrato de compra venta debe tener una antiguedad
mayor de 5 anos y que el demandado no sea el conyuge del actor.

IMEVIS del Estado de México con el antecedente registral promueve la sentencia en el poder
Judicial de la Federacion, una vez obtenida la sentencia, regresa a IMEVIS del Estado de México y
se inscribe en el instituto de la funcion registral.

DESARROLLO

PASO UNIDAD ACTIVIDAD

Construyendo
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ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social

Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social

Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social

Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social

Enlace municipal ante el

Instituto Mexiquense de
la vivienda social

\Z
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Solicitud del
contribuyente.

Se recepcionan
documentos,

Se verifica la
inmatriculacion o
sentencia.

Andlisis y verificacion
del antecedente
registral.

Quie la superficie sea
menor o igual a 200M2.

Quie el valor catastral
sea menor o igual a
606,179.00.

Se promueve ante el
juzgado civil de primera
instancia.




\Z
d

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

06 Enlace municipal ante el Se regresa la sentencia
para inscribir en
Instituto Mexiquense de catastro.

la vivienda social

07 Instituto Mexiquense de Nuevamente regresa al
la vivienda social juzgado.
08 Instituto mexiquense de ENTREGA DE
la vivienda social SENTENCIA AL
CONTRIBUYENTE
SIMBOLOGIA

Sefiala el inicio del procedimiento.

Indica el siguiente paso a seguir en el
procedimiento.

_
- Indica los documentos o requisitos a cumplir.

Indica la conclusion de todo el

Procedimiento satisfactoriamente.

MEDICION

Solicitudes de Juicio Sumario

De Usucapion en el Municipio

Construyendo

e/Futur 20252027
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De Xonacatlan, Estado de México

Sentencias de Juicio Sumario de
=Usucapiones entregadas en el Municipio

De Xonacatlan Estado de

Solicitudes de Juicio Sumario
México De Usucapion aprobadas por el ifrem

FORMATO

Recepcion de documentos para el Juicio Sumario de Usucapion

Foto del frente del predio, tamafio credencial

Certificado de inscripcién del inmueble IFREM

Curp del solicitante

Acta de nacimiento del solicitante

Identificacion oficial

Copia del antecedente registral del IFREM

Copia de identificacion de 3 testigos

Comprobante vigente de pago de impuestos

Identificacién vigente del vendedor

Certificado de Clave valor catastral

Croquis de localizaciéon

Plano descriptivo

Contrato privado deco  raventa

Firma electrdénica emitida por el poder judicial

3.JUICIO ORDINARIO DE USUCAPION

Medio para adquirir la propiedad de los bienes mediante la posesion de los mismos, durante el tiempo
y con las condiciones establecidas en la ley.

OBJETIVO

Construyendo

el Futur 202542027
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Adquirir la propiedad mediante la posesion de los mismos por el transcurso del tiempo y con las
condiciones que sefala la ley .

ALCANCE Aplica a toda la ciudadania del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.
REFERENCIAS Cadigo Civil del estado de México, articulos 5.127 al 5.130y 5.141.

RESPONSABILIDADESEnlace Municipal IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, las
solicitudes de asesoria técnica para el tramite de Juicio Ordinario de Usucapion, asi mismo recepciona
y verifica la documentacién ingresada.

Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al promovente interesado en realizar el tramite.

INSUMOS

1-Documento con el que justifique su derecho a usucapir Contrato Privado de

Compra-Venta

2-Certificado de Inscripcion del inmueble, expedido por el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México .

3-Plano descriptivo y de localizacion del inmueble.

4-Recibo de pago del impuesto predial vigente desde el mas antiguo hasta el vigente.
5-Manifestacion del pago del impuesto sobre traslacion de dominio y recibo de pago del traslado de
dominio.

6-Recibo de pago del inmueble.

7-Identificacion oficial.

8-Celebrar Contrato de Prestacion de servicios con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

RESULTADOS
Sentencia que acredita el Titulo de Propiedad via Juicio Ordinario de Usucapion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Juicio Sumario de Usucapion.

POLITICAS
Una vez brindada la asesoria al solicitante, se realiza la entrega recepcion de documentos.
Se ingresa la solicitud de Juicio Ordinario de Usucapion en el IMEVIS del Estado México.

Se envia la sentencia a IMEVIS del Estado de México.
Posteriormente se envia al IFREM para su revision, validacion y registro. se obtiene la sentencia

Construyendo
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PASO UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE
01 Enlace municipal ante el solicitud del contribuyente

Instituto Mexiquense de la

vivienda social
02 Enlace municipal ante el Recepcidn de documentos

Instituto Mexiquense de la
vivienda social

Construyendo
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03 Enlace municipal ante el Checar inmatriculacién o
sentencia

Instituto Mexiquense de la

vivienda social
04 Enlace municipal ante el Checar antecedente registral

Instituto Mexiquense de la

vivienda social
05 Enlace municipal ante el Se promueve ante el juzgado

civil de primera instancia
Instituto Mexiquense de la

vivienda social

06 Enlace municipal ante el Se regresa la sentencia para

inscribir en catastro
Instituto Mexiquense de la

vivienda social

Construyendo
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07 Instituto Mexiquense de la Nuevamente regresa al
vivienda social juzgado
08 Instituto mexiquense de la ENTREGA DE SENTENCIA AL
vivienda social CONTRIBUYENTE
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

l. NOMBRE / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO.

Un procedimiento es un plan o método de trabajo que establece una sucesion cronoldgica de
operaciones relacionadas entre si, que tienen como propaosito la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la obtencion de un resultado
concreto. El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el como se realizan las
actividades que integran un proceso de transformacion de insumos en productos, bienes o servicios.
En consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas, tareas, recursos Yy flujos de

informacion que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Permiso para poda de arboles.
Permiso para derribo de arboles.
Jornada de limpieza.

Visto bueno y/o solicitud de licencia ambiental municipal.

L BGP SREL s

Campana de Reforestacion.

PROCEDIMIENTOS

Nombre: 1.- Permiso para poda de arboles.

Objetivo: Mitigar el impacto negativo que ciertas actividades humanas pueden tener en el medio
ambiente y garantizar la seguridad de los ciudadanos, evitando posibles riesgos a su integridad fisica
a través de un control administrativo sobre los permisos para la poda de arboles, asegurando que
todas las intervenciones se realicen bajo los lineamientos establecidos en el ordenamiento ecoldgico
municipal. Dicho control no solo busca regular la actividad de poda en funcion de la conservacion
del entorno natural, sino también coordinar las acciones con el objetivo de preservar la biodiversidad p—

local, minimizar la contaminacion ambiental y promover el desarrollo sostenible.

Construyendo
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Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, a través de una brigada

ambiental encargada de realizar los trabajos de desbroce de arboles y otras acciones.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan.
Referencias:
Legislacién Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e lLey General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

e lLey General de Desarrollo Forestal Sustentable,
Legislacion Estatal

e (Cobdigo para la Biodiversidad del Estado de México.

e Norma Técnica Estatal NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2025-2027
e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacion

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H. Ayuntamiento de

Xonacatlan.

Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia debera cumplir con los

siguientes requisitos para su correcta recepcion, estar previamente firmada por el solicitante, asi como

contener los datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como: domicilio y numero telefénico,

de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos:

Identificacion oficial vigente del solicitante, croquis de localizacion, ultimo recibo de pago

predial/contribucidn parcelaria y/o comprobante de domicilio, si es posible fotografias de la especie

arboérea a podar.

El cumplimiento de estas disposiciones permitira una gestion eficiente de la solicitud.

Responsabilidades:

Construyendo
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La Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades:

e Recepcion de la solicitud (poda de arboles)

e Visita de verificacion y levantamiento de dictamen del arbolado

® Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

e Sila solicitud es procedente (plantear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad

e Entregay firma de recibido de conformidad de la actividad realizada
Insumos:

l. Dictamen de inspeccién del arbolado

II. Papeleria (hojas, tablas de campo, boligrafo, bitacora)
M. Equipo de computo e impresora para la emision de oficios de respuesta
V. Vehiculo

V. Combustible

VI. Herramientas manuales (escobas, serrucho, machetes, hachas, tijeras de podar)
VII. Herramientas mecanicas (desbrozadoras, motosierra)
Resultados:

Establecer el procedimiento de atencion y resolucion a las visitas de verificacion, determinado con
ello la factibilidad de permitir la poda de arboles que ponga en riesgo la integridad fisica de los
ciudadanos o afectacién al mobiliario e infraestructura urbana, de acuerdo con las solicitudes o a los

reportes ciudadanos.

Interaccidon con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Desarrollo Urbano

e Coordinacion de Parques y Jardines

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

e (Coordinacion de Panteones

Desarrollo:

Construyendo
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ACTOR Y/O
INTERVENTORES

Interesado

Titular de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Auxiliar de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia y

verificador

Verificador

Verificador y auxiliar de de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia

Titular, auxiliar y verificador
de la Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia

Construyendo
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No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El interesado solicita mediante escrito
libre a la Direccion de Medio Ambiente
y Ecologia el tramite de: autorizacion
de poda de arboles.

Se entrega el oficio al titular de la
Direccion y esta es revisada con la
debida integracion.

Recibe la solicitud, la registra en la base
de datos y la turna al titular de la
Direccion de Medio Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar la visita
de inspeccion por parte del personal
adscrito a la Direccion.

Si la solicitud no establece todos los

requisitos necesarios, regresa al paso 1.
Se llena el dictamen técnico en el cual
se sefala de manera detallada lo
observado en la visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el
interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no cumple
con los objetivos del procedimiento, se
elabora un oficio de negacion de la
solicitud, misma que contendra la firma
y sello del titular de la Direccion de
Medio Ambiente y Ecologia.

Si procede la poda del arbolado, se
elabora el oficio de autorizacion,
turnandose para firma y sello del titular

de la Direccion.
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DOCUMENTO
ANEXO
Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Dictamen

técnico

Respuesta

Respuesta
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8 Recibe el oficio de autorizacién y se Respuesta
apega a lo establecido por la Direccion
de Medio Ambiente y Ecologia.
9  Coordinar y/o ejecutar la accion Evidencia
previamente autorizada fotografica
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N2
é

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027
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Nombre: 2.- Derribo de Arboles
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Objetivo: Reducir el impacto ambiental adverso y garantizar la seguridad e integridad fisica de la
ciudadania mediante la implementacion de un sistema administrativo eficiente para la gestion de
permisos de derribo de arboles. Este sistema se fundamenta en criterios técnicos, normatividad
ambiental vigente y en el ordenamiento ecoldgico municipal, asegurando que cada autorizacion se

emita con base en un analisis integral.
Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, a través del personal
auxiliar, encargado de realizar los trabajos de derribo de arboles y otras acciones.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan
Referencias:
Legislacién Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

e |ey General de Desarrollo Forestal Sustentable,
Legislacion Estatal

e (Coddigo para la Biodiversidad del Estado de México.
e Norma Técnica Estatal NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017

Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2025-2027

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacién

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H. Ayuntamiento de

Xonacatlan.

Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia debera estar previamente
firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como:

domicilio, numero telefonico, de igual manera adjuntar una copia de los siguientes requisitos:
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solicitante como dueno del predio donde se ubique el arbolado (en caso de requerir), si existe

posibilidad, fotografias del arbolado.
Responsabilidades:
La Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades:

e Recepcion de la solicitud (derribo de arboles)

e Visita de inspeccion y levantamiento de dictamen del arbolado

e Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

e Sila solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad

e Entregay firma de recibido de conformidad de la actividad realizada
Insumos:

l. Dictamen de inspeccion de la/las especies arboreas

II. Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)
M. Equipo de computo e impresora para la emision de oficios de respuesta
V. Vehiculo

V. Combustible

VI. Herramientas manuales (escobas, serrucho, machetes, hachars, tijeras de podar)
VILI. Herramientas mecanicas (desbrozadoras, motosierra)
Resultados:

Establecer un procedimiento claro, técnico y normativo para atender y resolver las visitas de
inspeccidn y verificacion relacionadas con solicitudes y reportes ciudadanos sobre el derribo de
arboles. Este procedimiento tiene como finalidad garantizar la seguridad de los ciudadanos, proteger

el mobiliario e infraestructura urbana, y cumplir con los criterios legales y ambientales establecidos.

Interaccidon con otros procedimientos:

e Presidencia
e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos
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e Direccion de Desarrollo Urbano

e Coordinacion de Parques y Jardines

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

e Coordinacion de Panteones

Desarrollo:

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

Interesado

Titular de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Auxiliar de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccién de

Medio Ambiente y Ecologia y

verificador

Verificador

Verificador y auxiliar de de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Construyendo

el Futur 202542027

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El interesado solicita mediante escrito
libre a la Direccion de Medio Ambiente
y Ecologia el tramite de: autorizacion
de derribo del arbolado en especifico.
Se entrega el oficio al titular de la
Direccion y esta es revisada con la
debida integracion.

Recibe la solicitud, la registra en la base
de datos y la turna al titular de la
Direccion de Medio Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar la visita
de inspeccion por parte del personal
adscrito a la Direccion.

Si la solicitud no establece todos los

requisitos necesarios, regresa al paso 1.
Se llena el dictamen técnico en el cual
se senala de manera detallada Io
observado en la visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el
interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no cumple
con los objetivos del procedimiento, se
elabora un oficio de negacion de la

solicitud, misma que contendra la firma
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y sello del titular de la Direccion de
Medio Ambiente y Ecologia.

] » ) Si procede al derribo del arbolado, se
Titular, auxiliar y verificador
elabora el oficio de autorizacion,
de la Direcciéon de Medio 7 Respuesta
turnandose para firma y sello del titular
Ambiente y Ecologia ) )
de la Direccion.

Recibe el oficio de autorizacion y se

Interesado 8  apega a lo establecido por la Direccion Respuesta
de Medio Ambiente y Ecologia.
Coordinar y/o ejecutar la accion Evidencia
Verificador 9 ) ) ]
previamente autorizada fotografica
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Nombre: 3.- Jornada de limpieza

Objetivo: Reducir el impacto negativo sobre el medio ambiente y prevenir cualquier riesgo para la
integridad fisica de los ciudadanos, mediante la implementacion de un sistema de control
administrativo y operativo eficaz en las jornadas de limpieza. Estas deberan ser gestionadas conforme
a los principios y directrices del ordenamiento ecoldgico municipal, garantizando la eficiencia en la
gestion de residuos, la proteccidn de los ecosistemas locales y el cumplimiento de normativas
ambientales. Ademas, se fomentara la participacion ciudadana y la sensibilizacién sobre la
importancia de la sostenibilidad, para promover una mayor concienciacion colectiva en torno a las
practicas de cuidado ambiental.

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, a través del auxiliar
operativo encargado de los trabajos de limpieza y otras actividades.
2. Externo: Pobladores del municipio de Xonacatlan

Referencias:
Legislacién Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e ey General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,
Legislacion Estatal

e (Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2025-2027

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacion

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H. Ayuntamiento de

Xonacatlan.

Politicas:

Toda solicitud que sea ingresada a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia debera estar
previamente firmada por el solicitante, asi mismo, contener datos para oir y recibir notificaciones,
como; numero de teléfono, direccion y/o correo electrénico, por igual, adjuntar una copia de los
siguientes documentos: identificacion oficial vigente y croquis de localizacion del punto de interés.

Responsabilidades: —
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La Direccién de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades para la correcta
ejecucion de sus actividades:

e Recepcion de la solicitud (jornada de limpieza)

e Visita de inspeccion

® Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

e Sila solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad

e Entregay firma de recibido de conformidad de la actividad realizada
Insumos:

I Informe de caracterizacion del sitio.

II. Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)
M. Equipo de cobmputo e impresora para la emision de oficios de respuesta
V. Vehiculo
V. Combustible

VI. Costales y/o bolsas para basura
VII. Herramientas manuales (escobas, tijeras de podar, recogedor)
Resultados:

Establecer el procedimiento de atencidon y resolucion a las solicitudes de jornadas de limpieza

evitando poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos.

Interaccién con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Desarrollo Urbano

e Coordinacion de Parques y Jardines

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

Desarrollo:
ACTORY/O No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INTERVENTORES ANEXO

El interesado solicita mediante escrito .
Interesado 1 ) ) y . ) Solicitud -
libre a la Direccion de Medio Ambiente
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Titular de la Direccién de

Medio Ambiente y Ecologia

Auxiliar de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia y

verificador

Verificador

Verificador y auxiliar de de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia

Titular, auxiliar y verificador
de la Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Interesado

Verificador

Construyendo

el Futur 202542027

y Ecologia el tramite de servicio de
jornada de limpieza.

Se entrega el oficio al titular de Ia
Direccion y esta es revisada con la
debida integracion.

Recibe la solicitud, la registra en la base
de datos y la turna al titular de la
Direccion de Medio Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar la visita
de inspeccion por parte del personal
adscrito a la Direccion.

Si la solicitud no establece todos los

requisitos necesarios, regresa al paso 1.
Se llena el dictamen técnico en el cual
se senala de manera detallada lo
observado en la visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el
interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no cumple
con los objetivos del procedimiento, se
elabora un oficio de negacién de la
solicitud, misma que contendra la firma
y sello del titular de la Direccion de
Medio Ambiente y Ecologia.

Si procede a la jornada de limpieza, se
elabora el oficio de autorizacion,
turnandose para firma y sello del titular
de la Direccion.

Recibe el oficio de autorizacion y se
apega a lo establecido por la Direccién
de Medio Ambiente y Ecologia.
Coordinar y/o ejecutar la accion

previamente autorizada
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de datos
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Nombre: 4.- Visto Bueno y/o Licencia Ambiental.

Objetivo: Establecer un conjunto de medidas de apremio, tales como infracciones o sanciones, en
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, con el objetivo de garantizar la
proteccion, conservacion y restauracion del medio ambiente. Estas medidas deberan ser claramente
definidas y aplicadas de manera proporcional y rigurosa, para asegurar el cumplimiento de los
estandares ambientales establecidos en la legislacion local y nacional.

Alcance;

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia a través del titular del area
encargada a realizar los trabajos de visto bueno y/o licencia ambiental y otras acciones a
proyectos nuevos ya los ya establecidos.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan.

Referencias:
Legislacién Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.
e |ey General de Desarrollo Forestal Sustentable.

e |eyde Aguas Nacionales
Legislacion Estatal

e (Cobdigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2025-2027

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacién

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H. Ayuntamiento de

Xonacatlan.
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia debera estar previamente
firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir notificaciones del mismo, como:
domicilio y numero telefonico, de igual manera adjuntar copia de los siguientes requisitos: solicitud

por escrito en formato libre, croquis de localizacion, identificacion oficial vigente, acreditar la posesion
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de la propiedad, dictamen de proteccion civil, dictamen o licencia de uso de suelo, dictamen de giro,

estudios ambientales, procedimiento del manejo especial de residuos.

Responsabilidades:

La Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades para la correcta
ejecucion de sus actividades:

Recepcion de la solicitud (visto bueno y/o licencia ambiental)
Visita de inspeccion
Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

Si'la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la actividad

e Entregay firma de recibido de conformidad de la actividad realizada
e Respuesta por escrito de visto bueno de factibilidad ambiental
Insumos:
l. Informe de caracterizacion del sitio / levantamiento de datos
II. Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)
M. Equipo de cobmputo e impresora para la emision de oficios de respuesta
V. Vehiculo
V. Combustible
VI. Gestion de servicios técnicos
Resultados:

Formalizar y documentar el procedimiento de atencion y resolucion a las visitas de verificacion a

proyectos de bajo, mediano y alto impacto con base a la normatividad vigente y aplicable.

Interaccién con otros procedimientos:

Presidencia

Proteccion Civil

Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

Coordinacion de agua potable, drenaje y alcantarillado

Desarrollo:
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ACTOR Y/O
INTERVENTORES

Interesado

Titular de la Direccién de

Medio Ambiente y Ecologia

Auxiliar de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia y

verificador

Verificador y titular del area

Verificador y auxiliar de de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Titular, auxiliar y verificador
de la Direccion de Medio
Ambiente y Ecologia

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El interesado solicita mediante escrito
libre a la Direccion de Medio Ambiente
y Ecologia el tramite del visto bueno
y/o licencia ambiental

Se entrega el oficio al titular de la
Direccion y esta es revisada con la
debida integracion.

Recibe la solicitud, la registra en la base
de datos y la turna al titular de la
Direccion de Medio Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar la visita
de inspeccion por parte del personal
adscrito a la Direccion.

Si la solicitud no establece todos los

requisitos necesarios, regresa al paso 1.
Se lleva a cabo la inspeccion y el
dictamen técnico en el cual se sefala
de manera detallada lo observado en
la visita de inspeccion, constatando lo
solicitado por el interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no cumple
con los objetivos del procedimiento, se
elabora un oficio de negacion de la
solicitud, misma que contendra la firma
y sello del titular de la Direccidn de
Medio Ambiente y Ecologia.

Si procede el visto bueno, se elabora el
oficio de autorizacion, turnandose
para firma y sello del titular de la

Direccion.

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

DOCUMENTO
ANEXO

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Levantamiento

de datos

Respuesta

Respuesta
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Recibe el oficio de autorizacion y se
Interesado 8  apega a lo establecido por la Direccion Visto bueno
de Medio Ambiente y Ecologia.
Verificador, auxiliar y 9 Integracion del expediente final Carpeta de
encargado del area archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

El interesado realiza
solicitud escrita para el
visto bueno y/o
licencia ambiental

’

La solicitud y documentos Oficio de
respuesta no
procedente

requeridos se entregan al
NO personal de la Direccién de Nf
Medio Ambiente y Ecologia °

\

:

Solicitud
debidamente
integrada

Sl
Y

Oficio de
autorizacién

Visita de inspeccién
para el visto bueno en
el proyecto

Levantamiento
informacién en

Se recibe el visto bueno

T apegado a lo establecido V/istcljibuer!o
por la Direccién de b).’ ° alcEn(:la d
Medio Ambiente y ambienta’ firmada y
Tl sellada
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Nombre: 5.- Campafia de reforestacion.

Objetivo: Fomentar y sensibilizar a la poblacion sobre la importancia de Ia preservacion del medio
ambiente, impulsando la recuperacion y restauracion de ecosistemas forestales y urbanos. Esto se
lograra mediante la colaboracion estrecha y coordinada entre las instituciones federales, estatales y
municipales, asi como con la participacion activa de la sociedad civil organizada. La implementacion
de estrategias técnicas y cientificas sera clave para garantizar la efectividad de estas acciones,
asegurando no solo la regeneracion de los territorios afectados, sino también su sostenibilidad a largo
plazo.

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, la verificacion, planeacion,
coordinacion y ejecucion de la actividad de reforestacion a través del auxiliar operativo
adscrito al area.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan

Referencias:
Legislacién Federal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e ey General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Legislacion Estatal

e (Codigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislaciéon Municipal

e Bando Municipal 2025-2027

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacion

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H. Ayuntamiento de

Xonacatlan.

Responsabilidades:
El titular de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades:

1. Gestionar planta a dependencias de Gobierno Federal y Estatal para reforestar el municipio
de Xonacatlan.

2. Buscar zonas en deterioro ambiental dentro del municipio en donde se puedan realizar los

diversos trabajos de reforestacion y restauracion forestal en temporada de lluvias. >
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3. Hacer difusion y el fomento en la comunidad para la participacion y capacitacion de dichas
reforestaciones.
4. Monitorear, participar y capacitar a la sociedad en el momento de la reforestacion.

Insumos:

I Solicitud escrita debidamente
1. Equipo de computo e impresora para la elaboracion de invitaciones, fomento y solicitudes.
M. Papeleria (hojas, marcadores)

V. Vehiculo

V. Combustible

VI. Lugar destinado para mantener la planta
VILI. Herramientas de reforestacion (azadones, palas, carretilla, talachos, picos, entre otros)
VIII. Agua

IX. Planta para reforestar
Resultados:

Que la poblacién del municipio de Xonacatlan adquiera una cultura de sensibilizacion dentro de los
aspectos del cuidado y preservacion ambiental, asi como de la recuperacion de espacios degradados
en el municipio.

Interacciéon con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Desarrollo Urbano

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas
e (Coordinacion de Panteones

e Direccion de Educacion y Cultura

Desarrollo:
ACTORY/O No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INTERVENTORES ANEXO
Levantamiento de datos del proyecto )
Memoria
Direccién de Medio en campo y gabinete (poligonos a
1 descriptiva del
Ambiente y Ecologia reforestar, area total en Ha,

) . proyecto
coordenadas y tipo de plantacion)

Construyendo

el Futur 202542027
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Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia

Dependencias Estatales y
Federales

Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia

Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia
Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia
Titular, auxiliar, verificador de
la Direcciéon de Medio
Ambiente y Ecologia,
personal del H.
Ayuntamiento de
Xonacatlan y sociedad
Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia

Auxiliar y titular de la
Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia

Construyendo

elFu tur 202542027

2

3

5

8

Se entrega el oficio de solicitud de
arboles a dependencias estatales y
federales

Respuesta y coordinacion para la
recepcion tentativa de especies
arboreas

Preparacion del terreno donde se

realizara la reforestacion

Organizacion, logistica y gestion para

llevar cabo la reforestacion

Convocatoria en general para el H.
Ayuntamiento y Dependencias
estatales.

Ejecucion del proyecto de

reforestacion

Monitoreo periddico del proyecto

gjecutado

Entrega de reporte ante dependencias

estatales

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

" 2025+2027

Solicitud

Oficio de

respuesta

Evidencia
fotograficay
registro

documental

Gestion de

insumos

Difusion de la

informacion

Evidencia
fotograficay

bitacora

Levantamiento
de datos en
campo
Acuse de
recepcion y
archivo del

reporte
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Levantamiento de
®| datos del proyecto de
reforestacién

Y

Solicitud de drboles a
dependencias estatales

Solicitud
aprobada y
recepcion de los
arboles
solicitados

sl
Y

Preparacion de terreno
para la reforestacién

N2
é

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN
DIAGRAMA DE FLUJO
Convocatoria en
Organizaciér_l logistica general, para el H.
y gestion Ayuntamiento y
Dependencias Estatales
Ejecucién del proyecto
it e ante de reforestacién
dependencia
estatal +
Monitoreo periddico
del proyecto ejecutado

Construyendo

e/Futur 20252027
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SIMBOLOGIA.
sivBOLO REPRESENTACION
INICIO O FINAL DE UN PROCEDIMIENTO
Indica el inicio o la conclusion del flujo de proceso
ACTIVIDAD

Representa la actividad llevada a cabo en el proceso

DECISION
Sefala un punto en el flujo donde se produce una bifurcacion
del tipo “Si- No”

LINEA DE FLUJO
Indica el sentido del flujo del proceso.

INSPECCION / FIRMA
Q Aplicado en aquellas acciones que requieren de su supervision

R
—

\J

ARCHIVO
Utilizado para reflejar la accion de archivar un documento o

expediente

Construyendo
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COORDINACION DE MOVILIDAD

Construyendo
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Objetivos Generales

Ser una dependencia cercana a la comunidad, con politicas publicas que respondan a las
necesidades de la poblacion, con alto desarrollo administrativo, contando con:
e Recursos humanos debidamente seleccionados, capacitados, honestos y
comprometidos con los objetivos del sector.
. Sistemas con tecnologia de punta.
«  Areas de trabajo y atenciones al publico, dignas, comodas y de facil acceso para su
trabayjo.
«  Recursos suficientes para atender, regular los servicios y requerimientos
. Coordinar acciones con las diferentes dreas operativas que coadyuvan en el
funcionamiento de la movilidad llevando asi un eficiente trabajo coordinado.

Estructura Organica
e Coordinador de Movilidad
e Auxiliar de la Coordinacion de Movilidad
e Inspector de Movilidad 1
e Inspector de Movilidad 2

ORGANIGRAMA del Personal de Movilidad

Construyendo
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INSPECTOR Y VERIFICADOR
AUXILIAR DE MOVILIDAD SR
COORDINADOR DE
MOVILIDAD
INSPECTOR Y VERIFICADOR
DE MOVILIDAD 2
‘p‘\;‘mlaooql

ININI

Construyendo
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elFuturo
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Xonacatlan, Estado de México a

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

de del 20

Asunto: El que se indica

SOLICITUD DE PERMISO DE CARGA Y/O DESCARGA
NO HAY TRAMITES URGENTES

Coordinador de Movilidad del Municipio de Xonacatlan

PRESENTE
C.(NOMBRE DEL SOLICITANTE)

promoviendo por mi

propio derecho, sefialando como domicilio para recibir notificaciones los estrados de esta ayuntamiento y autorizando para los mismos efectos,
asi como para realizar cualquier tramite relacionado con la presente solicitud, recoger documentos y firmar por su recibo, conjunta o

separadamente a

, respetuosamente expongo:

Por medio del presente escrito solicito (solicitamos) de la manera mas atenta a usted(es) el permiso de carga y/o descarga (hacer una

pequeiia descripcion del problema)

para lo cual doy cumplimiento a los requisitos legales correspondientes:

Personas fisicas

Personas juridico colectivas

Instituciones publicas

1.- solicitud dirigida al coordinador
municipal de movilidad firmada por el
solicitante especificando el permiso
para el uso de la via publica.

2.- identificacion oficial vigente con
fotografia (INE, pasaporte, etc.) y/o
documento que acredite la personalidad
juridica.

1.- solicitud dirigida al coordinador municipal de
movilidad firmada por la empresa y/o
representante legal segin sea el caso
especificando el permiso para el uso de la via
publica.

2.- identificacion oficial vigente con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que
acredite la personalidad juridica

3.-. carta poder del representante legal para
realizar las gestiones correspondientes para con
la Coordinacion

1.- solicitud dirigida al coordinador municipal
de movilidad firmada por el solicitante
especificando el permiso para el uso de la via
publica con el nombre de la institucion
educativa

2.- croquis de ubicacion de la institucion
educativa.

3.- identificacioén oficial vigente con fotografia
(INE, pasaporte, etc.) y/o documento que
acredite la personalidad juridica.

Nota: se deben adjuntar ala presente solicitud los documentos originales y dos copia de cada uno

En razén de lo hasta aqui expuesto Coordinador de Movilidad del Municipio de Xonacatlan, Estado de México,

atentamente solicito:

Primero: acordar de favorable la peticion y tenerme presente con la documentaciéon antes mencionada.

Xonacatlan, Estado de México,

de

del 20

PROTESTO LO NECESARIO

En caso de ser mas de un solicitante adjuntar hoja con nombre y firma de los solicitantes

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

Construyendo

elFutur 202542027
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Validacion

LIC. JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN

LIC. JUAN RAUL ALGARA SANDOVAL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

ABIGAIL MARGARITA MATIAS ORTEGA
PRESIDENTA DE LA COMISION EDILICIA DE REGLAMENTACION

ARQ. ISRAEL CARRILLO BERNAL
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

ARQ. DAVID MORENO MORALES
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
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e/Futur 20252027




AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

EDGAR CONCEPCION MARTINEZ PALMA
ENLACE MUNICIPAL DE IMEVIS

LIC. NOE PEDRAZA BECERRIL
DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

LIC. JUAN CARLOS SANCHEZ NAVA
COORDINADOR DE MOVILIDA
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION MODIFICACION

Marzo 2025

pe
e

Actualizacion de logotipos

pe
e

Actualizacién de indice de
contenido

pe
e

Estructura organica

pe
e

Cambio y actualizacion de
organigrama

& Complementacion de
informacion

& Actualizacion de informacion
(nombres, puestos)
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