MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
2022-2024



INTRODUCCION

La Direccion General de Desarrollo Urbano, es una Dependencia de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Naucalpan de Juéarez, sus
acciones estdn encaminadas a regular el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos, el desarrollo urbano, la infraestructura vial y anuncios,
para lo cual a través de sus Unidades Administrativas, conducira sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento
Organico, el Reglamento Interior de la Direccion General de Desarrollo Urbano, el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas
gue de éste deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas
disposiciones legales aplicables.

El presente Manual de Procedimientos, es de observancia general como
instrumento de informacion y de consulta, es un medio que permite identificar con
claridad la descripcién de las actividades que deben seguirse en la ejecucién de los
procesos derivados de las funciones encomendadas a cada area que conforma la
Direccion General de Desarrollo Urbano, asi como los puestos que intervienen en
el proceso, precisando su participacion y responsabilidad en el desarrollo de las
acciones en las que intervienen para la resolucién de los tramites administrativos
gue se emiten, en estricto apego a las normas establecidas, garantizando la
legalidad, imparcialidad y transparencia en el proceso.

Sirve como instrumento de apoyo en la induccion del puesto, en adiestramiento y
capacitacion del personal, debido a que describe en forma detallada las actividades
del puesto, su intervencion y responsabilidad en el proceso administrativo, evitando
duplicidad de funciones.

Es una herramienta que proporciona la informacién necesaria que permite evaluar
el procedimiento administrativo a efecto de mejorar los procesos y renovar las
normas y reglamentos en la materia, propiciando un mejor diagnéstico en la toma
de decisiones en la Simplificacion Administrativa y Mejora Regulatoria a fin de
reducir los tiempos de respuesta, en beneficio de la poblacion naucalpense.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar el ordenamiento territorial a través de la regulacion de usos y destinos del
suelo, de los asentamientos humanos, mediante un sistema de planeacion
moderna, actualizada y eficiente que conlleve a un municipio sustentable tomando
en consideracion los aspectos del medio ambiente, econdmicos, y sociales.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDU-CA-01

FECHA: AGOSTO 2023
MOVIMIENTO DE
ALTAS Y BAJAS DE | vERSION: PRIMERA
RECURSOS

NAUCALPAN HUMANOS :
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Mantener actualizada la estructura funcional de las Unidades Administrativas de la
Direccion General de Desarrollo Urbano, para el mejor desarrollo de sus programas
y proyectos, mediante la administracion y ministracion de los Recursos Humanos,
conforme al techo financiero autorizado al Capitulo 1000 (servicios personales)

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Administrativa encargada de los
movimientos de altas y bajas de personal; asi como del personal adscrito a la
Direccion General de Desarrollo Urbano.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulo 18 fraccion IX, 19, 51 y 52, Publicado en la
Gaceta Municipal No. 56 del 28 de abril de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccidon General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Articulo 14 fracciones I, VI, XIV,
XV, XXIII, XXIV, Publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo
de 2023.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General y de la Coordinacién Administrativa,
cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e Las Unidades Administrativas deberan:

- Solicitar los movimientos de personal que requiera su area.
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e El Coordinador debera:

- Recibir y revisar los requerimientos de personal o incidencias.

- Elaborar las incidencias.

- Elaborar los movimientos de personal.

- Enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos la documentacion para su
aprobacion.

e EIl Director General deberé:

- Autorizar los movimientos de personal.

DEFINICIONES

Dependencia. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Contraloria Interna, Direcciones Generales, Organos Desconcentrados, Unidades
de Coordinacion y Apoyo.

Movimiento de Personal. - Tramite que se realiza para la contratacion del personal
en las diferentes modalidades que integran la plantilla de personal de la Direccion
General de Desarrollo Urbano.

P.D.M. - Plan de Desarrollo Municipal.

Personal. - Personas que integran el grupo de trabajo de la Direccion General de
Desarrollo Urbano.

POA. - Programa Operativo Anual.

Reglamento Interno. - Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo
Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Reglamento Orgéanico. - Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

Servidor Publico. - Es toda persona que desemperfie un empleo, cargo o comision,
de cualquier naturaleza en la administracion publica estatal o municipal.

Unidad Administrativa. - El conjunto de personas y bienes adscritos para cada

area en particular dentro de las dependencias y entidades, que estara a cargo de
un titular responsable de su buen funcionamiento.
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INSUMOS

Solicitud de Movimiento de Personal

RESULTADO

Altas y bajas de personal

POLITICAS

Para la aplicacion de este Procedimiento, debera considerarse lo establecido en
las leyes, normas, lineamientos y politicas para tal efecto. Asi mismo después
de conocer la estructura funcional de esta Dependencia y los programas de cada
Unidad Administrativa se proponen las adecuaciones del personal a fin de
consolidar todas y cada una de las actividades derivadas de cada programa,
para que cada una de ellas este en posibilidades de atender en tiempo y forma
las metas establecidas en el Programa Operativo Anual y el Plan de Desarrollo
Municipal.

Debido al cambio de Administracion se procede a ocupar las plazas vacantes de
los servidores publicos salientes, asi como aquéllas que por renuncia o por algin
otro motivo deben sustituirse considerando las necesidades de cada Unidad
Administrativa, respetando los perfiles y capacidades requeridas para cada
puesto y Conforme al techo financiero autorizado al Capitulo 1000 (servicios
personales).

Esta unidad administrativa acuerda todos y cada uno de los movimientos de
personal con el Titular de la Dependencia, quien firma de autorizado el formato
de Alta correspondiente, previo acuerdo y autorizacion de la Presidencia
Municipal.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

Unidad
Administrativa/Subdirector

Direcciéon General de
Desarrollo Urbano/Director

Coordinacién
Administrativa/Coordinador

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Unidad
Administrativa/Subdirector

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Unidad
Administrativa/Subdirector

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Direccion General de
Desarrollo Urbano/Director

Coordinacion
Administrativa/Coordinador
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Solicita a la Direccion General el movimiento de alta o
baja de personal, conforme a las necesidades de la
Subdireccion a su cargo.

Analiza la solicitud, determina la factibilidad del
movimiento, e instruye a la Coordinacion
Administrativa la valoracion de la procedencia del
movimiento.

Revisa y valora la factibilidad del movimiento
considerando si se cuenta con el presupuesto
necesario o si existe una vacante que cubrir. Informa
al Director General.

NO procede, informa a la Unidad Administrativa
solicitante el motivo por el cual no es posible realizar el
movimiento requerido.

Se entera de la no procedencia y concluye la
solicitud

S| procede, solicita la documentacion personal y CV
del prospecto a contratar e informa al solicitante realice
la evaluacién que es requisito indispensable para
realizar el tramite.

NO aprueba, informa a la Unidad Administrativa
solicitante que por este motivo no es posible realizar el
movimiento requerido

Se entera de la no procedencia y concluye la solicitud

Sl aprueba, solicita la documentacion personal y CV,
y constancia de que aprobd la evaluacién, elabora el
formato de Movimiento de Personal (Alta), e integra la
documentacion, envia a la Direccion General para la
Autorizacion.

Recibe y revisa que el movimiento sea acorde a lo
previamente acordado. Firma de autorizacion y remite
a la Coordinacion Administrativa para continuar con el
tramite

Envia el formato de movimiento de personal
debidamente requisitado y autorizado a la
Subdireccion de Recursos Humanos y da seguimiento
del alta en la némina correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION

Unidades

Administrativas/Titular

Inicio

Solicita Movimiento

Coordinacién

Administra/Coordinador

Direccién
General/Director

@)

de Alta o Baja de
personal

O,

)

Valora la factibilidad si se cuenta
con presupuesto o si existe una
vacante que cubrir.

Instruye a la Coordinacion
la valoracion de la
procedencia del
movimiento.

NO Sl

(«)

archiva

Seenteray |4

Informa la no
procedencia
del
movimiento.

A

,©

Solicita la documentacion e
informa al solicitante realice la
evaluacion que es requisito
indispensable para realizar el
tramite.

Se entera 'y
archiva

&

Informa la no
procedencia del
movimiento.

©)

Solicita la documentacion
e informa al solicitante el
inicio del tramite de alta

®

Recibe y autoriza el

A

©

Envia el formato de

movimiento de alta

l
movimiento de personal a
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Subdireccion de
Recursos

Humanos/Subdirector

la Subdireccién de
Recursos Humanos

A 4

Recibe y autoriza el
alta en la némina

Movimiento

Pagina 7 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Gestion de Movimientos de Personal.

Movimiento de personal
Atendido

X100 = Movimiento de personal
Movimiento de personal
Solicitado
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS EN NOMINA
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RECURSOS VERSION: PRIMERA
MATERIALES

FECHA: AGOSTO 2023
"recineos ™ _
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OBJETIVO

Verificar y vigilar que las Unidades administrativas cuenten con los Recursos
Materiales necesarios para el cumplimiento de las acciones encomendadas,
mediante la correcta aplicacion del ejercicio del presupuesto autorizado, atendiendo
los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de
conformidad con las leyes, normas, lineamientos y politicas establecidas para tal
efecto.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Desarrollo
Urbano y a la Coordinacion Administrativa encargada del procedimiento de
Ministracion de Recursos Materiales; asi como al area solicitante.

REFERENCIAS

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, México. Articulo 18 fraccién IX, 19, 51 y 52, Publicado en la Gaceta
Municipal No. 56 del 28 de abril de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México. Articulo 14 fracciones I, VI, VII, XXVI, XXVII, XXIX,
Publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo de 2023.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General y de la Coordinacion Administrativa, cumplir con
los lineamientos descritos en el presente procedimiento.
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e Las Unidades Administrativas deberan:

- Solicitar los requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus acciones.
e El Coordinador debera:

- Solicitar a las areas los requerimientos de material o servicio.
- Elabora la suficiencia presupuestal.

- Envia la suficiencia a la Direccién General de Administracion.
- Dar seguimiento a las solicitudes de materiales.

- Administrar y Ministrar los recursos materiales.

e El Director General debera:

- Autorizar las suficiencias presupuestales (Requisiciones).
- Supervisar que se administren y ministren conforme al presupuesto
asignado.

DEFINICIONES

Administraciéon. - Conjunto de funciones que se realizan para administrar, es la
disciplina cientifica que tiene por objetivo el estudio de las organizaciones
encargada de la planificacién, organizacion, direccion y control de los recursos
humanos, financieros, materiales tecnolégicos y del conocimiento de una
organizacion.

Asignacion de Materiales o Servicios. - Son Unicamente entregados a través de
la Subdireccion de Recursos Materiales, ya que es la encargada de llevar a cabo la
compra por medio de un consolidado entregando de esta manera lo solicitado por
la Direccion General de Desarrollo Urbano en la requisicion anual.

Disciplina Presupuestaria. - Directriz o politica de gasto que obliga a las
dependencias del sector publico, a ejercer los recursos en los montos, estructuras
y plazos previamente fijados por la programacion del presupuesto que se autoriza,
con apego a la normatividad a efecto de evitar desvios, ampliaciones de gasto no
programadas, dispendio de recursos o conductas ilicitas en el manejo de las
erogaciones publicas.

Gasto Presupuestario. - Erogaciones que efectian el gobierno estatal, los
organismos descentralizados y fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus
funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el Presupuesto de
Egresos

Licitacion Publica o Restringida. - Es el procedimiento que se lleva a cabo para
la adjudicacion de un bien o un servicio por montos mayores a los que establece el
Reglamento Interior de la Subdireccion de Recursos Materiales.
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Ministracién. - Accion de ministrar: dar, suministrar a alguien algo.
Ministrar. - Entregar, dar, suministrar a alguien algo

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer
en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Decreto del Presupuesto de
Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por
la Secretaria.

Presupuesto. - Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del Gobierno, necesario para cumplir con los propésitos de un
programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para
la ejecucion de las decisiones de politica econdmica y de planeacion. Para la
interpretacion del presente documento se entendera como tal, al Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Proceso de Adjudicacion. - Es el procedimiento que se lleva a cabo ante la
Subdireccion de Recursos Materiales para la adquisicién de un bien o un servicio.

Programa Anual. - Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de
la planeacion del desarrollo econdmico y social del Estado, en objetivos y metas
concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.

Racionalidad Administrativa. - Es el éptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros de que se dispone, buscando incrementar la
eficiencia en la prestacion de los servicios publicos y de los niveles de produccion
de bienes y servicios.

Recursos Materiales. - Son los bienes tangibles o concretos con los que disponen
las areas administrativas con el fin de cumplir y lograr sus objetivos.

Recursos Materiales. - Son los bienes tangibles o concretos con los que disponen
las areas administrativas con el fin de cumplir y lograr sus objetivos.

Requisicion. - Es el registro de los insumos de materiales requeridos para llevar a
cabo cada una de las actividades a realizar por cada una de las Subdirecciones y
sus Departamentos.

Requisicion. - Es el registro de los insumos de materiales requeridos para llevar a
cabo cada una de las actividades a realizar por cada una de las Subdirecciones y
sus Departamentos.
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INSUMOS

Solicitud de Recursos Materiales.
RESULTADO

Suministro de los materiales y utiles de oficina.
POLITICAS

Los Recursos Materiales seran ajustados a la disciplina presupuestaria y a la
racionalidad de su entrega, sera tramitada la adquisicion de cada material ante la
Direccion General de Administracion quien se encarga de suministrar a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales la compra individual o consolidada de los
bienes solicitados.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion
Administrativa/Coordi
nador

@ ©

Solicita, los bienes o
servicios necesarios
que requieren las areas

Verifica que cuente con P
recursos en la partida <«
presupuestal

Solicitud
S| NO

Informa que no cuenta o Seenteray
con recursos archiva

Ll
Oficio
Oficio
y 6

Elabora Requisicion en el
sistema SIMA RGP, y se
solicita la validacion de

Unidades
Administrativas/Titular

Direccion General de
Desarrollo
Urbano/Director

Departamento de
Presupuesto/Jefe

Subdirecciéon de Recursos
Materiales/Subdirector

» Envia solicitud y
anexos técnicos

Presupuesto
vy @

Una vez validada se
imprime y se envia a la
Direccién General para
autorizacion

Revisa y autoriza, envia a
la Coordinacion
Administrativa

— Requisicion
Requisicion a

ol

®

Envia al Departamento €

de Presupuesto para

firma de visto bueno

Requisicion

Elabora oficio y remite a <

\ 4

Revisa firma de
visto bueno envia a
la Coordinacion
Administrativa

Requisicion

la Subdireccion de

(12)

Recursos Materiales

Oficio

®
Recibe material y lo

Adquiere el material y
envia a la Coordinacion
Administrativa

entrega a los solicitantes

L

@)

| Recibe de conformidad [

Vale
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Gestion de Ministracion de Recursos
Materiales.

NUumero de Recursos materiales
atendidos

X 100 = Recursos materiales
NUmero de Recursos materiales
solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SUBTESORERIA DE EGRESOS

H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ REQ. DiA MES 1 | ARG HOJA
TESORERIA MUNICIPAL 1
22 24

'OLIO ADMON| FOLIO PRESUPUESTO (| CUENTA POR PAGAR DE
ORIG 1
NAUCALPAN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 EN
DE JUAREZ FUENTE DE FINANCIAMIENTO. (3)
" )™ — —
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR 6 ] CLASIFICACION DEL GASTO
(4 5 [l — |nE|uu|s|uuN || ‘EER\HCICE —/
CLAVE: CLAVE onoorus 1 osma [ lotros —
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

FINALIDAD: | 7
CLAVE:
FuNCioN m PRGRAMA: ( ED PROYECTO: @
CLAVE: ~ CLAVE: [CLAVE:
SUBFUNCION GA J 2:2;; (9:) PROGRAMA INTERNO: @
CLAVE: CLAVE: [CLAVE:

PARTIDA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL

@ ® ® | ® e |0 ©

.E OBSERVACIONES:
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION @

COORDINADOR ADMINISTRATIVO SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES

Instructivos

(1) Fecha
Dia, mes y afio que asigha cada area responsable en la elaboracion del
formato.

(2) Hoja 1 de
Numeracion que cada area asigna al formato incluyendo anexos.

(3) Fuente de financiamiento
Clave del origen de los recursos.

(4) Dependencia general
Descripcién y clave de la dependencia que afectara el gasto.

(5) Dependencia auxiliar
Descripcion y clave de la dependencia auxiliar que afectara el gasto.
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(6)

(7)

(8)

(8-A)

(9)

(9-A)

(10)

(11)
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Clasificacion del gasto
Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicara:

Gasto fijo, gastos de operacion del ayuntamiento (teléfono, renta, etc.)

Servicios, pagos a realizar a terceros (television, radio, medios impresos

etc.)

Fondo fijo, adquisiciones consideradas como gastos menores.

Obra, todo lo relacionado con obra publica.

Otros, gastos a efectuar no mencionados anteriormente (gastos a
comprobar).

Descripcion Programatica Presupuestal

Finalidad
Clasificacion funcional segun los propositos u objetivos socioecondmicos.

Funcion
Descripcién y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.

Subfuncién
Descripcion y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.

Programa
Descripcion y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

Subprograma
Descripcién y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

Proyecto
Descripcion y clave que corresponda.

Programa interno
Descripcidn y clave de la actividad principal de la dependencia auxiliar
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Aplicacion del gasto

(12) Partida
Clave numérica del catalogo por objeto de gasto.

(13) Concepto
Nombre de la partida.

(14) Unidad de medida
Unidad que mide el producto para adquisicion.

(15) Cantidad
Total, de unidades a adquirir.

(16) Tipo de documento
Nombre del documento soporte que afecta el gasto

(factura, bitacora, etc.)

(17) Precio unitario
Costo unitario del producto.

(18) Importe total
Monto por total de cada una de las partidas afectadas.

Autorizacion para ejecucion

(19) Nombrey firma
Del director general del area solicitante.

(20) Nombrey firma
Del coordinador (a) administrativo (a) del area solicitante.

(21) Nombrey firma
Del director general de administracion.

(22) Nombrey firma
Subdirector de recursos materiales

(23) Firmay sello
De la subdireccion de presupuesto y gasto publico.
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(24) Observaciones
Se anotara el beneficiario a quien se le destinara el pago, o en el caso de
comprobacién de gastos, indicar las referencias de nimero de cheque y
namero de egreso.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer
en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Decreto del Presupuesto de
Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por
la Secretaria.
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EJERCICIO DEL VERSION: PRIMERA
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FECHA: AGOSTO 2023
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OBJETIVO

Atender los requerimientos urgentes de recursos materiales y servicios necesarios
para el cumplimiento de las acciones encomendadas, mediante el ejercicio del fondo
fijo revolvente asignado a la Direccibn General, atendiendo los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de conformidad con las leyes,
normas, lineamientos y politicas establecidas para tal efecto.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidon General de Desarrollo
Urbanoy a la Coordinacién Administrativa encargada del procedimiento de Ejercicio
del Fondo Fijo; asi como la Unidad Administrativa solicitante.

REFERENCIAS

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 18 fraccion IX, 19, 51 y 52, Publicado en la
Gaceta Municipal No. 56 el 28 de abril de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del

Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Articulo 14 fracciones I, IV, VII,
XVI, XXV, Publicado en la Gaceta Municipal No. 51 el 10 de marzo de 2023.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General y de la Coordinacion Administrativa y el
area solicitante, cumplir con los lineamientos descritos en el presente
procedimiento.

e Las Unidades Administrativas deberan:
- Solicitar a la Coordinacién Administrativa los insumos necesarios.
e El Coordinador debera:

- Elabora la suficiencia presupuestal.

- Integrar la documentacion comprobatoria del gasto.

- Remitir la suficiencia a la Direccion General de Administracion.
- Dar seguimiento hasta el reintegro del gasto.

e El Director General debera:

- Autorizar la suficiencia presupuestal.

DEFINICIONES

Dependencia. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Contraloria Interna, Direcciones Generales, Organos Desconcentrados, Unidades
de Coordinacion y Apoyo.

Disciplina Presupuestaria. - Directriz o politica de gasto que obliga a las
dependencias del sector publico, a ejercer los recursos en los montos, estructuras
y plazos previamente fijados por la programacion del presupuesto que se autoriza,
con apego a la normatividad a efecto de evitar desvios, ampliaciones de gasto no
programadas, dispendio de recursos o conductas ilicitas en el manejo de las
erogaciones publicas.

Estructura Presupuestaria. - Consiste en el conjunto de elementos o factores
contables componentes del presupuesto. Conjunto de elementos que rigen la
clasificacion, el ordenamiento y la presentacion del presupuesto.

Estructura Programatica. - Conjunto de categorias y elementos programaticos que
sirven para vincular los propdsitos de las politicas publicas derivadas del Plan de
Desarrollo Municipal, con la mision de la administracion municipal definida por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccion al gasto publico y conocer
el rendimiento esperado de la utilizacion de los fondos publicos.
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Fondo Fijo de Caja. - Recursos presupuestarios que las unidades ejecutoras
utilizan para cubrir necesidades urgentes de gasto corriente, que no rebasen los
limites autorizados por la Subsecretaria de Planeacidon y Presupuesto y que deberan
observar las normas establecidas para la operacién de este fondo.

Fondo Revolvente. - Importe o monto que en las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion publica se destina para cubrir necesidades urgentes
que no rebasen determinados niveles y que se restituyen mediante la comprobacién
respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por la Secretaria.

Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria. - Documento que sirve
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de
egresos. Segun el movimiento que produzca, puede generar una ampliacion,
adicion o reduccion.

Gasto Presupuestario. - Erogaciones que efectian el gobierno estatal, los
organismos descentralizados y fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus
funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el Presupuesto de
Egresos.

P.D.M.- Plan de Desarrollo Municipal.
P.O.A.- Programa Operativo Anual.

Presupuesto Autorizado. - Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer
en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Proyecto del Presupuesto de
Egresos y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por la
Secretaria

Presupuesto. - Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del Gobierno, necesario para cumplir con los propésitos de un
programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para
la ejecucion de las decisiones de politica econémica y de planeacion. Para la
interpretacion del presente documento se entendera como tal, al Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Procedimiento. - Es la metodologia instrumental para la ejecucion técnica o
profesional de una actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que
permitan hacer mas eficiente la gestién administrativa.

Proceso de Presupuesto basado en Resultados. - Etapas interrelacionadas que
forman parte del proceso de control administrativo en las que se definen objetivos y
metas, asi como los recursos que se requieren para alcanzarlos.

Programa Anual. - Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de
la planeacion del desarrollo econdmico y social del Estado, en objetivos y metas
concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
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especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.

Programa Presupuestario. - Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos (Programa de
estructura programatica municipal).

Proyecto de Presupuesto. - Estimacion del gasto a efectuar por el sector puablico
estatal, durante un ejercicio fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. CAmara de
Diputados para su analisis, discusion y aprobacion.

Racionalidad Administrativa. - Es el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros de que se dispone, buscando incrementar la
eficiencia en la prestacion de los servicios publicos y de los niveles de produccion
de bienes y servicios.

Reglamento Interno. - Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo
Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Reglamento Organico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica de
Naucalpan de Juarez, México,

Servidor Publico. - Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision,
de cualquier naturaleza en la administracion publica estatal o municipal.

Unidad Administrativa. - El conjunto de personas y bienes adscritos para cada

area en particular dentro de las dependencias y entidades, que estar4 a cargo de
un titular responsable de su buen funcionamiento.

INSUMOS

Solicitud de insumos.

RESULTADO

Reintegro del gasto por Fondo Fijo.
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POLITICAS

e Para la aplicacion del gasto por Fondo Fijo, deberd considerarse lo
establecido en las leyes, normas, lineamientos y politicas para tal efecto.

e Solo aplica a los requerimientos urgentes de recursos materiales y servicios
necesarios para el cumplimiento de las actividades derivadas de cada
programa, para que cada una de ellas este en posibilidades de atender en
tiempo y forma las metas establecidas en el Programa y Proyecto
Presupuestario para el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal, atendiendo los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

Pagina 25 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Unidades Coordinacion Direccién General de Direccion Gral. de Tesoreria

Administrativas/Subdir | Administrativa/Coordina Desarrollo Administracion/Dire Municipal/Caja
ector dor Urbano/Director ctor General

1 @

— . Verifica si cuenta con recursos
Solicita, adquisicion del econémicos.
bien necesario en su area

M NO Sl
©)

Indica al area que

4 no es posible la
adauisicion
Recibe oficio, firma < M
acuse archiva V@

v

)

Ofici L
ce Elabora la suficiencia K -
presupuestal (Fondo Fijo), Rev,lsa y autoriza,
remite a la Direccion General p| enviaala
Para firma de autorizacion. Coordinacion
Administrativa
Suficiencia Suficiencia
©)
Remite suficiencia a la
Direccién General de
Administracion @
I
Oficio . . @
Autorizay envia a la
N Tesoreria Municipal Emite y entrega
¥’ (Presupuesto) para p{ cheque al
seqguimiento. coordinador

administrativo

Suficiencia

@ Cheque

Recibe cheque y archiva

<
)l

Cheque

Fin
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Ejecucion del Fondo Fijo.

Adquisiciones por Fondo Fijo
Atendidas

X 100 = Porcentaje de Adquisiciones por

— N Fondo Fiio Realizadas
Adquisiciones por Fondo Fijo !

Solicitadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

°s
22
H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ REQ. DiA MES 1 ARD HOJA
TESORERIA MUNICIPAL /\ 1
2a 24 SUBTESORERIA DE EGRESOS ®
0LIO ADMON| FOLIO PRESUPUESTO || CLENTA POR PAGAR DE
ORIG 1
HAI_JO& LPAN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 EN
DENARES FUENTE DE FINANCIAMIENTO. (3)
ra N
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR 6 ] CLASIFICACION DEL GASTO
4 5 laasTo FUD [ |requmcon [ [serncies [
CLAVE: CLAVE [Fonpo FuD [ 1N [ |oTRos [
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
FINALIDAD: | 7 )
cLave: vy
[FUNCION m [PRGRAMA: ( g) PROYECTO: @
cLave: cLave: leLave:
SUB. ]
SUBFUNCION GA ) oro6: . (9:) PROGRAMA INTERNO: @
[CLAVE: [CLAVE: [CLAVE:
PARTIDA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL

O,

®

®

®

TOTAL

0.00]

OBSERVACIONES:

DIRECTOR GENERAL

©)

©,

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

C ORA DE

ADMINISTRATIVAS
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Fecha
Dia, mes y afio que asigha cada area responsable en la elaboracion del
formato.

Hoja 1 de
Numeracién que cada area asigna al formato incluyendo anexos.

Fuente de financiamiento
Clave del origen de los recursos.

Dependencia general
Descripcion y clave de la dependencia que afectara el gasto.

Dependencia auxiliar
Descripcion y clave de la dependencia auxiliar que afectara el gasto.

Clasificacion del gasto
Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicara:

Gasto fijo, gastos de operacion del ayuntamiento (teléfono, renta etc.).

Servicios, pagos a realizar a terceros (television, radio, medios impresos

etc.).

Fondo fijo, adquisiciones consideradas como gastos menores.

Obra, todo lo relacionado con obra publica.

Otros, gastos a efectuar no mencionados anteriormente (gastos a
comprobar).
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(9-A)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)
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Descripcion Programatica Presupuestal

Finalidad
Clasificacion funcional segun los propdsitos u objetivos socioeconémicos.

Funcion
Descripcidn y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.

Subfuncién
Descripcién y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.

Programa
Descripcion y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

Subprograma
Descripcidn y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

Proyecto
Descripcion y clave que corresponda.

Programa interno
Descripcion y clave de la actividad principal de la dependencia auxiliar

Aplicacion del gasto

Partida
Clave numérica del catalogo por objeto de gasto.

Concepto
Nombre de la partida.

Unidad de medida
Unidad que mide el producto para adquisicion.

Cantidad
Total, de unidades a adquirir.
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(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

Tipo de documento
Nombre del documento soporte que afecta el gasto
(factura, bitacora, etc.)

Precio unitario
Costo unitario del producto.

Importe total
Monto por total de cada una de las partidas afectadas.
Autorizacion para ejecucion

Nombrey firma
Del director general del area solicitante.

Nombre y firma
Del coordinador (a) administrativo (a) del area solicitante.

Nombre y firma del Coordinador General de Unidades Administrativas

Firmay sello
de la subdireccién de presupuesto y gasto publico

Observaciones

se anotara el beneficiario a quien se le destinara el pago, o en el caso de
comprobacion de gastos, indicar las referencias de nimero de cheque y niumero de
egreso.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDU-CA-PPE-01

FECHA: AGOSTO 2023
ELABORACION DEL
PROYECTO DE VERSION: PRIMERA
PRESUPUESTO DE

NAUCALPAN EGRESOQOS ;
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Establecer programas y proyectos congruentes al cumplimiento de los objetivos y
programas del Plan de Desarrollo Municipal, conforme a las atribuciones conferidas
en el Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan
de Juarez, México, en base a esto elaborar el presupuesto de egresos necesario
para cubrir el costo de los proyectos y metas programadas de esta Direccion
General a realizar en el ejercicio fiscal actual, considerando los principios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidon General de Desarrollo
Urbano y a la Coordinacion Administrativa encargada del procedimiento de la
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulo 18 fraccion IX, 19, 51 y 52, Publicado en la
Gaceta Municipal No. 56 el 28 de abril de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del

Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Articulo 14 fracciones I, II, llI, 1V,
V, XVIII, XIX, XXV, Publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo
de 2023.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General y de la Coordinacion Administrativa,
cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e Las Unidades Administrativas deberan:
- Elaborar sus proyectos y metas con los anexos técnicos y costos.
e El Coordinador debera:

- Solicitar a las &reas los programas y proyectos a realizar.

- Revisar que cuenten con anexos técnicos y costos.

- Integrar el Presupuesto de Egresos Anual.

- Enviar el Presupuesto de Egresos a la Tesoreria para su aprobacion.

e El Director General deberé:

- Autorizar el Presupuesto de Egresos de la Direccion General.
- Supervisar que se realicen los proyectos en apego al PDM.

DEFINICIONES

Dependencia. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Contraloria Interna, Direcciones Generales, Organos Desconcentrados, Unidades
de Coordinacion y Apoyo.

Disciplina Presupuestaria. - Directriz o politica de gasto que obliga a las
dependencias del sector publico, a ejercer los recursos en los montos, estructuras
y plazos previamente fijados por la programacion del presupuesto que se autoriza,
con apego a la normatividad a efecto de evitar desvios, ampliaciones de gasto no
programadas, dispendio de recursos o conductas ilicitas en el manejo de las
erogaciones publicas.

Estructura Presupuestaria. - Consiste en el conjunto de elementos o factores
contables componentes del presupuesto. Conjunto de elementos que rigen la
clasificacion, el ordenamiento y la presentacién del presupuesto.

Estructura Programatica. - Conjunto de categorias y elementos programaticos que
sirven para vincular los propdsitos de las politicas publicas derivadas del Plan de
Desarrollo Municipal, con la misién de la administracion municipal definida por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccion al gasto publico y conocer
el rendimiento esperado de la utilizacion de los fondos publicos.
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Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria. - Documento que sirve
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de
egresos. Segun el movimiento que produzca, puede generar una ampliacion,
adicion o reduccion.

Gasto Presupuestario. - Erogaciones que efectian el gobierno estatal, los
organismos descentralizados y fideicomisos publicos, en el ejercicio de sus
funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el Presupuesto de
Egresos.

P.D.M.- Plan de Desarrollo Municipal.

Presupuesto. - Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del Gobierno, necesario para cumplir con los propésitos de un
programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para
la ejecucion de las decisiones de politica econdmica y de planeaciéon. Para la
interpretacion del presente documento se entendera como tal, al Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Presupuesto Autorizado. - Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer
en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Programa del Presupuesto de
Egresos y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por la
Secretaria.

Proceso de Presupuesto basado en Resultados. - Etapas interrelacionadas que
forman parte del proceso de control administrativo en las que se definen objetivos y
metas, asi como los recursos que se requieren para alcanzarlos.

Programa Anual. - Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de
la planeacion del desarrollo econdmico y social del Estado, en objetivos y metas
concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.

Programa Presupuestario. - Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos (Programa de
estructura programéatica municipal).

Proyecto de Presupuesto. - Estimacion del gasto a efectuar por el sector publico
estatal, durante un ejercicio fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. Camara de
Diputados para su analisis, discusion y aprobacion.

Racionalidad Administrativa. - Es el éptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros de que se dispone, buscando incrementar la
eficiencia en la prestacion de los servicios publicos y de los niveles de produccién
de bienes y servicios.
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Reglamento Organico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

Reglamento Interno. - Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo
Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Unidad Administrativa. - El conjunto de personas y bienes adscritos para cada
area en particular dentro de las dependencias y entidades, que estar4 a cargo de
un titular responsable de su buen funcionamiento.

INSUMOS

Solicitud de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

RESULTADO

Proyecto de Presupuesto de Egresos Elaborado.

POLITICAS

e Parala aplicaciéon de este Procedimiento, debera considerarse lo establecido
en las leyes, normas, politicas y lineamientos establecidos en el Manual Para
La Planeaciéon, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal actual.

e EIl Presupuesto de Egresos es el instrumento basico necesario para cumplir
con los propdésitos de planeacion y ejecucién de los programas, proyectos y
metas, considerando los recursos econdmicos necesarios que se requieren
para alcanzarlos, asi como la responsabilidad y temporalidad de su
ejecucion.
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DESARROLLO
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ventanilla Unica/Personal

Direccion General de
Desarrollo Urbano/Director

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Unidad
Administrativa/Subdirector

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Unidad
Administrativa/Subdirector

Coordinacion
Administrativa/Coordinador

Coordinacién
Administrativa/Coordinador

Direccion General de
Desarrollo Urbano/Director

Coordinacion
Administrativa/Coordinador
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INICIO

Recibe oficio de la Tesoreria Municipal solicitando el
Proyecto de Presupuesto de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, se acusa, se registra asignandole
un numero consecutivo y turna a la Direccion General.

Turna e instruye al Coordinador Administrativo la
Elaboracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos
de la Direccion General.

Solicita a las Unidades Administrativas sus metas a
realizar en el presente ejercicio con los anexos técnicos
y costos de las acciones a realizar.

Remite a la Coordinacion Administrativa anexos
técnicos con costos de las acciones a realizar para el
cumplimiento de los proyectos implementados.

Verifica que los anexos técnicos sean acordes a los
proyectos y metas establecidos a efecto de ser
integrados al Proyecto de Presupuesto de Egresos.
NO cumple, orienta al &rea sobre la correcta
elaboracién o modificacion del anexo técnico.

Realiza las correcciones necesarias y remite los anexos
técnicos modificados a fin de integrarlos al Proyecto de
Presupuesto de Egresos.(paso 5)

S| cumple, procede a la integracién del Proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Direccion General.

Elabora el Presupuesto de Egresos, conforme la
estructura programatica de los proyectos a realizar por
cada Unidad Administrativa y turna a la Direccion
General para su autorizacion.
Verifica que el Proyecto de Presupuesto de Egresos
contempla los proyectos que implementé cada Unidad
Administrativa para el cumplimiento de los objetivos de
la Direccion General y del PDM, procede a autorizar el
Presupuesto, remite a la Coordinacion Administrativa e
instruye su envio a la Tesoreria Municipal.
Recibe el Proyecto de Presupuesto Autorizado por el
Director General, elabora oficio y remite a la Tesoreria
Municipal a su consideracion y aprobacion para su
ejecucion.

FIN
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DIAGRAMACION

Oficialia de partes Direccion General de Coordinacion Unidades Tesoreria

Ipersonal Desarrollo Administrativa/Coordin | Administrativas/Sub | Municipal/Presupu
Urbano/Director ador director esto

L) @ @ ®

Recibe, registra y turna a @
la Direccién General »| Se ent.era y turna ala p| Solicita metas, y anexos
Scio Coor.dl.nacnc_)n técnicos con costos de o Remite anexos
Administrativa P técnicos de los

las acciones a realizar.
Oficio A oo requerimientos que
nexos tecnicos necesita.
O Anexos Técnicos
5

Verifica sean acordes a
los proyectos y metas
establecidos a fin de
inteararlos al Presupuesto

Anexos Técnicos

A A

@)

técnicos corregidos
Anexos técnicos
m
@

Procede a integrarlo al
Proyecto de Presupuesto

de Egresos.
v ©

Elabora el Presupuesto
conforme la estructura
programatica, remite a la

Direccién General para su
autorizacion.

Verifica que contemple los Presupuesto
proyectos de cada Unidad

Administrativa, autoriza y
remite a la Coordinacién

Solicita la correccién
y/o modificacion P Remite Anexos

Administrativa e instruye su
envio a la Tesorerfa. @
Presupuesto . .
P Elabora oficio y remite a la
Tesoreria Municipal a su Recibe
aprobacién para su ejecucion. € Presupuesto
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Elaboracion del Presupuesto de Egresos de
la Direccion General de Desarrollo Urbano.

Numero de Proyectos

Presupuestarios integrados. ,
X 100 = Porcentaje del Proyecto de

Presupuesto de Egresos Anual
Elaborado

Numero de Proyectos
Presupuestarios Recibidos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTA DO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal 2022

LOGO H.
AW UNTAMIENTD ORGANIZMO

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[Puim 04a | PRESUPUESTO DE EGRESOS DETALLADO |
£l ' 0;
ENTE PUBLICO: No.
CLAVE PROCRAMATICA
Do DA FF CcAPITULD CUENTA CONCEPTO FRESUPUESTD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGD BEP ocT HOV oic

Fin_[Fun [ sF [P0 [ se [ By

PREMDENTE MUNKFAL INDICD MUNKPAL TITULAR DE LA UIFFE TEIORERD MUNICIFAL

ECHA DE ELASORECIGN [

Identificar el gasto total segun el clasificador por objeto del gasto y su programacion durante el ejercicio

Alcance del formato: A
presupuestal correspondiente.

Identificador

e Se anotara el nombre y codigo (No.) del municipio u organismo municipal de acuerdo al Catélogo de
Ente Publico: Municipi
unicipios
Periodo: Se refiere al ano fiscal referido en la elaboracién del presupuesto.
No.: Numero consecutivo de pagina del formato.
Contenido

DG Y DA: Se rt_aﬁere al c()digt_) de_ la Dependencia General (DG) y Dependencia Auxihar (DA), mismas que deberan
' identificar su denominacién en la columna de concepto.

Clave programatica: Se refiere a las claves de Finalidad (FIN), Funcion (FUN), Subfuncion (SF), Programa presupuestario (Pp),

(FIN, FUN, SF, Pp, SP | Subprograma (SF), Proyecto (PY), de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la

y PY) denominacion de estos campos se anotara en la columna de concepto.

EE Se refiere a los codigos de Fuente de Financiamiento (FF) de acuerdo a catalogo de Fuentes de

Financiamiento. La denominacion de este campo se anotara en la columna de concepto.

Se refiere a la clave numérica que tiene cada capitulo, concepto, partida genérica y partida especifica del gasto

Capitulo y Cuenta.: que tiene el clasificador por objeto de gasto vigente, la denominacién de los conceptos de gasto se anotara en

el campo de concepto.

Se anotara la denominacion de cada una de las clasificaciones utilizadas de acuerdo al requerimiento de

informacion

Se anotara el total anual presupuestado y desglosado por partida del egreso, el cual se debe llenar identificando

conceptos globales y cuentas que integren estos conceptos, es decir de lo general a lo particular.

Calendarizacion del Distribucion mensual del monto autorizado, considerando para ello la calendarizacion de los programas y de

Presupuesto: metas

Espacio para validar la aprobacion del presupuesto de egresos con el nombre y firma de los integrantes del

Cabildo gue se mencionan al calce del formato

Fecha: Se anotara el dia, mes y afio en que se elaboro el documento.

Concepto:

Presupuesto 2022:

Firmas:
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PROCEDIMIENTO | cODIGO: DGDU-DUCS-01

FECHA: AGOSTO 2023
EMISION DE

LICENCIAS DE VERSION: PRIMERA
CONSTRUCCION

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Sujetar a las edificaciones que se realicen en el territorio Municipal a la normatividad
contenida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano correspondiente, al
Reglamento del Ordenamiento Territorial y de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano de Naucalpan de Juarez, México y demas ordenamientos legales
aplicables, garantizando la legalidad y transparencia en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Subdireccion de Operaciéon Urbana y Departamento de Licencias de Construccién
encargada de la emision de las Licencias de Construccion en sus diferentes
variantes; asi como la persona fisica o0 moral solicitante.

REFERENCIAS

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 118, 119 y 120. Publicado en Gaceta de
Gobierno el 07 de febrero de 1997, ultima reforma POGG 5 de enero de 2021.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juérez, México, articulos
88, 89 fracciones I, II, 1, 1V, V, incisos a) y b), VI, VII, VII, IX, X, XI, Xll, 90,
91, fracciones I, 11, 1, 1V, V, 92 fracciones I, incisos a), b), c), d) y e), Il, inciso
a), b), c), d), lll incisos a), b), c), IV, incisos a), b), ¢), d), e), f), g) y h), 93
fracciones |, 11, 1ll, IVy V; 94, 95,100, 101, 102, 103, 104 fracciones I, I, 1ll,
IV, V; 105, 106, 109, 110 fracciones I, II, Ill, IV; 111, 112, 113, 114 fracciones
[, I, 11, 1V, V, 115 fracciones |, 11, 11, IV; 116 y 117. Publicado en Acuerdo de
Cabildo el 12 de mayo de 2005.
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e Libro Décimo Octavo, denominado “De las construcciones” del Cddigo
Administrativo del Estado de México, articulos 18.19, 18.20 fracciones I, I,
[, 1V, V, VI, VII, VIII, IX y X; 18.21 fracciones I, Il, lll incisos A), B), C), D), F)
y G); 18.22, 18.23, 18.24 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII,
18.25, 18.26 fracciones | y Il; 18.27, 18.28 fracciones I, 1l y IlI; 18.33, 18.34,
18.72 fracciones I inciso D). Publicado en la Gaceta del Gobierno el 09 de
septiembre de 2011.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios articulos 143
fracciones |, 144 fraccion I, incisos A), B), C), D), F) y G) Il incisos A), B), C),
D), E) y F). Publicado en Gaceta de Gobierno el 09 de marzo de 1999 ultima
reforma POGG 7 de octubre de 2021.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, articulos 2, 13.

e Cadigo Administrativo del Estado de México. Articulos 18.20 fracciones |, I,
I, 1v, Vv, VI, VII, VIII, IX y X; 18.21 fracciones I, Il, 1ll inciso A) numerales 1,
2,3,4,5,6,7,8,9; B) numerales 1, 2, 3, 4, 5; C) numerales 1, 2, 3; D)
numerales 1, 2; E) numeral 1; G) numerales 1, 2, 3 y H) numerales 1, 2, 3;
18.22 fracciones I, II, 111, 1V, V; 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28 fracciones I,
Iy Ill; 18.33, 18.34, 18.35, 18.59, 18.71, 18.72 fraccion | Incisos A), B), C),
D); Il incisos A), B), C), D); lll incisos A), B), C) y 18.76. Publicado en Gaceta
de Gobierno el 01 de septiembre de 2011 ultima reforma POGG 28 de
diciembre de 2021.

e Bando Municipal vigente

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, la Subdireccion de Operacion Urbana
y el Departamento de Licencias de Construccion cumplir con los lineamientos
descritos en el presente procedimiento para la emisidbn de la Licencia de
Construccion.

e El Jefe del Departamento de Licencias de Construccion debera:

- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Licencia de Construccion.
- Autorizar la orden de pago.

e El Subdirector de Operacion Urbana debera:

- Revisar y otorga el visto bueno a la Licencia de Construccion emitida.
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e El Director General debera:

- Autorizar la Licencia de Construcciéon emitida.

DEFINICIONES

Ampliacion de la Obra Existente. - Es el acto por el cual se incrementa la
superficie construida en una edificacion existente, siempre que no exceda de lo
permitido en la Licencia de Uso del Suelo o autorizacion de Cambio de Uso del
Suelo, misma que acredita su existencia legal mediante la respectiva Constancia de
Terminacion de Obra Parcial o Total. La Direccion expedira el documento
denominado Licencia de Construcciéon para Ampliacion de la Obra Existente,
acompafada de los planos arquitectonicos correspondientes.

Caja. - Mdédulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio que ocupa la Direccién General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza
el pago.

Construccion de Bardas. - Es el acto por el cual se construye o instala un elemento
divisorio sin importar su material, cuya Unica finalidad sea la de delimitar un predio
o inmueble de otro. Su unidad de medida sera el metro cuadrado. La Direccion
expedira el documento denominado Licencia de Construccion para Barda,
acompafiada de los planos arquitecténicos. Unicamente para efectos fiscales se
tomara la proyeccion horizontal para determinar la superficie de construccion de la
barda.

Construccion e Instalacién de Antenas para Radiotelecomunicaciones. - Es el
acto por el cual se construiran e instalaran en un predio o inmueble, antenas para
radiotelecomunicaciones, asi como todos los elementos que las componen, siempre
y cuando se cuente con la concesion correspondiente para brindar el servicio de
radiotelecomunicaciones. La Direccion expedira el documento denominado Licencia
de Construccion e Instalacion de Antenas para Radiotelecomunicaciones,
acompafada de los planos arquitectonicos correspondientes.

Construccion e Instalacion de Anuncios Publicitarios que Requieran de
Elementos Estructurales. - Es el acto por el cual se lleva a cabo, en términos del
Reglamento de Anuncios, la construccion, instalacion, colocacion, fijacion,
modificacion, ampliacion, retiro, desmantelamiento y en su caso, la demolicion de
estructuras que soportan o sustentan anuncios. La Direccién expedira el documento
denominado Licencia Municipal de Construccion para Estructura de Anuncio.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.
Licencia de Construccion. - Documento que tiene por objeto sujetar a las
edificaciones que realicen en el territorio Municipal a la normatividad contenida en

los Planes de Desarrollo Urbano correspondientes al Reglamento del Ordenamiento
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Territorial y de los Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano de Naucalpan de
Juérez, México y demas ordenamientos legales aplicables.

Modificacion de la Obra Existente. - Es el acto por el cual se llevan a cabo
cambios, alteraciones y transformaciones interiores o exteriores en una edificacion
existente, misma que acredita su existencia legal mediante la respectiva Constancia
de Terminacién de Obra Parcial o Total y sin que signifique incremento en la
superficie de construccion inicialmente autorizada. La modificacion de la obra
existente puede significar el aprovechamiento de la construccidon para un uso
diferente para el que originalmente fue autorizado, por lo que sera necesario previo
a su autorizacion, contar con la Licencia de Uso del Suelo que autorice dicho uso.
La Direccion expedird el documento denominado Licencia de Construccion para
Modificacion de la Obra Existente, acompafada de los planos arquitecténicos
correspondientes.

Modificacion del Proyecto de una Obra Autorizada. - Es el acto por el cual una
obra que cuenta con licencia de construccion vigente y a la que no se le ha otorgado
la respectiva constancia de terminacién de obra, cambia, altera o transforma la
distribucion de los espacios inicialmente autorizados. La modificacién del proyecto
puede implicar el cambio de aprovechamiento de la construccién, puede también
significar un cambio en el destino del uso diferente, del que originalmente fue
autorizado, pero sin incrementar la superficie de la construccién autorizada. La
Direccion expedira el documento denominado Licencia de Construccién para
Modificacion del Proyecto de una Obra Autorizada, acompafiada de los planos
arquitectonicos correspondientes.

Obra Nueva. - Es el acto por el cual se construird una edificacion en un predio. La
Direccion expedira el documento denominado Licencia de Construccion para Obra
Nueva, acompafiada de los planos arquitecténicos autorizados.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Por superficie de construccion. - Se considera el area medida en el plano que se
proyecta horizontalmente sobre el espacio que sera edificado y cubierto con
cualquier material. Su unidad de medida sera el metro cuadrado.

Recibo de pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Reparacion de una Obra Existente. - Es el acto por el cual se sustituyen elementos
a fin de reponer o mejorar las condiciones originales de éstos y sin que signifique
incremento en la superficie de construccion inicialmente autorizada. La reparacion
de una obra existente no cambia el aprovechamiento de la construccion para un uso
diferente para el que originalmente fue autorizado. En la reparacién de una obra
existente se consideran:
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a) La Reparacion que no Afecte Elementos Estructurales de una Obra
Existente. - Es el acto por el cual se llevan a cabo obras tendientes a restaurar o
arreglar los elementos dafiados de una edificacion sin afectar elementos
estructurales. Comprende la sustitucién de instalaciones y el cambio de acabados
en pisos, muros, puertas, ventanas y plafones de una construccion existente. La
Direccion expedira el documento denominado Licencia de Construccion para
Reparacion que No Afecte Elementos Estructurales de una Obra Existente,
acompafada de los planos arquitectonicos correspondientes.

b) La Reparacion que Afecte Elementos Estructurales de una Obra Existente.
- Es el acto por el cual se sustituyen elementos cuya ejecucion afecta la estructura
de la construccion. Comprende el reforzamiento de cimientos, el retiro y demolicion
parcial o total o construccion de muros de carga, de columnas, de techumbre o de
cualquier otro elemento que se considere esencial en la estructura de sustentacion
de la Construccion.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algun
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.

Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.

Revisor. - El encargado de revisar el cumplimiento de la informacion y
documentacion requerida en la solicitud, conforme a la normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Ventanilla Unica. - Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones y
documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacién de la
resolucién correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.
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INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director General de
Desarrollo Urbano; solicitando la emisién de la Licencia de Construccion.

RESULTADO

Licencia de Construccion, emitida.
POLITICAS

e El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la emisién
de la Licencia de Construccion. en caso contrario se archivara el tramite como
concluido.

¢ Unavez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 17
dias para recogerla, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.

e El ciudadano solicitante deberd subsanar la informacién o documentacion
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificaciébn en caso contrario
se dara por no presentada la solicitud.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal en que pueda incurrir. Asi mismo en caso de no cumplir o contar con
los requisitos establecidos se tendra por no presentada la solicitud.

e La Licencia de Construccion tendra una vigencia de doce meses.

e El Titular de la Licencia debera respetar las disposiciones contenidas en la
Licencia de Construccién, asi como dar cumplimiento a las caracteristicas y
especificaciones, dictamenes y obligaciones que se consignen en la misma.

e La Direccion no otorgara Licencia de Construccion respecto a construcciones
gue pretendan realizarse en lotes o predios que no cuenten con la debida
autorizacion de divisiéon del suelo expedida por autoridad competente.

¢ Unicamente se otorgara Licencia de Construccion en lotes provenientes de
autorizaciones de conjuntos urbanos, subdivisiones, lotificaciones para
condominio y sus relotificaciones correspondientes, cuando las obras de
urbanizacién, equipamiento e infraestructura urbanos hayan sido recibidas en
su totalidad, o por zonas o secciones en que se divida el desarrollo, por las
autoridades municipales competentes, siempre y cuando cada sistema de
infraestructura pueda ponerse en operacion inmediatamente sin interferir con
el resto de las obras.
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DESARROLLO

No.
Act.

AREA RESPONSABLE

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/personal

Departamento de
Licencia de
Construccion/
Revisor

Departamento de
Licencia de
Construccién/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Departamento de
Licencia de
Construccion /
Jefe
Subdireccién de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de
Licencia de
Construccion /
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud u oficio dirigido a la Direccién General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la Licencia de
Construccién, anexa la documentacion requerida, y entrega
en la ventanilla Unica; le acusan de recibido.

Archiva Acuse.

Recibe solicitud y documentacion, se entera, revisa que la
solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,
asigna numero de control, escanea la documentacion, la
captura en el sistema y turna el expediente al departamento
de licencias de construccion.

Recibe solicitud y la documentacion, y revisa:

¢La solicitud y la documentacion cumplen con la normatividad
vigente?

La solicitud y la documentacion No cumplen con la
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccion, previo acuse de recibido, para
gue se notifique al peticionario la falta de requisitos o datos
para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacion o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona
para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
gue corrija o subsane la documentacion faltante

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
notifica al ciudadano solicitante para que corrija o subsane la
documentacion faltante

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
reine la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla
Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion (1))

La solicitud y la documentacién Si cumplen con la
normatividad vigente, genera y autoriza la orden de pago,
turna al Subdirector de Operacion Urbana para firma de
autorizacion.

Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de
Departamento de Licencia de Construccion a fin de informar
al ciudadano del pago de los derechos correspondientes.

Recibe e informa al ciudadano via telefonica que pase a
pagar lo concerniente a los derechos por la emision de
la Licencia de Construccién, en caso de que después de
tres llamadas el causante no acuda a realizar el pago,
se elabora requerimiento por escrito en el cual se
informa que tiene tres dias para efectuar el pago. Caso
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DIAGRAMACION

Departamento de . L.
iy Subdireccion de . e
Departamento de Inspeccion y e Direccion
'y o : Operacion
Inspeccién y Diligencias/ Urbana/ General/

Diligencias/ Jefe Inspzeocr:gr de S Director

Departamento de Departamento

Ventanilla Unica Licencias de Licencias de

Desarrollo Construccion/ Construccion/
Urbano/Personal Revisor Jefe

Inicio

Ciudadano ingresa
solicitud y requisitos

Solicitud

v @

Recibe y asigna
nimero de
registro sella de
acuse, genera
expediente y lo
turna al revisor

0

Elabora
requerimiento y

seturna a @
subdireccién y

EvalGa que la
documentacion
esta completa.

Fxnediente

Expediente direccion, para . @
firmas Se turna a Autoriza
. i — requerimiento, o
mspecqp " para ) asiqna inspector Notifica al
su notificacion g P peticionario
para su
7 notificacién Oficio
Ciudadano, Lifg
Recibe <

notificacion, retine @
requisitos y los @
ingre .
aresa Revisa que cumpla
Oficio con la Turna a
b Ll

normatividad, subdireccion y
genera orden de I direccién para
pago, turna al jefe firmas, se regresa
del depto. para al control del

autorizacion departamento.

®

Informa al
peticionario que
puede pagar los
derechos de la

Licencia
Lo ] ©
@

Autoriza
requerimiento
asigna Recibe e
¥l inspector para informa al
su notificacion ciudadano del
pago requerido
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Delﬁfsirtgg?gao h subdireccion Direccion
Dillio enciasy €2 CEmEE O General/
9 Urbana/ )
Inspector de Subdirector Director
zona

D(-;parta_mento Departamento de
Licencias de 04
L Inspeccion y
Construccion/ S )
Jefe Diligencias/ Jefe

f s Departamento de
Ventanilla Unica P .
Licencias de
Desarrollo L
Construccion/
Urbano/Personal -
Revisor

®

Ciudadano, recibe
notificacion y
acude a ventanilla
realiza pago y
entrega copia del

recibo

A 4 @
Ventanilla, @
®

A

Recibe copia de Recibe
pago turna al comprobante .
departamento de de pago Reqbe
licencias elabora expedfente Recibe @
constancia » rubrlca. expediente
constancia rubrica Recibe
constanciay | Jyl  constancia

Recibo turna a jefe.
turna a
i subdirector. ;
mrmﬁ—_l turna a director. firma
LC_O@ autorizacion
Constancia tur_na a
subdirector.

®
Recibe

constancia

autorizada

@ Recibe :
turna a jefe de
Departamento.

. constancia
Ventanilla entrega .
autorizada,
actualiza el I\Ci,w:l

la constancia
status, turna a

Autorizada al

eticionario y se .
vaia al arcr{ivo ventanilla para
su entrega

v ¢2)

Peticionario recibe
la constancia
autorizada

Fin
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision de la Licencia de Construccion.

NUmero de solicitudes de Licencia de
Construccion Atendidas . . . .,
X 100 = Porcentaje de Licencia de Construccion

NUmero de solicitudes de Licencia de Emitidas
Construccién Recibidas
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SOLICITUD DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

FORMATC DGDULMCY V-1.2022

INSTRUCCIONES:

Por favor, antes de llenar esta solicitud, sirvase leer
cuidadosamente las instrucciones que se encuentran
al pie de esta hoja.

=2022. ARO DEL GUINCENTEMARIO DE LA FUNDACKON DE TOLUCA DE LERDO. CAPITAL DEL ESTADD DE MEXICOF.

ASUNTO: SE SOLICITA AUTORIZACION

C. DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANC Para uso exclusivo de la

DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, Direccion de General de Desarrollo Urbano.
ESTADO DE MEXICO. Expediente NUmero: | DGDU/ DLC/ f202__
PRESENTE.

EIC quien designa comeo representante legal a
(Nomore del soilcitants)

con domisilic para eir y recibir notificaciones en

TRIGTGnS ol repr ==
Maucalpan de Judrez, Estado de México en la Calle:
Manzana: Lote: Mimero Oficial: P Teléfono:

Fusbio, Colonia o Fraccionamiento:

Cormeo: @ witter: Facebook: - i Celulari

Le solicito atentamente se =fectle previo pago de derechos que al efecto se me determine, la autorizacion de:

Marca -,

con (%) TIPO DE AUTORIZACION EXT | | PRO SUPERFICIE
A Licencia de Construccidn para Obra Nuewva: M
B Licencia de Construccién para Ampliacién de la obra existente: | | | | | M2 |
C Licencia de Construccidn para Modificacion de la obra existente: | | | | | M |
D Licencia de Construccibn para Reparacién que no afects elementos estructurales de una obra existente: | | | | | M |
E Licencia de Construccion para Reparacion que afecte elementos estructurales de una ob existente: | | | | | e |

Licencia de Construccion para instalaciones o modificaciones de ASCENSONes. para PErsonas, Montacargas, escaleras Mz
F mecanicas o cualquier oine Mecanismo de transporte electromecinico:
G Licencia de Construccién para Demolicidn: | PARCIAL | | TOTAL | | | | | | le
H Licencia de Construccion para: | EXCAVACION | | RELLEMNO | | | | | | e |
1 Licencia de Construccién para Barda: | | | | | M2 |
J Licencia de Construccion = Instalacion de Antenas repetidoras para M2
Radiotelecomunicaciones:

K Licencia de Construccion para Obras de Conexion de Agua Potable ywio Drenaje: l | l | I 2 |
L Constancia de Terminacion de Obra: PARCIAL | | TOTAL I:l
M Constancia de Suspension de Licencia de COnstruccion o permiso: | |
N Licencia de Construccidn para Anuncics publicitarios que requieran de elementos estructurales: |
[a] Otros: (Especificar): |

ANTECEDENTES DE REFERENCIA:

Licencias, autorizaciones y constancias:

Para el inmueble ubicado en: |

Calle:

Manzana: Lote: Mamero Oficialk C.P. Superficie de Temeno: M

FPusblo. Colonia o Fraccionamiento:

Clave catastral: [ [ [ [ [ I I I I I [ [ [ [ I
Uso del suelo que se pretende: MNo. de viviendas:

Designando como Director Responsable de Obra al

Tiempe solicitado (vigencia): ano (s) [Nombee o= 0.R.O)

Con domicilio en:

(Domiclic completo del D.R.O.)
y Registro de D.R.O. en =l Estado de México Niameno: cuya fecha de wencimiento es:
NOMeN 0& RagssT) [FECha 02 vencmieno)

Firma del Director Responsable de Obra

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE SOLICITUD
Len=a nauwmeuauermoe no llene Ios. 06 SOMDI=a00e. son S0 SNCluEh de eels
Lienelos |3 Infonmacksn
Traandces de pe 3

ccas oSS, mmamneﬂae«

_: E!T o forre v S en el Gencoinaco PR o
108 tipos a= aronzadon ado G) y L} debera uanqnsanealnampauaes 0 DiEN, dEhera DOEr & el TOTAL S 108 TaDaje son
B | D DS Ra Tt ol Bt e o S L] s Lot 21 it EXCAVACION o CONSISIEN &N EXCaVacon, SEbard Bohar RELLENO S os a realtzr
gajm para e i wnespunﬂ = Incteo H) deber a0 EXCAVACION SLE T30S ranEos

R- De=bera anotar en & como ANTECEDENTES DE REFERDCM I35 1) constanclas y autortraciones amecedentes del tramite Sollcita

L3 solichiud debera contenar |a fima lefra) de han formuile |3 petidon; en caso o2 no naceno, oebers U hueda Para el caso da 12 soilciug
B | sea omuada 35 Juridcas. mmmm.}cmay zer &l regresentants b dea“snam Seampar ey s =
a. Pa:o?'m‘ca'lasmrlosqhe 3 su soichud, debera 3sodar & Tamite raquendo de acuerdo con |3 leTa qQUe & comesponde 3 |06 requUIsios qQue 58 SNcCUSniTan &n & Neverso oe
10 mﬂgm 3 BOICTID 8N LERIECE] 02 0 MEQUISTOE NEsSsanos.
11 | Todos 106 SOCLIMENMCS QUE 52 Nesenien &N copia deberan ser bies.
12 | Conserve slempre & acuee de redibito g sU sollchud.

CONTIMISA AL REVERSD DE LA HOL
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INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

No. ESPACIO A LLENAR INDICACIONES
No anotar nada, ya que ese numero se desi; en ventanilla por personal de
1 |EXPEDIENTE NOMERO e e RoF.pe
Desarrollo Urbano
2 |FECHA DE RECEPCION Anotar la fecha en la que realiza el ingreso
Se anota el nombre completo de la persona que solicita realizar el tramite, sin
NOMBRE DEL SOLICITANTE o 4 sk
3 excluir ningun apeilido
Se anota el nombre completo de la persona que el solicitante designo como
NOMBRE DEL REPRESENTANTE R s e o
4 representante legal, sin excluir ningun apellido
LEGAL
Se anota la direccion que esta estipulada para recibir notificaciones,
DOMICILIO PARA OIRY RECIBIR |empezando por calle, manzana, lote, numero oficial, codigo postal, y por
NOTIFICACIONES ultimo la colonia, pueblo o fraccionamiento.
5
6 |TELEFONO Anotar el nimero telefonico fijo.
Anotar la direccion de correo electronico, twitter, facebook y numero de
7 |DATOS DE REDES SOCIALES : y
telefono movil.
Marque con una "X" el tramite que necesita realizar teniendo diferentes
opciones; debiendo ser cuidadoso eciso si es que es una licencia de
TIPO DE LICENCIA Y/O we eagSelld & o
5 prorroga y/o extemporanea, asi como la superficie, en caso de solicitar
prorroga, indicar los meses que solicite, no pasando de 12.
8
ANTECEDENTES DE En este rubro se anotan las licencias, autorizaciones y constancias anteriores.
9 |REFERENCIA
Se anota la direccion del inmueble al que se le esta realizando el tramite,
empezando por calle, manzana, lote, numero oficial, codigo postal, or
10 |DOMICILIO DEL INMUEBLE pe o iy et H
ultimo la colonia, pueblo o fraccionamiento.
11 |SUPERFICIE DEL TERRENO Anotar en m2 el area del predio o inmueble en cuestion,
Anotar la clave que se encuentra en sus documentos oficiales como el recibo
CLAVE CATASTRAL de pago del predial. (un namero por casilla)
12
= USO DE SUELO QUE SE Se colocara el uso especifico del suelo, especificado en su Licencia de Uso de
PRETENDE Suelo previamente tramitada.
14 |NO. DE VIVIENDAS El nimero de viviendas que pretende construir.
DIRECTOR RESPONSABLE DE
Nombre del Director Responsable de Obra.
15 |OBRA e
16 D.RO. oR Domicilio completo del perito para oir y recibir notificaciones
Y RECIBIR NOTIFICACIONES '
Se anota el niumero de registro del Perito en el Estado de México.
REGISTRO ¢
17
18 |FECHA DE VENCIMIENTO Fecha de vencimiento del regjstro del perito o D.R.O.
Al reverso de la hoja de ingreso, se hace mencion de los requisitos y
documentos que se deben ingresar para iniciar el tramite, el dia del ingreso,
19 |REQUISITOS AL REVERSO i S A + !
el personal de ventanilla indicara con una "X' que documentos se ingresa y
cuantas fojas.
v DE Se anota el nombre y Ia firma de la persona que solicita el tramite
1 L I 3
20 |SOLICITANTE Y e 9
NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR RESPONSABLE DE Se anota nombre y firma del Director Responsable de Obra.
21 |OBRA
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDU-DUCS-CANO-01

FECHA: AGOSTO 2023

ASIGNACION DEL )
ALINEAMIENTO Y | VERSION: PRIMERA

NUMERO OFICIAL
NAUCALPAN L
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de predios en la cartografia municipal mediante la
Asignacion del Alineamiento y Numero Oficial a solicitud del ciudadano, conforme
lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el Reglamento del
Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México, y deméas ordenamientos legales
aplicables.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano, de la
Subdireccion de Operacion Urbana y del Departamento de Uso y Control del Suelo,
encargado de la asignacion de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial; asi
como la persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120. Ultima Reforma publicada en la en
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 5 de enero de 2021.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, articulos
42, 43, 46, 49, 50, 51, 52 y 54. Publicado en la Gaceta Municipal el 30 de
mayo de 2008.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Subdireccion
de Operacion Urbanay el Departamento de Uso y Control del Suelo cumplir con los
lineamientos descritos en el presente procedimiento para la emisién de asignacion
de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

e El Jefe del Departamento de Uso y Control del Suelo debera:

- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial.

- Autorizar la orden de pago.

- Realizar la entrega fisica de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
a la persona fisica o0 moral que realiza la solicitud de emision de la misma.

e EIl Subdirector de Operacién Urbana deberé:
- Revisar y otorga el visto bueno a la constancia solicitada.
e El Director General debera:

- Autorizar la orden de pago.
- Autorizar la Constancia solicitada.

DEFINICIONES

Alineamiento.- Es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via
publica en uso o con la futura via publica, indicando restricciones o afectaciones de
caracter urbano que sefiale conforme lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano, el Reglamento del Ordenamiento Territorial de los
Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de
Juéarez, México, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
y demas ordenamientos legales aplicables.

Caja. - Médulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio que ocupa la Direccion General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza
el pago.

Constancia de Alineamiento y Namero oficial.- Es el documento por el cual la
Direccion representa graficamente mediante croquis un determinado predio,
indicando sus medidas, colindancias, superficie, orientacidn y las restricciones que
correspondan aplicar al predio objeto del tramite conforme lo establecido en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano vigente, el Codigo Administrativo del Estado de
México, el Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos
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y Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, y demas
ordenamientos legales aplicables.

Constancia de Numero oficial. - Es el documento por el cual la Direccion asigna
exclusivamente un numero al predio para su mejor identificacion, su vigencia sera
la del Plan de Desarrollo Urbano del que derivase; requiriendo, sin embargo,
actualizacion para el caso de realizar cualquier tramite inherente a la subdivision del
suelo, al cambio de uso del suelo, a la lotificacion o relotificacion, a la fusiéon o a la
construccion o remodelacion.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Numero oficial. - NOmero que se asigna a un predio que tenga frente a la via
publica para identificarlo y distinguirlo de los demas.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Recibo de Pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algun
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.

Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.

Revisor. - El encargado de revisar el cumplimiento de la informacion y
documentacion requerida en la solicitud, conforme a la normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Ventanilla Unica.- Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones y
documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacion de la
resolucién correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato de solicitud dirigido al Director General de
Desarrollo Urbano; requiriendo la emision de la Constancia de Alineamiento y
Numero oficial.
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RESULTADO

Emision de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
POLITICAS

e En caso de controversia relativa a medidas y colindancias, el solicitante debera
presentar y pagar a su costa el apeo y deslinde correspondiente.

¢ El ciudadano solicitante deberé realizar el pago de derechos por la Asignaciéon
de Alineamiento y Numero Oficial, en caso contrario se archivara el trAmite como
concluido.

e Una vez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla (articulo 29 del C.F.E.M.), en caso contrario se archivara el
tramite como concluido.

e EIl ciudadano solicitante debera subsanar la informacion o documentacion
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario se
dara por no presentada la solicitud.

e Si entre la expedicion de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y la
solicitud de Licencia de Construccion se hubiese modificado el Alineamiento, el
proyecto de construccion debera ajustarse al nuevo alineamiento.

e Si las modificaciones del Alineamiento ocurrieran después de concedida la
Licencia de Construccién y antes de la expedicion de la respectiva Constancia
de Terminacion de Obra Parcial o Total, se ordenara la suspension de los
trabajos como medida de seguridad, para que se revise el proyecto de
construccion y se ajuste a lo dispuesto por el nuevo Alineamiento.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
en que pueda incurrir.

e Asi mismo en caso de no cumplir o contar con los requisitos establecidos se
tendra por no presentada la solicitud.

e Su vigencia serd la del Plan Municipal de Desarrollo Urbano del que derive;
requiriendo, sin embargo, actualizacion para el caso de realizar cualquier tramite
inherente a la subdivision del suelo, al cambio de Uso del Suelo, a la lotificacion
o relotificacion, a la fusion o a la construccién o remodelacion.

e Se otorgara con base en la correspondencia de las medidas y superficie que se
refieran en documentos legales. En caso de no existir congruencia entre estos
documentos, la Direccion solicitara al peticionario el apeo y deslinde judicial o
administrativo o la escritura de rectificacion de medidas y colindancias, segun
sea el caso.

e La expedicion de la Constancia de Numero Oficial se ajustara a lo establecido
por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas ordenamientos.
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10

Ciudadano solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo Urbano/Uso y
Control del suelo/personal
Departamento de Uso
y Control del
Suelo/personal revisor

Departamento de Uso
y Control del
Suelo/Personal de
elaboracion de tramites

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Departamento de Uso
y Control del Suelo/
Jefe

Subdireccién de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe
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Requisita solicitud dirigida a la Direccion General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor Constancia
de Alineamiento y Numero oficial, anexa la documentacion
requerida y entrega en la ventanilla nica mddulo uso de
suelo; le acusan de recibido.

Recibe solicitud original y documentacion, revisa que la
solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello
oficial, asigna numero de control, turna para escaneo,
control y registro.

Si la solicitud y/o la documentacion Si cumple con la
normatividad vigente; proceden a elaborar la orden de
pago, envia a la Direccion General de Desarrollo Urbano
para su autorizacion.

Si la solicitud y la documentacion No cumplen con la
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, mismo que deber ser
firmado por la Direccion General de Desarrollo Urbano. Una
vez firmado se envia al Departamento de Inspeccion y
Diligencias, para que se notifigue al peticionario dicho
requerimiento con la finalidad de que pueda subsanarlo
para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacion o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
entera y registra en el sistema, turna e instruye al inspector
de zona para que se notifigue via escrito al ciudadano
solicitante para que corrija 0 subsane la documentacion
faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
entera y notifica al ciudadano solicitante para que corrija o
subsane la documentacion faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
entera y reune la documentacion faltante, la ingresa en
Ventanilla Unica, para continuar con su tramite. (Se
conecta con la operacién (1)

La solicitud y la documentacibn Si cumplen con la
normatividad vigente, genera y autoriza la orden de pago,
turna al Subdirector de Operacion Urbana para firma de
autorizacion.

Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de
Departamento de Control y Uso del Suelo a fin de informar
al ciudadano del pago de los derechos correspondientes.

Recibe e informa al ciudadano via telefénica que pase a
pagar lo concerniente a los derechos por la emision del
Alineamiento y Nimero Oficial. En caso de que después de
tres llamadas el causante no acuda a realizar el pago, se
elabora requerimiento por escrito en el cual se informa que
tiene tres dias para efectuar el pago. Se turna al
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Revisor

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe

Subdireccion de
Operacion
Urbana/Subdirector

Direccion
General/Director

Subdireccion de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de Uso
y Control del Suelo/Jefe

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/Personal

Ciudadano Solicitante

Departamento de Inspeccién y Diligencias, para natificar.
En caso de no acudir a pagar se da por no presentado el
tramite se archiva el expediente y no se entrega el
Alineamiento y Numero oficial.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
entera y registra en el sistema, turna e instruye al inspector
de zona para que se notifique via escrito al ciudadano
solicitante para que acuda a la Ventanilla Unica y le sea
entregada la orden de pago.

Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibido, se
entera y notifica al ciudadano solicitante para que acuda a
la Ventanilla Unica y le sea entregada la orden de pago y
paguen en la caja de tesoreria.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
entera y acude a la Ventanilla Unica, para obtener la orden
de pago. Paga en la caja de Tesoreria y entrega copia del
recibo de pago en ventanilla para continuar su tramite.
Espera fecha de entrega de Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial.

Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna
al Departamento de Uso y Control del Suelo. (Revisor).

Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, Recibe
comprobante de pago y elabora constancia de
Alineamiento y Numero oficial y turna con el expediente al
Jefe del Departamento para rubrica.

Recibe el expediente, rubrica constancia de Alineamiento y
Numero oficial y turna al Subdirector de Operacién Urbana
para firma de autorizacion.

Recibe expediente de constancia de Alineamiento y
Numero Oficial y revisa que el expediente cumpla con la
normatividad, rubrica el oficio y turna para firma del Director
General.

Recibe Constancia de Alineamiento y Niumero Oficial, firma
de autorizaciéon y la turna al Subdirector de Operacion
Urbana para su seguimiento.

Recibe Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
autorizada, la sella y turna al Jefe de Departamento para su
seguimiento.

Recibe la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
autorizada, se actualiza en el sistema refiriendo el estatus
del expediente, turna Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial firmada al titular de la ventanilla Gnica para
su entrega al ciudadano solicitante.

Recibe Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
autorizada, revisa el estatus del expediente y entrega la
constancia al ciudadano solicitante previo acuse de
recibido, se registra en el sistema como concluido y se
archiva.

Recibe la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
autorizada, se entera y acusa de recibido.

FIN
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Ventanilla
Unica
Desarrollo
Urbano/Person
al

®

Ciudadano, recibe
notificacion y
acude a ventanilla |g

Departamento

de Usoy
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Suelo/
Revisor

Departamento
de Uso y
Control del
Suelo/ Jefe

Departamento
de Inspeccion y
Diligencias/

Departamento
de Inspeccién
y Diligencias/
Inspector de
zona

realiza pago y
entrega copia del
recibo

Recibo

V@

Ventanilla,

®

Recibe copia de
pago turna a
revisor.

Recibe
comprobante
de pago
elabora

constancia
turna a jefe.

@

Ventanilla entrega
la constancia

Recibe
expediente
rubrica
constancia

Subdireccio
n de
Operacion
Urbana/
Subdirector

@

turna a
Subdirector.

[
LI

@

Recibe

Recibe
expediente

NAUCALPAN

Direccion
General/
Director

®

rubrica
constancia y —p
turna a
Director.

Recibe
constancia
firma
autorizacién
turna a
Subdirector.

)

Recibe
constancia

autorizada
turna a Jefe de

constancia
autorizada
actualiza el

peticionario y se
envia al archivo

v ¢2)

Peticionario recibe
la constancia
autorizada

L1

Fin

Autorizada al <

estatus turna a
ventanilla para
su entrega

Departamento.

LT
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la asignacion de la Constancia de Alineamiento

y Numero Oficial:

Numero de Constancias de Alineamiento y
Numero Oficial Asignadas Numero de
Proyectos Presupuestarios Integrados

Numero de Constancias de Alineamiento y
Numero Oficial Solicitadas Numero de

Proyectos Presupuestarios Recibidos
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

INSTRUCCIONES:
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Croguis de localacidn del predc

NOTA: B croguis debert inclulr ko medida de ln colindancisn del predio, I distancis de &xte 2 s dos g =i pe o b e
:dh:gmumm!wmd‘ ﬂlﬂrdﬂuhaunpﬂim.
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FORMATO SOLICITUD CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL
NO. CAMPO DESCRIPCION
NO ANOTE NADA (ESPACIO
RESERVADO PARA QUE SE
1 EXNPUE@';ER%TE ASIGNE UN NUMERO DE
EXPEDIENTE POR EL AREA
CORRESPONDIENTE).
ANOTE LA FECHA EN LA QUE
2 RFEEC(I:EHPAEZIIDOEN SE INGRESA EL FORMATO
SOLICITUD.
DATOS DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
5 | PERSONALES DEL | DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
s APARECEN EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
4 ggmgﬁiﬁfé‘ COMPLETO SIN EXCLUIR
ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
5 | REPRESENTANTE COMPLETO SIN EXCLUIR
LEGAL ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA
Ng'TFTFTCFZEC?C')BI\'lFéS DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
6 DENTRO DEL
MUNICIPIO DE APARECEN EN SU
NAUCALPAN DE IDENTIFICACION OFICIAL.
JUAREZ.
ANOTAR NUMERO DE LA
MANZANA CONFORME A SUS
! MANZANA DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
ANOTAR NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE
8 LOTE CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
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NUMERO OFICIAL

NUMERO DE LA MANZANA QUE
LE CORRESPONDE CONFORME
A SUS DOCUMENTOS
OFICIALES. (RECIBOS DE
IMPUESTOS)

10

C.P.

DEBERA ANOTARSE EL DATO
DEL CODIGO POSTAL TAL Y
COMO APARECE EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.

11

TELEFONO FIJO

ANOTAR NUMERO
TELEFONICO FIJO.

12

INDICADOR DE
SOLICITUD

SENALAR EL TRAMITE QUE SE
EFECTUARA CON UNA X.

13

DATOS DEL PREDIO

DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
DEL PREDIO TAL Y COMO
APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

14

CALLE

DEBEN ANOTARSE NOMBRE
DE LA CALLE COMPLETO TAL Y
COMO APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

15

MANZANA

ANOTAR NUMERO DE LA
MANZANA QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

16

LOTE

ANOTAR NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE.
(VERIFICAR CON ESCRITURAS)

17

NUMERO OFICIAL

(DE CONTAR CON EL DATO)
ANOTAR NUMERO QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

18

C.P.

DEBERA ANOTAR EL DATO DEL
CODIGO POSTAL TAL Y COMO
APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
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SUPERFICIE DEL

19 TERRENO

DEBERA ANOTAR EL DATO DE
LA SUPERFICIE TOTAL DEL
LOTE EN METROS CUADRADOS
TAL Y COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

PUEBLO, COLONIA
20 O
FRACCIONAMIENTO

DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
COMPLETO DE SU LOCALIDAD.

21 | CLAVE CATASTRAL

DEBERA ANOTARSE DE
MANERA COMPLETA'Y EXACTA
LA CLAVE CATASTRAL TALY
COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.

USO ACTUAL DEL

22 PREDIO

ANOTAR EL USO QUE SE TIENE
AL MOMENTO DE LA
SOLICITUD, INCLUSO SI EL
LOTE SE ENCUENTRA BALDIO,
ANOTARLO.

DATOS DE RED

23 SOCIAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA
RED SOCIAL O PAGINA DE
INTERNET EN CASO DE
CONTAR CON ELLA (CORREO
ELECTRONICO, TWITTER,
FACEBOOK).

NUMERO
24 TELEFONICO DE
EQUIPO MOVIL

ANOTAR NUMERO
TELEFONICO MOVIL PARA UNA
RAPIDA LOCALIZACION SI
FUERA EL CASO.

NOMBRE Y FIRMA

25 DEL SOLICITANTE

ANOTAR NOMBRE COMPLETO
SIN EXCLUIR ALGUN NOMBRE
O APELLIDO, ARRIBA DEL
NOMBRE FIRMAR
EXACTAMENTE COMO
APARECE EN LA
IDENTIFICACION OFICIAL.

26 CROQUIS

TRAZAR CROQUIS, QUE
DEBERA INCLUIR LAS MEDIDAS
Y COLINDANCIAS DEL PREDIO.
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | cODIGO: DGDU-DUCS-01

FECHA: AGOSTO 2023
EMISION DE LA

CEDULA VERSION: PRIMERA
INFORMATIVA DE

NAUCALPAN ZONIFICACION )
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 12

OBJETIVO

Mantener actualizada la norma urbana de los destinos y usos de suelo contenido en
el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, mediante la emision de la Cédula
Informativa de Zonificacion, a solicitud del ciudadano conforme a los lineamientos y
normas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano, de la
Subdireccion de Operacion Urbana y del Departamento de Uso y Control del Suelo,
encargado de la la emisién de la Cédula Informativa de Zonificacion; asi como la
persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 9, 10,
11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120. Ultima Reforma publicada en la en
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 5 de enero de 2021.

e Cadigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.54; 149 del Reglamento
del Libro Quinto del Codigo Administrativo. Ultima reforma publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” de fecha 21 de junio de 2022.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, articulos 57,
58, 59, 60y 61. Publicado en la Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Subdireccion
de Operacion Urbana y el Departamento de Uso y Control del Suelo cumplir con los
lineamientos descritos en el presente procedimiento para la emision de asignacion
de la Cédula Informativa de Zonificacion.

e El Jefe del Departamento de Uso y Control del Suelo debera:
- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Cédula Informativa de Zonificacion.
- Autorizar la orden de pago.
- Realizar la entrega fisica de la Cédula Informativa de Zonificacion a la persona
fisica o moral solicitante.
e El Subdirector de Operacion Urbana debera:
- Revisar y otorga el visto bueno de la constancia solicitada.

e El Director General de Desarrollo Urbano deberéa:

- Autorizar la Constancia de la Cédula Informativa de Zonificacién solicitada.

DEFINICIONES

Caja. - Mdédulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio que ocupa la Direccion General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza
el pago.

Cédula Informativa de Zonificacion. - Es el documento que tiene por objeto
informar sobre la norma urbana contenida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
correspondiente, que aplique a un predio determinado.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Recibo de pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algun
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.

Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.
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Revisor. - El encargado de revisar el cumplimiento de la informacion y
documentacion requerida en la solicitud, conforme a la normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Ventanilla Gnica. - Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones y
documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacion de la
resolucién correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato dirigido al Director General de Desarrollo
Urbano; solicitando la emision de la Cédula Informativa de Zonificacion.

RESULTADO

Cédula Informativa de Zonificacion, emitida.
POLITICAS

e El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la obtencién de
la Cédula Informativa de Zonificacion, en caso contrario se archivara el tramite
como concluido.

e Una vez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.

e El ciudadano solicitante debera subsanar la informacion o documentacion
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario se
dara por no presentada la solicitud.

e La Cédula Informativa de Zonificacion, estara vigente hasta en tanto no se
modifique el Plan Municipal de Desarrollo Urbano con que se emita.

e La expedicibn de la Cédula Informativa de Zonificacion se ajustara a lo
establecido por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, y demas ordenamientos
legales aplicables.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
en que pueda incurrir. Asi mismo en caso de no cumplir o contar con los requisitos
establecidos se tendra por no presentada la solicitud.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/personal
Departamento de Uso
y Control del Suelo/
Revisor

Departamento de Uso
y Control del Suelo/Jefe

Departamento de
Inspecciéon y
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe

Subdireccién de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe
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Requisita solicitud dirigida u oficio a la Direccién General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la Cédula
Informativa de Zonificacion, anexa la documentacion
requerida, y entrega en la ventanilla Gnica; le acusan de
recibido.

Recibe solicitud y documentacién, se entera, revisa que la
solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,
asigna numero de control, escanea la documentacion, la
captura en el sistema y turna el expediente al revisor.

Recibe solicitud y la documentacion, y determina:

Si la solicitud y la documentacién cumplen con la normatividad
vigente.

La solicitud y la documentacion no cumplen con la
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccion y Diligencias, previo acuse de
recibido, para que se notifigue al peticionario la falta de
requisitos o datos para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacidn o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona
para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
que corrija 0 subsane la documentacion faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
Notifica al ciudadano solicitante para que corrija 0 subsane la
documentacion faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
redne la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla
Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion (1).

La solicitud y la documentacién si cumplen con la
normatividad vigente, genera y autoriza la orden de pago, se
turna al Subdirector de Operacién Urbana para firma de
autorizacion.

Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de
Departamento de Control y Uso del Suelo a fin de informar al
ciudadano del pago de los derechos correspondientes.
Recibe e informa al ciudadano via telefénica que pase a pagar
lo concerniente a los derechos por la emisién de la Cédula
Informativa de Zonificacion. En caso de que después de tres
llamadas el causante no acuda a realizar el pago, se elabora
requerimiento por escrito en el cual se informa que tiene tres
dias para efectuar el pago. Se turna al Departamento de
Inspeccion y Diligencias.

En caso de no acudir a pagar se da por no presentado el
tramite se archiva el expediente y no se entrega laCédula
Informativa de Zonificacion.
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DIAGRAMACION

Departamento
de Uso y

Departamento

o Subdireccioén
de Inspeccidn

de Operacion
Urbana/
Subdirector

Departamento Departamento
Ventanilla Unica de Usoy de Inspeccion - :

Desarrollo Cothjreollo;jel Control del y Diligencias/ %nzmg(ig?'gse/
Urbano/Personal Suelo/ Jefe Jefe P

Revisor zona

Ciudadano ingresa
solicitud y requisitos

Direccion
General/
Director

\l—‘

A solicitud

4 @ @

Recibe y asigna
numero de Evalla que la
registro sellade  {1yp documentacion
acuse, genera esta completa. | | @
expediente y lo :|

turna al revisor 1l Elabora <§>

upedi;te_ SI NO requerimiento, @
turna a Autoriza
Cumple i i0 requerimiento, o
m;gfac ZIL(J) " B asigna inspector Not.m.ca al_
e peticionario
notificacion parasu -
7 - notificacién tm;_]
Oficio
Ciudadano, L/_ Oficio
Recibe < _
notificacion, retine <8\ —]
requisitos y los i @
inaresa Revisa cumpla con
Oficio la normatividad, Revisa cumpla
@ genera orden de con la
pago, turna al normatividad
subdirector para firma, turna al
autorizacion Jefe del
Orden :I Departamento

Ljden/-‘

Recibe e
informa al
ciudadano del
pago requerido,

turna a
inspeccién
BﬂC;— Autoriza
requerimiento

asigna
inspector para
su notificacion

=]

Recibe e
informa al
ciudadano del
pago requerido

Oficio

T
| I |
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Departamento
de Inspeccién y
Diligencias/
Inspector de
zona

Subdireccion
de Operacion
Urbana/
Subdirector

Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Revisor

Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Jefe

Direccion
General/
Director

Ventanilla Unica
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Inspeccion y
Diligencias/ Jefe

®

Ciudadano, recibe
notificacién y
acude a ventanilla

realiza pago y
entrega copia del
recibo

V@

Ventanilla,
Recibe copia de
pago turna a

®

Recibe

revisor.

@

comprobante
de pago
elabora
constancia

turna a jefe.

Ventanilla entrega
la constancia
Autorizada al

peticionario y se
envia al archivo

Recibe
expediente
rubrica
constancia

@

turna a
Subdirector.

| |

| -

v 62)

Peticionario recibe
la constancia
autorizada

Fin

Recibe

Recibe
expediente
rubrica
constancia y
turna a M
Director.

@

constancia
autorizada
actualiza el
status turna a
ventanilla para
su entrega

Recibe
constancia
autorizada

turna a Jefe de
Departamento.

®

Recibe
constancia
firma
autorizacién
turna a
Subdirector.

LT
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision de las Cédulas Informativas de
Zonificacion.

NUmero de Cédulas Informativas de

Zonificacion Asignadas _ _
X 100 = Porcentaje de Cédulas Informativas de

Zonificacion Emitidas

NUmero de Cédulas Informativas de
Zonificacion Solicitadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

FORMATO DGIUVGIZV- 12022

INSTRUCCIONES
Por favor, antes de llenar esta solicitud, sirvase leer
i las 1Str i que se
encuentran al pie de esta hoja.
2002 s 0 e : . ASUNTO: SE SOLICITA CEDULA
INFORMATIVA DE ZONIFICACION.
C. DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO Para uso exclusivo de la
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, Direccién General de Desarrollo Urbano
ESTADO DE MEXICO. Expediente Numero: | DGDU/CIZ/ 1202__
PRESENTE. 1
Fecha de recep n:_[

clc quien designa como representante legal a
(Mormbee dal solictant)

con para oif y recibir notificaciones en
Fombra dal repmaantanta 16
Naucalpan, Estado de México en la Calle:
Manzana 1Lote Nomero Oncial Codigo Postal Teletono
Pusblo, Colonia o Fraccionamiento:
Le solicito se efactie la 5n de la CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION, previo pago de contribucion que al sfecto se

me determine, para el predio ubicado en Naucalpan de Judrez cuyas caracteristicas Se mencionan a continuacén”
DATOS DEL PREDIO:

Calle.
Manzana. Lote. Namero Oficial. Codigo Postal Superficie de Terreno. M2

Pueblo, Colonia o

Clave

I [ [ I | I [ ]
Correo (@ twitter- L8 L f] cetuiar {E)

Croquis de localizacion del predio

utilizar

NOTA: El eronuin datirs inciur in la dissancia de deta & les 40a aciines mea pristman 08 nOmbres de (es calas qua detimtian y an caso
e posterior..

Para tal efecto me permito fiar mi solicitud con los sigui documentos.

} Sa requisre — da. t\
REQuUISITOS Original Numero de

copias

Acta constitutva ue e pelsuﬂas Juridica colectiva debidamente inscrita en el Instituto
de la Funcién

Poder notarial del representanis logal & carta poder (vigenie)
Para el efecto Ia identficacion debera contener fotogratia y firma.
Boleta predial (vigenie). -

Otros: (Especifican

'OBSERVACIONES: Total documentos recibiios:

“ 1

ala| @
3 a

1
1
1

Firma:

NOTAS
En caso de que el solicitante sea persona juridica colectiva, se debera presentar el acta constitutiva de la nusma, debidamente nscrita en el Instituto de la Funcion
Registal

(3]

as se deberi

@ o de que el propietario y/o poseedor del inmueble suelo 2 ramile e R e cole
Dlasenl:l poder notarial o carks poder, Ests Gllirs se integar en origins!
(3)__Para cotejo - (C); Para expediente — (E).
Maniasio bayo protasta da dacr vardad. qua ha lakdo an & iaidad ol Gortanido da (s prasants solistid y QU s daos azaniados Son Cirios. Complalis y Cor aspondan 3 1ox Gatos CoTecios dal prack
() que, nin todided, me hatd acreeder (s por ol Godigo da dai Fatado de Maxco,
et ity S g gt Pl D . AZimvsmo. on €azo So Ho CUMpHI © contar con 0% reqUIZIOS cotableddos
et i solicitud, en Eimnos de lo dispuesto por os rticdos 9, T 11, T3 voe e Fie e 118y 120 del Codigo de Procudimientos Administr alivos del Estado de Mé
de que ezt constituye alguna pam realizar Jobraz, ola de giros i

AVISO DE PRIVACIDAD
105 Datos Parsonaies racahados saran pot) ah; Ao y AtAdos an &1 Siklema da Dats
Farsorales aiye Srekiad es tevar un contol & (n m  Alernnian Pemisos Qe C10IgR 18, SmOGHN
Rogistrads arse y Protoccién do Datos
e

ol Insttun co

nales dal Eatado da México y Mmcbb- nmmn da los datos plasmadaz on aste formaty

1 Hlar ¥ %6 GNCLAATITAN AAIRAIGEA Gn tAITING 06 64t AViA0 08 privACdRd

Asamfcnn 6 1 informa Gua sus mn)\ 0o pocdran sar dfunddos s s nsetmiento
B3 B3 OIS eI st 60

lombre y firma del

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE SOLICITU
uing o con k¥a ds mokle: o lene 165 espacios sombreacos Son par uso exclusivo do esta Dcpcndcncva =
Llen %.cmmssz n ki
Iratandose de personas md-:as eooecnvas debera anotar el nombre de ésta en el espacio oorre_sm_
4. Lasolictud e T
e na uricicas colactvas, |a Sl tebera ser femaria por o1 Fepresemante legal e |a meama.
sontar la_sohcitud Y

de su solcitud.

Original - Solicitud para s Direccion Genersl de Desarrolio urbano
CCP - Aciisn dé recapaion da 1 solichs pars &l solctants
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FORMATO DE SOLICITUD DE LA CEDULA INFORMATIVA DE
ZONIFICACION.

NO. CAMPO DESCRIPCION
NO ANOTE NADA. (ESPACIO
1 EXPEDIENTE RESERVADO PARA QUE SE ASIGNE
NUMERO UN NUMERO DE EXPEDIENTE POR EL
AREA CORRESPONDIENTE).
5 FECHA DE ANOTE LA FECHA EN LA QUE SE
RECEPCION INGRESA EL FORMATO SOLICITUD.
DATOS DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL
3 | PERSONALES DEL |SOLICITANTE TAL Y COMO APARECEN
SOLICITANTE EN SU IDENTIFICACION OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
4 ggmgﬁiﬁ% COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
NOMBRE O APELLIDO.
NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
5 | REPRESENTANTE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
LEGAL NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA
OIR Y RECIBIR
NOTIFICACIONES DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL
6 DENTRO DEL SOLICITANTE TAL Y COMO APARECEN
MUNICIPO DE EN SU IDENTIFICACION OFICIAL.
NAUCALPAN DE
JUAREZ.
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA
7 MANZANA CONFORME A SUS DOCUMENTOS
OFICIALES. (RECIBOS DE IMPUESTOS)
ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE
8 LOTE CORRESPONDE CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS
DE IMPUESTOS)
NUMERO DE LA MANZANA QUE LE
. CORRESPONDE CONFORME A SUS
9 | NUMERO OFICIAL | 55 MENTOS OFICIALES. (RECIBOS
DE IMPUESTOS)
DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL
10 cp CODIGO POSTAL TAL Y COMO
o APARECE EN SU IDENTIFICACION
OFICIAL.
11 TELEFONO FIJO | ANOTAR NUMERO TELEFONICO FIJO.
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DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL
PREDIO TAL Y COMO APARECEN EN

13 | DATOS DEL PREDIO SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)
DEBEN ANOTARSE NOMBRE DE LA
14 CALLE CALLE COMPLETO TAL Y COMO
APARECEN EN SUS DOCUMENTOS
OFICIALES. (ESCRITURAS)
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA
15 MANZANA QUE LE CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)
ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE
16 LOTE CORRESPONDE. (VERIFICAR CON
ESCRITURAS)
) (DE CONTAR CON EL DATO) ANOTAR
17 | NUMERO OFICIAL NUMERO QUE LE CORRESPONDE.
(VERIFICAR CON ESCRITURAS)
DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL
18 cp CODIGO POSTAL TAL Y COMO
ol APARECE EN SUS DOCUMENTOS
OFICIALES.
DEBERA ANOTARSE EL DATO DE LA
SUPERFICIE TOTAL DEL LOTE EN
19 SUPT'I:-E';FF;E:\'IEODEL METROS CUADRADOS TAL Y COMO
APARECE EN SUS DOCUMENTOS
OFICIALES. (ESCRITURAS)
20 PUEBLO’OCOLON'A DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
FRACCIONAMIENTO COMPLETO DE SU LOCALIDAD.
DEBERA ANOTARSE DE MANERA
COMPLETA Y EXACTA LA CLAVE
21 | CLAVE CATASTRAL CATASTRAL TAL Y COMO APARECE
EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
ANOTAR EL NOMBRE DE LA RED
SOCIAL O PAGINA DE INTERNET EN
23 DATSSC?ELRED CASO DE CONTAR CON ELLA.
(CORREO ELECTRONICO, TWITTER,
FACEBOOK)
NUMERO ANOTAR NUMERO TELEFONICO
24 | TELEFONICO DE MOVIL PARA UNA RAPIDA
EQUIPO MOVIL LOCALIZACION, S| FUERA EL CASO.
25 NOMBRE Y FIRMA ANOTAR NOMBRE COMPLETO SIN

DEL SOLICITANTE

EXCLUIR ALGUN NOMBRE O
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APELLIDO, ARRIBA DEL NOMBRE
FIRMAR EXACTAMENTE COMO
APARECE EN LA IDENTIFICACION
OFICIAL.

26

CROQUIS

TRAZAR CROQUIS QUE DEBERA
INCLUIR LAS MEDIDAS Y
COLINDANCIAS DEL PREDIO.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDU-DUCS-02

FECHA: AGOSTO 2023
EMISION DE LA

LICENCIA DE USO | vERSION: PRIMERA
DEL SUELO

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Mantener actualizada la norma urbana del aprovechamiento de los predios con fines
urbanos y la edificacion en cualquier predio localizado en el territorio del Municipio,
mediante la emision de la Licencia de Uso del Suelo, a solicitud del ciudadano
conforme a los lineamientos y normas establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la
Subdireccion de Operacion Urbana y el Departamento de Uso y Control del Suelo
dependiente de la Subdireccion de Operacion Urbana encargada de la emisién de
la Licencia de Uso de Suelo; asi como la persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

e Cadigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.25, 5.55, 5.56; 135,
136 y 137 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo; Gltima
reforma publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” de fecha 5 de
enero de 2021.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120 ultima reforma publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de junio de 2022.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y

Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, articulos 35, 36,
37, 38, 39, 40 y 41. Publicado en Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Subdireccion
de Operacion Urbana y el Departamento de Uso y Control del Suelo cumplir con los
lineamientos descritos en el presente procedimiento para la emisién de la Licencia
de Uso del Suelo.

e El Jefe del Departamento de Uso y Control del Suelo debera:
- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Licencia del Uso del Suelo.
- Autorizar la orden de pago.
- Realizar la entrega fisica de la Licencia de Uso del Suelo a la persona fisica
0 moral solicitante.
e El Subdirector de Operacion Urbana debera:
- Revisar y otorga el visto bueno a la Licencia del Uso del Suelo solicitada.

e El Director General deberé:

- Autorizar la Licencia de Uso del Suelo solicitada.

DEFINICIONES

Caja. - Moédulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio que ocupa la Direccion General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza
el pago.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.
Licencia de Uso del Suelo. - Es el documento mediante el cual se determina el
aprovechamiento del predio con fines urbanos y la edificacion en cualquier predio

localizado en el territorio del Municipio.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Recibo de pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algin
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.
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Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.

Revisor. - El encargado de revisar el cumplimiento de la informacion y
documentacion requerida en la solicitud, conforme a la normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Ventanilla Gnica. - Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones y
documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacion de la
resolucién correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato dirigido al Director General de Desarrollo
Urbano, solicitando la emision de la Licencia de Uso del Suelo.

RESULTADO

Licencia de Uso del Suelo, emitida.

POLITICAS

¢ El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la obtencion
de la Licencia de Uso del Suelo, en caso contrario se archivara el tramite
como concluido.

¢ Unavez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla (articulo 29 del C.F.E.M.), en caso contrario se archivara
el trdmite como concluido.

e El ciudadano solicitante debera subsanar la informacion o documentacion
faltante a més tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario
se dara por no presentada la solicitud.

e La Licencia de Uso del Suelo, estara vigente hasta en tanto no se modifique
el Plan Municipal de Desarrollo Urbano con que se emita.
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e La expedicion de la Licencia de Uso del Suelo se ajustara a lo establecido
por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, y demas ordenamientos legales
aplicables.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal en que pueda incurrir. Asi mismo en caso de no cumplir o contar con
los requisitos establecidos se tendré por no presentada la solicitud.

e EIl Titular de la Licencia de Uso del Suelo deberd dar cumplimiento a las
normas para el aprovechamiento del predio y a todas las disposiciones
normativas, restricciones, observaciones, dictimenes y obligaciones que se
consignen en la misma.

e En la emision de la Licencia de Uso del Suelo se incluira el Alineamiento y
Numero Oficial, generandose las contribuciones establecidas en el Cédigo
Financiero para ambos servicios.

e La norma urbana contenida en la Licencia de Uso del Suelo sera la misma
durante todo el tiempo que se encuentre vigente el Plan de Desarrollo Urbano
con el que se emite, sin perjuicio de las contribuciones fiscales a que esta
obligado su titular para prorrogar la vigencia de dicho documento.

e Los usos y destinos del suelo se determinardn de conformidad con lo

establecido por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano o los Planes que de
este deriven.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/personal
Departamento de Uso
y Control del Suelo/
Revisor

Departamento de Uso
y Control del Suelo/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe

Subdireccion de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe
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Requisita solicitud u oficio dirigido a la Direccién General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la Licencia de
Uso del Suelo, anexa la documentacién requerida, y entrega
en la ventanilla Unica; le acusan de recibido.

Recibe solicitud y documentacion, se entera, revisa que la
Solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,
asigna numero de control, escanea la documentacion, la
captura en el sistema y turna el expediente al revisor.

Recibe solicitud y la documentacion, y determina si

la solicitud y la documentacién cumplen con la normatividad
vigente.

La solicitud y la documentacion no cumplen con la
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccion, previo acuse de recibido, para
gue se notifique al peticionario la falta de requisitos o datos
para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacion o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona
para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
que corrija 0 subsane la documentacion faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
notifica al ciudadano solicitante para que corrija 0 subsane la
documentacién faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
reine la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla
Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion 1).

La solicitud y la documentacién si cumplen con la
normatividad vigente, genera y autoriza la orden de pago,
turna al Subdirector de Operacion Urbana para firma de
autorizacion.

Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de
Departamento de Uso y Control del Suelo a fin de informar al
ciudadano del pago de los derechos correspondientes.

Recibe e informa al ciudadano via telefénica que pase a pagar
lo concerniente a los derechos por la emision de la Licencia
de Uso del Suelo. En caso de que después de tres llamadas
el causante no acuda a realizar el pago, se elabora
requerimiento por escrito en el cual se informa que tiene tres
dias para efectuar el pago. Caso contrario se archiva el
expediente y no se entrega la Licencia de Uso del Suelo. Se
turna al Departamento de Inspeccidn y Diligencias.
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DIAGRAMACION

Departamento
de Uso y
Control del
Suelo/
Revisor

Ventanilla Unica
Desarrollo
Urbano/Personal

Ciudadano ingresa
solicitud y requisitos

Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Jefe

Departamento
de Inspeccion
y Diligencias/

Jefe

Departamento
de Inspeccidn
y Diligencias/

Inspector de
zona

A Solicitud
J
©)
Recibe y asigna
numero de Evalla que la
registro sellade  {1yp documentacion
acuse, genera esta completa. | | @
expediente y lo Expediente :|
turna al revisor 5
F Elabora
I:wdi?/"fﬂ_ Sl NO requerimiento,
/ turna a Autoriza
b Cumple i i0 4 requerimiento, -
* Inspeccion .q . Notifica al
para su asigna inspector peticionario
notificacion para su |-
7 - notificacién Oficio
@ Oficio
Ciudadano, P | Oficio
Recibe )l L )

notificacion, retine
requisitos y los

inaresa

(b)—

©

Revisa cumpla con
la normatividad,

—» genera orden de

pago, turna al

—

Subdireccioén
de Operacion

Direccion
General/

Urbana/ Director

Subdirector

©)

subdirector para
autorizacion

=]

Recibe e
informa al

Revisa cumpla
con la
normatividad
firma, turna al
Jefe del
Departamento

ciudadano del
pago requerido,
turna a
inspeccién

@

(12)

Autoriza
requerimiento
asigna

Recibe e
informa al
ciudadano del

inspector para
su notificacion

pago requerido

] v

A

Oficio
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Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Revisor

Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Jefe

Ventanilla Unica
Desarrollo
Urbano/Personal

®

Departament
o de
Inspeccion y
Diligencias/
Jefe

Departamento
de Inspeccidn
y Diligencias/
Inspector de
zona

Ciudadano, recibe
notificacion y
acude a ventanilla
realiza pago y
entrega copia del
recibo

V@ @
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Subdireccio
n de
Operacion
Urbana/
Subdirector

Direccion
General/
Director

@)

Ventanilla,
Recibe copia de Recibe
pago turna a comprobante .
revisor. de pago Recibe
elabora expediente
uedb/‘)_—l constancia q rubrica
g .
turna a jefe. constancia
turna a
B@ Subdirector.

Constancia

G

@ Recibe

) constancia
Ventanilla entrega .
. autorizada
la constancia )
actualiza el

Autorizada al
peticionario y se
envia al archivo

status turna a
ventanilla para
su entrega

Recibe 18
expediente O
rubrica Recibe
constancia y Ly constancia
turna a firma
Director. autorizacién

turna a
Subdirector.

| S

)

Constancia

v 62)

Peticionario recibe
la Licencia de uso
de Suelo

Fin

Recibe
constancia
autorizada

turna a Jefe de
Departamento.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision de la Licencia de Uso del Suelo.

NUmero de Licencias de Uso del Suelo

Atendidas X 100 = Porcentaje de Licencias de Uso del

NuUmero de Solicitudes de Licencias de Suelo Emitidas
Uso del Suelo Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE LICENCIA DE USO DEL SUELO

VUDU-04/V.
Para uso exclusivo de la
Direccién General de Desarrollo Urbano
2022 202e Expediente Naumero: l DDU/LUS/ 12023
N AL}! C“,A L PA N Fecha de recepcién:
2023. ANO DEL SEPTUAGESIMO ANIVERSARIO DEL RECONOCIMIENTO DEL DERECHO AL VOTO DE LAS MUJERES EN MEXICO™. LICENCIA DE USO DE SUELO

C. DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO
E%EH.SAEY’I“J#‘I’EAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ

EIC. quien designa como representante legal a

(Nombre del sdlicitante)

con para ofr y recibir notificaciones en
Togal)
Naucalpan de Juérez, Estado de México en la Calle:
Lote: Manzana Numero Oficial cP Teléfono:
Colonia, Pueblo o Fraccionamiento
Correo: __ @ twitter: 153 _Facebook n __Celular: |
Le solicito ite se efectue la itacion de la L A DE USO DEL SUELO, previo pago de derechos que al efecto se me de(ermme
para el predio ubicado en Naucalpan de Juérez cuyas caracteristicas se mencionan a continuacion:
DATOS DEL PREDIO:
Calle:
2
Lote: Manzana: Numero Oficial: Cédigo Postal Superficie de Terreno:
Colonia, Pueblo o Fraccionamiento:
Clave Catastral: | [ I I I I | I I I I [ [
Uso actual del predio: Superficie de cor ion : m?
Uso del suelo que se pretende. Superficie prevista a construir m?
Numero. de viviendas: Periodo de tiempo requerido vigencia : afio Antecedente Numero: (en su caso)
Superficie de Uso Comercial R Numero de Aulas Nivel Educativo
(para equipamiento educativo)
Para tal efecto me permito nar mi con los siguientes tos -
iere (6
REQUISITOS [ Oﬂul“'requ ;r:,s‘e)m = [ Para uso exclusivo de Ia ventanilla
(Ver Notas) | ] s | | OBSERVACIONES
Documento que acredita la propiedad o 6n del ble (123 @) 1© 1@
Acta constitutiva de la persona juridica colectiva debidamente inscrita en el Instituto - —
de la Funcién Registral. @
Poder notarial del representante legal o carta poder (vigente). 1© 1®
Idenluﬁmcuones oficiales del propietarnio y/o poseedor y del representante legal en su
el efecto se debera presentar la credencial del INE, el pasaporte o la 10 1@
cedula profesional
Evaluacion de Impacto Estatal por la Ci 5n de Impacto Estatal
(COIEM), tratandose de usos de suelos que generen evaluacion de Impacto Estatal 1@ 1@
antes DUF (segun PMDUT).
En su caso, el por . en el que se — S—
consagren derechos adquiridos relativos al uso del suelo del predio correspondiente
Recibo de pago de O A PA S 10 i@
Boleta Predial vhgente © 10 1o
Otros
OBSERVACIOIES. Total documentos recibidos: Reviso: |
Fima: |
NOTAS
Escritura pablica, contrato privado de compraventa, cesion de derechos o resolucion judicial, inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
(1) | México (IFR[M) antes Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. Para el caso ave presente contrato de arrendamiento o contrato privado de
ebera ser la esculuva DlethI ue ecvedn o ari inscrita
(2) | Encaso de que el solu:ntame sea persona juri de Ia misma, debidamente inscrita en el Instituto de la
Funaon Registral del Estado de Mexlco (IFREM) e Reglstrn P\bh(o de la Pmp-eaad y del Comercio.
(3) | En caso de que ol d sujeto a tramite designe a un representante legal, o se trate de personas juridicas colectivas se
debera presentar poder no(anal y carta poder en su caso. ésta Ultima se integrara en original al expediente.
(@) En caso dle existir copropiedad sobre el inmueble sujeto a tramite, debera presentar autorizacion expresa de los copropietarios y de quien los represente,
en original para el
(5) | Sedebera nar de la copia simple del recibo de pago del predial al comente
(6) | Para cotejo = (C); Para =(E).

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que he leido en su totalidad el contenido de la presente solicitud y que los datos asentados son ciertos, completos y corresponden a
los datos correctos del predio cuyo tramite solicito. Quedo enterado (a) que de no corresponder con la realidad, me haré acreedor (a) a las sanciones establecidas por el
Codigo de Procedimientos Administralivos del Estado de México, y demds ordenamientos legales apiicables, sin perjucio de la responsabiidad civl © penal en que pued

y

incurr. Asimisma, en caso de no cumplir o contar con los requisilod establecdos s lendra por no présentada mi Sotld, en 1rminos de 10 dispuesto por 108 artlcuios O, 10,
11,12, 06, 516,119 y 120 del Cédigo de Procedimientos Adminis¥ativos del Esiado de México. También quedo enterado (a) de que esta solicitud no constituye
AP Siciona pora romiey obras, o la de giros o

Nombre y firma del solicitante
INSTRUCCIONES

atando bre d esp

La solicitud debera Contener Ta firma autografa (ongmel do pufio y lefra) ae qunen Tormule Ia peticion: on caso doTio poder hacerio, debera estampar su huella
Pal s la soliatud debera ser firnada por el representante legal de la misma. |

10

ongna Solicitud para 1a Direccién General de Desarolio Urbano
Acuse de recepdién ae la solicitud para el solictante

slotepec N F miento £l Mirader, N
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FORMATO SOLICITUD LICENCIA DE USO DEL SUELO
NO. CAMPO DESCRIPCION
NO ANOTE NADA (ESPACIO
RESERVADO PARA QUE SE
1 E):\IPUEI\I/?IIEIIE?NOTE ASIGNE UN NUMERO}DE
EXPEDIENTE POR EL AREA
CORRESPONDIENTE).
ANOTE LA FECHA EN LA QUE
2 RFEECCEHPACI%EN SE INGRESA EL FORMATO
SOLICITUD.
DATOS DEBEN ANOTARSE LOS
DATOS DEL SOLICITANTE TAL
3 PESRSS'C\':IATLAENST[E)EL Y COMO APARECEN EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
4 ggmgﬁiﬁfé COMPLETO SIN EXCLUIR
ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
5 | REPRESENTANTE COMPLETO SIN EXCLUIR
LEGAL ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA
Ng'T'TFTCiEC?(')Bl\'IFéS DEBEN ANOTARSE LOS
5 DENTRO DEL DATOS DEL SOLICITANTE TAL
MUNICIPO DE Y COMO APARECEN EN SU
NAUCALPAN DE IDENTIFICACION OFICIAL.
JUAREZ, MEXICO.
ANOTAR EL NUMERO DE LA
MANZANA CONFORME A SUS
! MANZANA DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
ANOTAR EL NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE
8 LOTE CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
NUMERO DE LA MANZANA
QUE LE CORRESPONDE
9 NUMERO OFICIAL CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
10 C.P.
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DEBERA ANOTAR EL DATO
DEL CODIGO POSTAL TAL Y
COMO APARECE EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.

11

TELEFONO FIJO

ANOTAR NUMERO
TELEFONICO FI1JO.

12

INDICATOR DE
SOLICITUD

SENALAR EL TRAMITE QUE SE
EFECTUARA CON UNA X

13

DATOS DEL PREDIO

DEBEN ANOTARSE LOS
DATOS DEL PREDIO TAL Y
COMO APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

14

CALLE

DEBEN ANOTARSE NOMBRE
DE LA CALLE COMPLETO TAL
Y COMO APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

15

MANZANA

ANOTAR NUMERO DE LA
MANZANA QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

16

LOTE

ANOTAR NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE.
(VERIFICAR CON
ESCRITURAS)

17

NUMERO OFICIAL

(DE CONTAR CON EL DATO)
ANOTAR NUMERO QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

18

C.P.

DEBERA ANOTAR EL DATO
DEL CODIGO POSTAL TAL Y
COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.

19

SUPERFICIE DEL
TERRENO

DEBERA ANOTARSE EL DATO
DE LA SUPERFICIE TOTAL DEL
LOTE EN METROS
CUADRADOS TAL Y COMO
APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

20

PUEBLO, COLONIA
O
FRACCIONAMIENTO

DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
COMPLETO DE SU
LOCALIDAD.

21

CLAVE CATASTRAL
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DEBERA ANOTAR DE MANERA
COMPLETAY EXACTA LA
CLAVE CATASTRAL TALY
COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.

22

USO ACTUAL DEL
PREDIO

ANOTAR EL USO QUE SE
TIENE AL MOMENTO DE LA
SOLICITUD, INCLUSO SI EL

LOTE SE ENCUENTRA BALDIO,
ANOTARLO.

23

SUPERFICIE DE
CONTRUCCION
EXISTENTE

ANOTAR EL DATO EXACTO EN
METROS CUADRADOS DE LA
CONSTRUCCION EXISTENTE.

24

USO DEL SUELO
QUE SE
PRENTENDE

ANOTAR EL DATO DE LO QUE
SE PRETENDE.
(HABITACIONAL O COMERCIAL
Y DE SER ASi ESPECIFICAR EL
GIRO)

SUPERFICIE PREVIA

ANOTAR EL DATO EXACTO EN
METROS CUADRADOS DE LA

25 | 7" A CONSTRUIR CONSTRUCCION QUE SE
PRETENDE.
, ANOTAR EL NUMERO EXACTO
26 Nvlf\'\/’l'gﬁg A%E DE VIVIENDAS QUE SE
PRETENDEN.
PEﬁIEOh/I:I)F?ODE EL TOTAL DE VIGENCIA QUE
27 SE PRETENDE, SE ANOTA
REQUERIDO o
VIGENCIA, ARIO :
,g | ANTECEDENTE | ANOTAR EL NUMERO QUE SE
NUMERO LE ASIGNO, DE SER EL CASO.
ANOTAR DE SER EL CASO, EL
29 USSUOP EFSEEEC?EL NUMERO DE LA SUPERFICIE
EN METROS CUADRADOS.
ANOTAR EL NUMERO DE
30 | NUMERO DE AULAS | SALONES QUE SE PRETENDE,

DE SER EL CASO. (ESCUELAS)

31

NIVEL EDUCATIVO
SOLICITADO

ANOTAR EL DATO DE QUE
TIPO DE ESCUELA SE
PRETENDE. (NIVEL MEDIO
SUPERIOR, POR EJEMPLO)

32

DATOS DE RED
SOCIAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA
RED SOCIAL O PAGINA DE
INTERNET EN CASO DE
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CONTAR CON ELLA. (CORREO
ELECTRONICO, TWITTER,
FACEBOOK)

33

NUMERO
TELEFONICO DE
EQUIPO MOVIL

ANOTAR NUMERO
TELEFONICO MOVIL PARA
UNA RAPIDA LOCALIZACION,
S| FUERA EL CASO.

34

NOMBRE Y FIRMA
DEL SOLICITANTE

ANOTAR NOMBRE COMPLETO
SIN EXCLUIR ALGUN NOMBRE
O APELLIDO, ARRIBA DEL
NOMBRE FIRMAR
EXACTAMENTE COMO
APARECE EN LA
IDENTIFICACION OFICIAL.

35

CROQUIS

TRAZAR CROQUIS QUE
DEBERA INCLUIR LAS
MEDIDAS Y COLINDANCIAS
DEL PREDIO.
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | cODIGO: DGDU-DUCS-03

FECHA: AGOSTO 2023
ASIGNACION DE
NUMERO OFICIAL | VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN L
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de predios en la cartografia municipal mediante la
asignacion del Numero Oficial a solicitud del ciudadano, conforme a lo establecido
en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el Reglamento del Ordenamiento
Territorial de los Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, y demas ordenamientos legales aplicables.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, de la
Subdireccion de Operacion Urbana y del Departamento de Uso y Control del Suelo
encargado de la asignacion de la Constancia de Numero Oficial; asi como la
persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

e Cadigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.35.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120. Ultima reforma publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de junio de 2022.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y

Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juérez, México, articulos
44, 45, 47 y 49 y 50. Publicado en Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.

Pagina 94 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Subdireccion
de Operacion Urbana y el Departamento de Uso y Control del Suelo cumplir con los
lineamientos descritos en el presente procedimiento para la emisién de la
Constancia de Numero Oficial.

e Eljefe del Departamento de Uso y Control del Suelo debera:

- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Constancia de Numero Oficial.

- Autorizar la orden de pago.

- Entregar de manera fisica la Constancia de Numero Oficial a la persona fisica
o moral solicitante.

e El Subdirector de Operacién Urbana debera:
- Revisar y otorga el visto bueno a la Constancia de Numero Oficial emitida.
e El Director General debera:

- Autorizar la Constancia de Numero Oficial emitida.

DEFINICIONES

Caja. - Modulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio que ocupa la Direccion General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza
el pago.

Constancia de Numero oficial. - Es el documento por el cual la Direccion asigna
exclusivamente un numero al predio para su mejor identificacion, su vigencia sera
la del Plan de Desarrollo Urbano del que derivase; requiriendo, sin embargo,
actualizacion para el caso de realizar cualquier tramite inherente a la subdivision del
suelo, al cambio de uso del suelo, a la lotificacion o relotificacion, a la fusién o a la
construccion o remodelacion.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Recibo de pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algun
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.
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Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.

Revisor. - El encargado de revisar el cumplimiento de la informacion y
documentacion requerida en la solicitud, conforme a la normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Ventanilla Gnica. - Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones y
documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacion de la
resolucién correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato dirigido al Director General de Desarrollo
Urbano; solicitando la emision de la Constancia de Numero Oficial.

RESULTADO

Constancia de Numero Oficial, emitida.
POLITICAS

¢ El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la Asignacion
del Numero Oficial, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.

e Una vez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla (articulo 29 del C.F.E.M.), en caso contrario se archivara el
tramite como concluido.

e EIl ciudadano solicitante deberd subsanar la informacion o documentacién
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario se
dara por no presentada la solicitud.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
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en que pueda incurrir. Asi mismo en caso de no cumplir o contar con los
requisitos establecidos se tendra por no presentada la solicitud.

e Su vigencia sera la del Plan Municipal de Desarrollo Urbano del que derive;
requiriendo, sin embargo, actualizacion para el caso de realizar cualquier tramite
inherente a la subdivision del suelo, al cambio de Uso del Suelo, a la lotificacion
o relotificacién, a la fusién o a la construccion o remodelacion.

e Se otorgara con base en la correspondencia de las medidas y superficie que se
refieran en documentos legales. En caso de no existir congruencia entre estos
documentos, la Direccion solicitara al peticionario el apeo y deslinde judicial o
administrativo o la escritura de rectificacion de medidas y colindancias, segun
sea el caso.

e La expedicion de la Constancia de Numero Oficial se ajustara a lo establecido
por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demés ordenamientos legales
aplicables.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/personal
Departamento de Uso
y Control del Suelo/
Revisor

Departamento de Uso
y Control del Suelo/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Jefe

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Inspector
de Zona

Ciudadano Solicitante

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe

Subdireccién de
Operacion
Urbana/Subdirector

Departamento de Uso
y Control de Suelo /
Jefe
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Elabora solicitud u oficio dirigido a la Direccién General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la Constancia
de Numero Oficial, anexa la documentacién requerida, y
entrega en la ventanilla Gnica; le acusan de recibido.

Recibe solicitud y documentacion, se entera, revisa que la
Solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,
asigna numero de control, escanea la documentacion, la
captura en el sistema y turna el expediente al revisor.

Recibe solicitud y la documentacién, y determina si la solicitud
y la documentacién cumplen con la normatividad vigente.

La solicitud y la documentacion No cumplen con la
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccion, previo acuse de recibido, para
gue se notifique al peticionario la falta de requisitos o datos
para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacioén o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona
para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
que corrija o0 subsane la documentacion faltante

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera 'y
notifica al ciudadano solicitante para que corrija o subsane la
documentacién faltante

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
reine la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla
Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion 1)

B) La solicitud y la documentacién Si cumplen con la
normatividad vigente, genera y autoriza la orden de pago,
turna al Subdirector de Operacion Urbana para firma de
autorizacion.

Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de
Departamento de Control y Uso de Suelo a fin de informar al
ciudadano del pago de los derechos correspondientes.

Recibe e informa al ciudadano via telefénica que pase a pagar
lo concerniente a los derechos por la emision de la Constancia
de Numero Oficial. En caso de que después de tres llamadas
el causante no acuda a realizar el pago, se elabora
requerimiento por escrito en el cual se informa que tiene tres
dias para efectuar el pago. Caso contrario se archiva el
expediente y no se entrega la Constancia de Numero Oficial.
Se turna al Departamento de Inspeccién.
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DIAGRAMACION

Departamento
de Inspeccidn
y Diligencias/
Inspector de
zona

Departamento
de Usoy de Inspeccion

Control del y Diligencias/

Suelo/ Jefe Jefe

Departamento
de Usoy
Control del
Suelo/ Revisor

Departamento
Ventanilla Unica
Desarrollo
Urbano/Personal

Inicio

Ciudadano ingresa
solicitud y requisitos

A Solicitud

©,

Recibe y asigna
nimero de
registro sella de |
acuse, genera
expediente y lo
turna al revisor

[ ]| si

Evalia que la

documentacion

esta completa. @
Elabora @

requerimiento,
NO turna a Autoriza @

¥ i6 »|  requerimiento, -
ey " asiqna inspector Notifica al
pgr a SF‘, 9 p peticionario
notificacion para su
7 notificacién Oficio

Recibe )l
notificacion, reine @

requisitos y los
inaresa Revisa cumpla con

Ciudadano,

e

genera orden de
pago, turna al

Ljﬂ O la normatividad,
b

Subdireccioén
de Operacion
Urbana/
Subdirector

©

subdirector para
autorizacion

Orden

Recibe e

Revisa cumpla
con la
normatividad
firma, turna al
Jefe del
Departamento

trd;-‘

informa al <
ciudadano del
pago requerido,

turna a
inspeccién

Iiido/] Autoriza @

requerimiento
asigna Recibe e
informa al

ciudadano del

pago requerido

A 4

¥l inspector para
su notificacion

NAUCALPAN
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Direccion
General/
Director
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Ventanilla Unica Departamento Departamento Departamento Departamen}o SUIEEEE . p
iy de Inspeccion n de Direccion
Desarrollo de Usoy de Usoy de Inspeccién y - X i
y Diligencias/ Operacion General/

Urbano/Persona Control del Control del Diligencias/ .
. Inspector de Urbana/ Director
I Suelo/ Revisor Suelo/ Jefe Jefe ;
zona Subdirector

®

Ciudadano, recibe
notificacion y
acude a ventanilla |«
realiza pago y
entrega copia del

recibo

V@ @

Constancia

Ventanilla,
Recibe copia de Recibe
pago turna a comprobante . @
revisor. de pago Re(:l.be
elabora exped!eme Recibe @
Recibo constancia rubnca_ expediente
turna a jefe. constancia rubrica Recibe
s t;(;!wa a constanciay [ Ly  constancia
: ubdirector.
w—] Director. autorizacion
turna a

Subdirector.

®

Recibe
constancia
@ Recibe . autonjafdad
Ventanilla entrega constancia 1 [‘;ma T e et e
i Y autorizada epartamento.
la constancia . M
) actualiza el "
Autorizada al Constancia
. ) status turna a
peticionario y se h
N . ventanilla para
envia al archivo
su entrega :I

L

v ¢2)

Peticionario recibe
la constancia
autorizada

Fin
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision de la Constancia de Numero Oficial.

Numero de Constancias de NUmero
Oficial Atendidas

X 100 = Porcentaje de Constancias de Numero

Numero de solicitudes de Constancias de Oficial Emitidas
Numero Oficial Recibidas

Pagina 102 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

INSTRUCCIONES:
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Croguts de localesc e del prode

NOTA: B croguis debert inclulr Lo medida de ln colindancisn del predio, ls distancis de dxie 2 les dos mquinas mis procdmas, 03 nombres de b
calies guw delimitar la manzana y 3y orlertacion. de reguerns ctlizar la serle poslerios
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FORMATO SOLICITUD CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL
NO. CAMPO DESCRIPCION
NO ANOTE NADA. (ESPACIO
RESERVADO PARA QUE SE
1 EXNPUE@';ER%TE ASIGNE UN NUMERO DE
EXPEDIENTE POR EL AREA
CORRESPONDIENTE)
ANOTE LA FECHA EN LA QUE
2 RFEEC(I:EHPAEZIIDOEN SE INGRESA EL FORMATO
SOLICITUD.
DATOS DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
5 | PERSONALES DEL | DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
SOLICITANTE APARECEN EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
4 ggmgﬁiﬁfé‘ COMPLETO SIN EXCLUIR
ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
5 | REPRESENTANTE COMPLETO SIN EXCLUIR
LEGAL ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA
Ng'TFTFTCFZEC?C')BI\'lFéS DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
6 DENTRO DEL
TUNIGPO BE APARECEN EN SU
NAUCALPAN DE IDENTIFICACION OFICIAL.
JUAREZ, MEXICO.
ANOTAR NUMERO DE LA
MANZANA CONFORME A SUS
! MANZANA DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
ANOTAR NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE
8 LOTE CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(RECIBOS DE IMPUESTOS)
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NUMERO OFICIAL

NUMERO DE LA MANZANA QUE
LE CORRESPONDE CONFORME
A SUS DOCUMENTOS
OFICIALES. (RECIBOS DE
IMPUESTOS)

10

C.P.

DEBERA ANOTARSE EL DATO
DEL CODIGO POSTAL, TAL'Y
COMO APARECE EN SU
IDENTIFICACION OFICIAL.

11

TELEFONO FIJO

ANOTAR NUMERO
TELEFONICO FIJO.

12

INDICATOR DE
SOLICITUD

SENALAR EL TRAMITE QUE SE
EFECTUARA CON UNA X.

13

DATOS DEL PREDIO

DEBEN ANOTARSE LOS DATOS
DEL PREDIO TAL Y COMO
APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

14

CALLE

DEBEN ANOTARSE NOMBRE
DE LA CALLE COMPLETO TAL Y
COMO APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

15

MANZANA

ANOTAR NUMERO DE LA
MANZANA QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

16

LOTE

ANOTAR NUMERO DE LOTE
QUE LE CORRESPONDE.
(VERIFICAR CON ESCRITURAS)

17

NUMERO OFICIAL

(DE CONTAR CON EL DATO)
ANOTAR NUMERO QUE LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)

18

C.P.

DEBERA ANOTARSE EL DATO
DEL CODIGO POSTAL TAL Y
COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
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SUPERFICIE DEL

19 TERRENO

DEBERA ANOTARSE EL DATO
DE LA SUPERFICIE TOTAL DEL
LOTE EN METROS CUADRADOS
TAL Y COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

PUEBLO, COLONIA
20 O
FRACCIONAMIENTO

DEBERA ANOTAR EL NOMBRE
COMPLETO DE SU LOCALIDAD.

21 | CLAVE CATASTRAL

DEBERA ANOTARSE DE
MANERA COMPLETA'Y EXACTA
LA CLAVE CATASTRAL TALY
COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.

USO ACTUAL DEL

22 PREDIO

ANOTAR EL USO QUE SE TIENE
AL MOMENTO DE LA
SOLICITUD, INCLUSO SI EL
LOTE SE ENCUENTRA BALDIO
ANOTARLO.

DATOS DE RED

23 SOCIAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA
RED SOCIAL O PAGINA DE
INTERNET EN CASO DE
CONTAR CON ELLA. (CORREO
ELECTRONICO, TWITTER,
FACEBOOK)

NUMERO
24 TELEFONICO DE
EQUIPO MOVIL

Anotar numero telefénico movil
para una rapida localizacién si
fuera el caso

NOMBRE Y FIRMA

25 DEL SOLICITANTE

ANOTAR NOMBRE COMPLETO
SIN EXCLUIR ALGUN NOMBRE
O APELLIDO, ARRIBA DEL
NOMBRE FIRMAR
EXACTAMENTE COMO
APARECE EN LA
IDENTIFICACION OFICIAL.

26 CROQUIS

TRAZAR CROQUIS QUE
DEBERA INCLUIR LAS MEDIDAS
Y COLINDANCIAS DEL PREDIO.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDU-DUCS-04

FECHA: AGOSTO 2023
EJECUCION DE LAS
VISITAS DE ANL
NEEECE BN 7 VERSION: PRIMERA

VERIFICACION
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 16

NAUCALPAN

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan, controlan y vigilan
la division, aprovechamiento y utilizacion del uso del suelo, de las vias publicas, asi
como de la construccion de edificaciones mediante la ejecucion de Visitas de
Verificacion e Inspeccion a efecto de evitar la consolidacién de acciones o hechos
contrarios a las disposiciones del Reglamento del Ordenamiento Territorial y deméas
disposiciones aplicables en materia de Asentamientos Humanos y desarrollo
urbano, garantizando la legalidad y transparencia en el procedimiento de ejecucion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Subdireccion de Operacion Urbana, Departamento de Inspeccion y Diligencias
encargada de la ejecucion de las Visitas de Inspeccion y Verificacion; asi como la
persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16 y
115 fraccién V inciso d). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5
de febrero de 1917, en su ultima reforma publicada en el diario oficial de la
federacion el 18 de noviembre de2022.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122,
123 y 124 Publicada en la Ultima reforma publicada DOF 07-07-2014.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 1, 2, 3, 11, 12, 31
fraccion XXIV y 115. Publicada en la Gaceta del Gobierno el 9 de noviembre
de 1994.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulosl,
3,7,12, 106, 113, 114, 123 y 128 fracciones I, Il, 1lI, 1V, V, VI, VII, VIl y X.
Publicado en la Gaceta de Gobierno el 30 de agosto de 2011.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, articulos 19 fraccion V, 5.10
fracciones VIII, XV, XIXy XXI, 5.6; 18.3 fracciones | y II, 18.20, 18.22 y 18.68.
Publicado en la Gaceta del Gobierno el 01 de septiembre de 2011.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, articulo 5
fracciones V, XIV, XV, XVIII y XXIV; 6 y 266. Publicado en la Gaceta
Municipal el 30 de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, la Subdireccién de Operacion Urbana
y el Departamento de Inspeccion y Diligencias cumplir con los lineamientos
descritos en el presente procedimiento para la Ejecucion de las Visitas de
Inspeccién y Verificacion.

e El Jefe del Departamento de Inspeccion y Diligencias debera:

- Asignar y comisionar al inspector de zona para la notificacion correspondiente
al ciudadano.

e Elinspector de zona debera:
- Ejecutar la visita de inspeccion.
e EIl Subdirector de Operacién Urbana deberé:

- Revisar y otorga el visto bueno a la orden de inspeccién.

e El Director General debera:

- Autorizar la orden de inspeccion.
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DEFINICIONES

Citatorio. - Documento en el cual se describe el dia, hora, lugar y motivo por el cual
el ciudadano debe comparecer ante la autoridad que lo requiere.

Expediente. -Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Inspeccidn. - Accion de supervisar ocularmente a efecto de verificar los hechos.

Reglamento. - Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos
Humanos y Desarrollo Urbano de Naucalpan de Juarez México.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Verificacion. - Proceso que se realiza a efecto de comprobar si se esta cumpliendo
con los requisitos y/o las normas establecidas.

INSUMOS

Solicitud de inspeccion o verificacion via oficio al Departamento de Inspeccion y
Diligencias.

RESULTADO

Visita de Inspeccion (orden de visita, cédula de notificacion).

POLITICAS

e La Direccion General, podra ordenar Visitas de Verificacion o de Inspeccion,
para vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial, de los Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano, mismas que deberan contener los requisitos que para tal efecto se
disponen en el Cdédigo de Procedimientos Administrativos, en el Bando
Municipal y demas disposiciones juridicas aplicables.

e En ejercicio de la atribucion conferida en el articulo 1.5 fraccion | del Cédigo
Administrativo, las medidas de seguridad son determinaciones preventivas,
a efecto de evitar la consolidacion de acciones o hechos contrarios a las
disposiciones contenidas en el Cbédigo Administrativo, Bando Municipal,
Reglamento de Anuncios, el Reglamento y demas disposiciones aplicables
en materia de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano, cuya aplicacion
correspondera a las autoridades competentes determinadas en el
Reglamento, seran de ejecucion inmediata y duraran todo el tiempo en que
persistan las causas que las motivaron.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza queja o denuncia via telefénica, o por escrito dirigido

a la Direccion General de Desarrollo Urbano para que atienda
1 Ciudadano Solicitante la supuesta irregularidad presentada. Si es escrito le acusan

de recibido. Si es via teléfono levantan reporte.

Archiva Acuse.

Departamento de Recibe peticion o queja y la captura en el sistema, se genera
2 Inspeccién y la orden de visita de verificacion se envia al Jefe del
Diligencias/ Area de Departamento para su autorizacion.
recepcién
Departamento de Recibe y revisa que la orden de visita de verificacion esté
3 Inspeccién y debidamente elaborada conforme la normatividad vigente y la
Diligencias/ Jefe envia al Director General para su autorizacion.
4 Dg:scgr'for}lff?_ﬂﬁﬁ:/e Revisa la orden de Verificacion y firma autorizando la visita,
Di remite la orden al Jefe del Departamento.
irector
Departamento de Recibe y revisa que la orden de visita de verificacion esté
5 Inspeccién y debidamente autorizada y asigna al inspector de zona para
Diligencias / Jefe realizarla.
Departamento de Recibe la orden de trabajo y realiza la visita de Verificacion,
6 Inspeccién y turnando las observaciones efectuadas al Jefe del
Diligencias / Inspector = Departamento.
de zona
Departamento de Recibe y analiza las observaciones, a efecto de determinar la
7 Inspeccién y procedencia de la queja o denuncia. Lo turna al area de
Diligencias / Jefe recepcion.
Departamgpto = Recibe el reporte de la verificacion efectuada, conforme al folio
8 Inspeccion y | | sist d da |
Diligencias/ Area de 0 captura en el sistema, en caso de que no proceda la
recepcion denuncia o queja lo archiva. (Fin del procedimiento)

Departamento de Recibe el reporte de la verificacion efectuada, conforme al folio

9 Inspeccion y lo captura en el sistema, si procede la denuncia o queja la
o ; 2 envia a la Coordinacién Juridica para que se inicie
Diligencias/ Area de L o . . U
L procedimiento administrativo comun. Lo archiva; informa al
recepcién . : o

ciudadano el resultado de la inspeccion.

Recibe el resultado de su queja o denuncia conforme a
10 Ciudadano derecho.

FIN
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DIAGRAMACION

Departamento de Inspeccion y Departamento de Departamento de Direccion General/ Subdireccién
Diligencias/ Area de Inspeccion y Inspecciéon y Director Juridica/
Recepcion y Registro Diligencias/ Jefe Diligencias/ Subdirector

Inspector de Zona

Ciudadano reporta
queja o denuncia;

Recibe y registra en base de
datoslla qt(;eja[zj) dentl:n.ma, | Revisa que la orden de @
genera 1a or ean fet:jalajoy a verificacion esta
b turna al Jefe del correcta y la remite a la Revisa que la orden de
epartamfentq Para su Direccién General para > verificacion esta
autorizacion. su autorizacion. correcta y la remite a la
Orden Direccion General para
Bden/_‘ su autorizacion.
© =
Recibe y revisa que la
orden esta autorizada y €
asigna al inspector de
70na @
Realiza la orden de
p| verificacion y remite las
observaciones al Jefe
@ del Departamento.
Recibe las Reporte
observaciones; analiza
L la procedencia de la P

queja o denuncia y la
turna al area de
recepcion y registro

Procede

@
Captura el
Captura el p
reporte y se
reporte, lo e
archiva;
turna a la .
S informa a
coordinacién L .
o peticionario
Juridicay se
archiva;
. Informe
informa a
peticionario
Captura el
reporte y se
» i .
P archiva;
informa a
peticionario

h 4

Fin
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Ejecucién de las Inspecciones y Visitas de
Verificacion.

Numero de Quejas o Denuncias

Atendidas . - .,

X 100 = Porcentaje de Visitas de Inspeccion y
NUmero de Quejas o Denuncias Verificacion Realizadas
Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CITATORIO PREVIO

- |

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAM DE JUAREZ 2022 - 2024

W
]
-
=

iz2p04. Ao ded Bicentenario de ka Ereccion del Extado Libre v Soberano de Maxico®
NAUCALPAN Y
DE JUAREZ valle de Jilotepec Mo, 31 ir by B brach
EXPEDIENTE: [1)

CITATORIO PREVIO

fcuat, el

¥ cardclar § fasul
w dul Ayun
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ila y uno die diciesbre dal afes

(SR ETEAT g:"ﬂl.'i.*
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dil afie dei mil senticsaln, Lopralia, con vigescs & L

iy azhilie anle ol visileds, con fimi
s

Maucilp i, Enlada S M

wli cadies

¥ ufa wi habudndome cerciorads di sar

intud di gus iﬂ!

diel L. 111

pranlante egal vio Copropatano por lo que sl "MO" emccotace al [l&) bucada [a)
p il Codigs da

! pira  wl Edlado  de Wik,
: 12

i3 .
14}
g il [a b interanado [a) que debi s espiorar a lis mgeecbon, Yailadon, VYerihcadone, Motilicadones v oo &

116} mrutes dal dul i

i dil
i bty

c 0 c.
HOTFICADDR FERZ0NA QUE RECIEE

[22]

WIEDIA FILIACION DE QUIEN RECIEE

L ComplExitn

Tez, Edad

Estaturs Seflas Farticulares,

Frants, Cajms

Qo Mariz,

Eacn Lakios, -1

Menkln,
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No. CAMPO DESCRIPCION
1. | EXPEDIENTE: No. DE EXPEDIENTE Y/O VISITA ASIGNADO.
2. | SIENDO LAS HORA DEL INICIO DE LA DILIGENCIA.
3. | CON MINUTOS DEL INICIO DE LA DILIGENCIA.
4. | DIA DIA DE LA DILIGENCIA.
5. | MES MES DE LA DILIGENCIA.
6. | ELC. NOMBRE DEL INSPECTOR.
7. | HABILITACION DE FECHA DE GAFETE DEL INSPECTOR.
FECHA
8. | CON NUMERO DGDU NUMERO DEL GAFETE DEL INSPECTOR.
9. | UBICADO EN LUGAR DONDE SE PRACTICARA LA VISITA
Y/O NOTIFICACION.
10. | CORRECTO EN VIRTUD | CONFIRMACION DEL DOMICILIO.
DE QUE
11. | LA PRESENCIA DEL C. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA
DILIGENCIA Y/O NOTIFICACION.
12. | EL PRESENTE NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE LA
CITATORIO AL O (A LA) | NOTIFICACION.
C.
13. | QUIEN DIJO SER PERSONA CON QUIEN SE ATIENDE LA
DILIGENCIA.
14. | Y SE IDENTIFICA CON DOCUMENTO CON EL QUE SE IDENTIFICA.
15. | INSPECTORES,
VISITADORES,
VERIFICADORES, HORA DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
NOTIFICADORES Y
EJECUTORES A LAS
16. | CON MINUTOS DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
17. | DEL DIA DIA DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
18. | DEL MES MES DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
19. | RAZON SI RECIBIERON: SE TESTA
NO SE RECIBE: SE FIJA POR INSTRUCTIVO.
20. | NOTIFICADOR NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR.
21. | PERSONA QUE RECIBE | NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
RECIBE.
22. | MEDIA FILIACION DE RASGOS DE LA PESONA QUE NO QUIERE
QUIEN RECIBE RECIBIR LA NOTIFICACION, NI FIRMAR.
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CEDULA DE NOTIFICACION
- e |

a8
- 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMNAL
DE MAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
iz 024, Ane del Bicentenario de ka Ereccion del Estado Libre y Soberano de Mexico®™
NAUCALPAN
JE JUAREZ Jalle de Jilotepec Mo, 3i i réerkn El Mirodar, G
EXPEDIENTE: 1

CEDULA DE NOTIFICACION
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(22

MEDLA FILIACICN DE GUIEN RECIEE
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No. CAMPO DESCRIPCION
1. | EXPEDIENTE: No. DE EXPEDIENTE Y/O VISITA ASIGNADO.
2. | SIENDO LAS HORA DEL INICIO DE LA DILIGENCIA.
3. | CON MINUTOS DEL INICIO DE LA DILIGENCIA.
4. | DIA DIA DE LA DILIGENCIA.
5. | MES MES DE LA DILIGENCIA.
6. | ELC. NOMBRE DEL INSPECTOR.
7. | CON VIGENCIA DEL | FECHA DE GAFETE DEL INSPECTOR.
8. | CON NUMERO DE NUMERO DEL GAFETE DEL INSPECTOR.
FOLIO
9. | INMUEBLE UBICADO | LUGAR DONDE SE PRACTICARA LA VISITA Y/O NOTIFICACION.
EN:
10. | CORRECTO EN CONFIRMACION DEL DOMICILIO.
VIRTUD DE QUE:
11. | LA PRESENCIA DEL C. | NOMBRE DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA Y/O
NOTIFICACION.
12. | SIENDO ATENDIDO | NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE LA NOTIFICACION.
POR:
13. | DIJO SER: PERSONA CON QUIEN SE ATIENDE LA DILIGENCIA.
14. | SE IDENTIFICA CON: | DOCUMENTO CON EL QUE SE IDENTIFICA.
15. | ENTREGANDOLE EN | ACUERDO.
ESTE ACTO EL
ORIGINAL DE:
16. | DE FECHA: DIA DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
17. | MES DE: MES DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
18. | ANO DOS MIL ANO DEL CIERRE DE LA DILIGENCIA.
19. | RAZON SI RECIBIERON: SE TESTA
NO SE RECIBE: SE FIJA POR INSTRUCTIVO.
20. | NOTIFICADOR: NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR.
21. | PERSONA QUE NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE.
RECIBE:
22. | MEDIA FILIACION DE | RASGOS DE LA PESONA QUE RECIBE LA NOTIFICACION.
QUIEN RECIBE:
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ACTA CIRCUNSTANCIADA

EXPEDIENTE: 1}

ACTA CIRCUMSTANCIADA.

Maucalpan de fudrer, Estado de Mésico, siendo las 2)__ horas -:un 3 minwtas ol dia (4] o
IS del afe deos mil venticuatre; e O . B
caracter de  Werificedor, Visitiador, Natificador, Inspectar ¢ Ejecuion, -ads-:nln A la Dreocion General de Desarolo Urbano H.
Ayuritamiento de NMaucalpan de Judner, Estado de México, identficindome en este acta oan gafele de habilitacion con fotogratia de
facha il del afo das mil weinfiouato, con vgencia hesta el treints ¢y ouno de
diciembre  del afio dos mil wenticsatne con namena GERUNSR2023, emitido par la Direccion General de Desarrollo Ubano del
Ayuritamiento de Maucalpan de Judrer, Estado de Mésico y en cumgalimiento al acuerda del expediente citada al ubro, de fecha
i3] e (L] del afio dos mil weinbcuatro, en este acho e EncuEntng

canstituida “n &l dormici lia ubicado @
{11

e oorioerdad
con ¢ objeta establecido en la referida orden y uma wer cerdorado de ser oeste el domiclio commecto en viced  de:

_ iz siendo atendidas por el (la)
C. 13)
quien bajo protests de decir verdad dijo ser 114) .
¥ st identifica con [15) . can ndmena de falia
{18} . pErsona oon la gue se entienda s

presente diigenca. Acto saguido, s requiene al visitsdo pars gue nambre & dos estigos que inbersengan @n la misma, paras el caso
de raprss & hacerks o die gue e=tos no scepten el rombramiznto, o susorito Inspector procederd a realizar Ly designacicn, a b ques

ranifiests [E]
(17}

por o antes  referdo por s
PErSOna L] atisnde la presenbe diligencia, SO0 nombrados oMo testigos a las
CC. (18}
mismos que fuenon desigradas por [13) i UIBTIES e
identifican con [ 20y respesivamente. Acta conlinds procedo 3
dar
cumplimienio & la witada wimika da wanfcacian, Faciendo Constar e}
siguisnie:

121)

Sa e hace saber 3 |3 peresona que atiends 3 presants dlipencis  qus en este acto pusds Racer (35 cbhsarvacones que congidens
pertinenies Par b e al afesin i nifiesty b sigLienbe:
|22y

. Mo existiendo nada mds que agregar e

carduye ka3 presente diligencia sends las 123) horas, con 124)
mirdos de b fecha anogue s actha, irmands al cales para constancia ks gue quisieron y sugiercn hacerdo,

¥ s entrega original legible de la presents acta a s persona que atiende |l presante actuscidn, para los efectos legales a que haya

Iugar. Caneste.
C (23) c. (26}
INSPECTOR FPERZONA QUE RECIBE

3 27y = (5}

TESTIGED TESTIGD

(29 MEDIA FILLACION DE QUIEN RECIBE

SeEn Camplasicn
Taz Edad
Estaiura Sefias Particulares
Frente Coamjas
Cijass hariz
Boca Lahios. "
Merasn [
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No. CAMPO DESCRIPCION
1 | EXPEDIENTE: NUMERO DE VISITA O EXPEDIENTE ASIGNADO.
2 | SIENDO LAS HORA EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
3 | HORAS CON MINUTOS EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
4 | DEL DiA DIiA EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
5 | DE MES EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
6| ELC. NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR, NOTIFICADOR,
INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 | DE FECHA INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
NUMERO .
8 DGDU/ /2024 NUMERO DE GAFETE ASIGNADO.
9 | DE FECHA FECHA DEL ACUERDO.
10 | DE MES DEL ACUERDO.
11 | DOMICILIO LUGAR DONDE SE VA A PRACTICAR LA DILIGENCIA.
12 | EN VIRTUD DE CONFIRMACION DEL DOMICILIO.
13 | POREL (LA) C. PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
14 | DIJO SER PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA
15 | SE IDENTIFICA CON IDENTIFICACION.
16 | NUMERO DE FOLIO NUMERO DE LA IDENTIFICACION.
17 gLLfE’ QUE MANIFIESTA DESIGNACION DE TESTIGOS.
18 | ALOS C.C. NOMBRE DE LOS TESTIGOS.
19 | FUERON DESIGNADOS EN CASO DE QUE LA PERSONA NO DESIGNE TESTIGO, LO
POR: HARA EL INSPECTOR
Y QUIENES SE ) )
20 | |DENTIFICAN CON IDENTIFICACION Y NUMERO.
HACIENDO CONSTAR LO ]
21 | ¢ GUIENTE: DESCRIPCION DE LO QUE OBSERVA.
MANIFIESTA LO
22 | - IENTE: MANIFESTACIONES DEL VISITADO.
23 | SIENDO LAS: HORA EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
24 | HORAS, CON: MINUTOS EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
25 | INSPECTOR NOMBRE DEL INSPECTOR.
26 | PERSONA QUE RECIBE PERSONA QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA.
27 | TESTIGO NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO.
28 | TESTIGO NOMBRE DEL SEGUNDO TESTIGO.
29 | MEDIA FILIACION DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE COLOCACION DE SELLOS

EXFPEDIENTE: {1k

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE COLOCACION DE SELLOS

En Mauvcalpan e Judrer, Estado de México,  siends las [2] horas  can
{3} rnimutas ded diia LC ¥ = 5] =l afio
dos mil veinbouatne, al C. 8] . oan cardcter de

Werificadar, Visitadar, Inspecior, Motificadar 3 Ejecutar, sdscrito @ la Direccidn General de Desarmalke Urbara,

identificindose an aste acio oon galete de acreditacion con fatogratia, con wigencia hasta el treinta y uno de

diciernbre del afia dos mil veinticuabra, k& cual corresponde a ks rasgos fisioas de guien [a porta y exdhibe ande

&l vigibada, con nomans de falic Do DO LE] 2023 expedida  por la Dineccion Genaral de Desarrallo

Urbano del Ayurtamients de MNaucalpan de Judrer, Estado de Mexica, en comglimeento a  (al)

19 ] facha

(10} de (113 ded afic das mil {1.2Z] ,|n

el gue e ardena la colocaclon de eellos de suspenslon «n el inmoebile visilada, emitica (a) par la Direccdn

General de Desgrollo Urbano, por ke ogue uma wver constildo en el damicilia ubicado
e (T3]

lugar &n gue s& ubica la obra

Wi oonsbuccidn ya demalician, carciorada  de  ser éste el oomecto an wided de

(14 . gimndo aterdidos
proer [15) , guien bap prolestas
de decir werdad dije sear |16} ¥
quian se identifica can {171 .

persana oon quien se entiende la presente dilgencia; scio continua Se le hizo saber =l mobso de B misma,
requinemndo al wsitado para gue nombre a dos festigos gue indersengan en B diliperca vy que para el caso de
nesgarse a hacerk: o gue estos o acepben e nombiremients, el suscrito Verficador, Visitadar, Inspecior,
Matificadar y Ejecutor priscederd o nombraros, coma o detarmina el arliculs 128 Fraccién V, del Codigo de

Procadimientos Acdministrativos hes] Estada e kixica A 1] =] manilesis
= [2 (18] , por
Ia S =00 nambirados ks
[ 5= [19] quisnes fuenan
designados  por [ i b ] . miEmas que se  identifican
e o] 121} e s P cTivarm ende.

Asimisme, en relacikdn a la ejececian de la arden de colocackdn de selos de suspensicn, = hace constar lo
g e

{22)

Se I hace saber a la persona gue atiende & diligendca que en este acko puede haoer las  observacianes gue

oorsiders pErtinenes manifestands 1=}

g el {23]

Ma  existiends nada més  par agregar =se cancluye e presente diligencia sendo las
4] haras con [25) mimutos de la fecha =nogue se acloa,

fimando al calee ks gue interdnieron, s entrega capia kegible de la presentse acta 3 B persana gue atiende
la diigencia, para los efecies legales a gue haya lugar.

. (26) C. 27}
MEFECTOR FERSOMA QUE RECIDE

. (2B} . (2a)
TESTIZO TESTIGD

{301 MEDLS FILLACIOM DE QUIEN RECIBE

Sewa Camplaxitn

Tezx Edad

Estatura Sefias Partculares
Frente Coesjiaes

Ojos Rlariz

B Labio=s

anton
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NUMERO CAMPO DESCRIPCION
1 | EXPEDIENTE NUMERO DE VISITA O EXPEDIENTE ASIGNADO.
2 | SIENDO LAS: HORA EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
3 | HORAS CON: MINUTOS EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
4 | DEL DIA DIA EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
5 | DE MES EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
6| ELC NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR, NOTIFICADOR,
) INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 | DE FECHA INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
NUMERO .
8 DGDU/ /2024 NUMERO DE GAFETE ASIGNADO.
9 (EL“L)CUMPL'M'ENTO A ACUERDO, VISITA DE VERIFICACION.
10 | DE FECHA: DIA QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE VERIFICACION.
11 | DE: MES QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE VERIFICACION.
12 | ANO: ANO QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE VERIFICACION.
13 | DOMICILIO: LUGAR DONDE SE VA A PRACTICAR LA DILIGENCIA.
14 | EN VIRTUD DE: CONFIRMACION DEL DOMICILIO.
15 f,'g:.Do ATENDIDOS PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
16 | DIJO SER PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
17 | SE IDENTIFICA CON: DESCRIPCION DE LA IDENTIFICACION.
1g | ALOQUE MANIFESTO DESIGNACION DE TESTIGOS POR PARTE DE LA PERSONA QUE
QUE ATIENDE LA VISITA.
19 ic::N NOMBRADOS LOS NOMBRE DE LOS TESTIGOS.
50 | FUERON DESIGNADOS EN CASO DE QUE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA NO
POR DESIGNE TESTIGO, LO HARA EL INSPECTOR.
21 | SE IDENTIFICAN CON: DESCRPCION DE LA IDENTIFICACION Y NUMERO
- HACIENDO CONSTAR | pescrIPCION DE LO QUE OBSERVA Y SE PONE EL NUMERO DE
LO SIGUIENTE: FOLIO DE LOS SELLOS.
MANIFIESTA LO
23 | ¢ CUIENTE: MANIFESTACIONES DEL VISITADO.
24 | SIENDO LAS: HORA EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
25 | HORAS, CON: MINUTOS EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
26 | INSPECTOR: NOMBRE DEL INSPECTOR.
27 | PERSONA QUE RECIBE: PERSONA QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA.
28 | TESTIGO: NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO.
29 | TESTIGO: NOMBRE DEL SEGUNDO TESTIGO.
30 | MEDIA FILIACION: DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RETIRO DE SELLOS

EXPEDIENTE: 1)

ACTA CIRCUNSTANMCIADA DE RETIRO DE SELLOS

En Maucalpan de Juarez, Estade de Mexico, siendo las [2) horas con
{3} minutos del dia {4 de {5 d=l ano dos

mil wveinticuatro, = C.
[[3] , con caracier de

‘ferificador, Visitador, Inspector, Motificador y Ejecutor, sdscrito a I3 Direccidn General de Desamalla Urbano,
dentificando=s  en  este acio con gafete de  acreditacion  con folografia, con wigencia  ded

7 del ano dos mil weinticuatro al treinta ¥ uno de diciembre del ano dos mil
veinticuatro, ks cusl corresponde 3 los rasgos fisicos de quien la poria y exhibe ante el visitado, con ndmero de
folio DIGOLY (8) 12023 expedida por la Direccidn General de Desarrolls Urbano del Ayuniamisnio de
MNaucalpan de Jugrez, Esiado de Mezxico, &n cumplimisnio a {al)

I de fecha {10
de (11} del ano doz mil 112) . &n gl que == ordena el retiro de
sellosfajillas de suspensian, emitido {a) por la Direccion de Desamalle Urkano, por lo que una vez constituido
=0 el domicilic ubicado en:
[13)

lugar en gue s& encuentra la obra yio construccion y'o demolicion, cerciorado de ser 2ste el comecta en wvirtud
da

siendo  atendidos  por [13) s
ST bape protesia de decar werdad dijo ==

(16}

¥ LS == identifica
con {17])

, persona con quien se entiende la presents diligencis; acto continuo == le hizo saber el motivo de s
mizma, reguinends 3l visitado para gue nombre a dos testigos gue intervengan en la diligencia ¥ que para =
caso de negarse a hacerko o gue estos ne acepten el nombramiento, el suscrito Motficador-Ejecutor procedera
a nambrarlos, come lo determina 2l articule 128 Fraccion VW, del Codigo de Procedimientes Administratives del

Estado de Mexico a lo que manifesta
e [18) i
pod lo que son nombrados los CC.
{19) guienes fueron desipnados por
[20) i mismas gue = identifican
con [21] respectvamsanie.
Asimisrmo, en relacion al refiro de seliosfajillas de suspension, ordenada mediante Acuerdo de referencis
antes citado, s& hace constar lo siguisnte: [22)

Sz bz hace ssber 3 la persona que atiends la diligencia que en este acto puede hacer las chservaciones qus

considers perinentes, manifestando lo siquisnie:
23)

Mo ewstiendo nada mas por agrepar se concluye la presentz  diligencia siendo las {24)

horas con [23) minutos de la fecha en que se acila,

firmanda al calce los que intervinizron, 52 entrega cogia legible d= la presents acta 3 13 persona gue atiende Ia
diligencia, para los efectos legales a gue haya lugar.

C. [26) C. [27)
INSPECTOR FPERSOMA QUE RECIBE
C. [28) c. (2
TESTIGO TESTIGO
{20] MEDIA FILIACION DE QUIEN RECIEE
Sexn Complexion
Taz, Edad
Eststura Sefias Pariculares
Frents Cejas
Cijos Mariz,
Boca Labios
MeEntan
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NUMERO CAMPO DESCRIPCION
1 EXPEDIENTE: NUMERO DE VISITA O EXPEDIENTE ASIGNADO.
2 SIENDO LAS: HORA EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
3 HORAS CON: MINUTOS EN QUE INICIA LA DILIGENCIA.
4 DEL DiA: DIA EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
5 DE: MES EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
6 ELC NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR,
) NOTIFICADOR, INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 DE FECHA: INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
NUMERO ,
8 DGDU/ /2024 NUMERO DE GAFETE ASIGNADO.
9 (EA“L)FUMPL'M'ENTO A ACUERDO, VISITA DE VERIFICACION.
DIA QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE
10 DE FECHA: VERIFICACION.
1 DE: MES QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE
) VERIFICACION.
o ANO QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE
12 ANO: VERIFICACION.
13 DOMICILIO: LUGAR DONDE SE VA A PRACTICAR LA DILIGENCIA.
14 EN VIRTUD DE: DESCRIPCION DEL LUGAR.
15 IS;';:_DO ATENDIDOS PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
16 DIJO SER: PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
17 SE IDENTIFICA CON DESCRIPCION DE LA IDENTIFICACION.
18 A LO QUE MANIFESTO DESIGNACION DE TESTIGOS POR PARTE DE LA
QUE: PERSONA QUE ATIENDE LA VISITA.
19 f:ocN NOMBRADOS LOS NOMBRE DE LOS TESTIGOS.
EN CASO DE QUE LA PERSONA QUE ATIENDE LA
20 ng:o” DESIGNADOS DILIGENCIA NO DESIGNE TESTIGO, LO HARA EL
: INSPECTOR.
21 SE IDENTIFICAN CON DESCRPCION DE LA IDENTIFICACION Y NUMERO.
HACIENDO CONSTAR DESCRIPCION DE LO QUE OBSERVA Y SE PONE EL
22 LO SIGUIENTE: NUMERO DE FOLIO DE LOS SELLOS QUE SE
RETIRAN.
MANIFIESTA LO
23 SIGUIENTE: MANIFESTACIONES DEL VISITADO.
24 SIENDO LAS HORA EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
25 HORAS, CON: MINUTOS EN QUE TERMINA LA DILIGENCIA.
26 INSPECTOR: NOMBRE DEL INSPECTOR.
27 PERSONA QUE RECIBE: PERSONA QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA.
28 TESTIGO: NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO.
29 TESTIGO: NOMBRE DEL SEGUNDO TESTIGO.
B} DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA
30 MEDIA FILIACION: DILIGENCIA.
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CODIGO: DGDU-SPEU-DENU-
01

PROCEDIMIENTO

FECHA: AGOSTO 2023
AUTORIZACION DE
CAMBIO DE USO DEL | vERSION: PRIMERA
NAUCALPAN SUELO

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 18

OBJETIVO

Autorizar a solicitud del interesado el cambio de uso del suelo a otro que sea
compatible, asi como el cambio de la densidad e intensidad del aprovechamiento
del predio y la altura maxima de la edificacion existente o prevista, modificando las
normas para el aprovechamiento del predio solicitado, sin constituir una
modificacién al Plan, ni a los Planes parciales derivados del mismo, siempre que el
predio se encuentre en el area urbana o el area urbanizable programada.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Direccibn General de Desarrollo Urbano,
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion Urbana, Departamento de Evaluacién y
Normatividad Urbana encargada de la autorizacion de Cambio de Uso del Suelo;
asi como la persona fisica o moral que sea de su interés la modificacion de las
normas de uso para desarrollar un proyecto o regularizar un hecho consolidado.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8 y 115, en
su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de
noviembre de 2022.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, articulos 11 y 68, en su ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 1 de junio de 2021.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112,

113y 122, en su ultima reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, el dia 18 de noviembre de 2022.
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e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 1,
3, 4, 7, 33, 106, 116, 118 y 135, en su ultima reforma Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 5 de enero de 2021.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 1, 3, 31 fraccion
XXIV, 86, 87 fraccion V y 96 sexis, en su ultima reforma Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 21 de diciembre de 2022.

e Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion IV, 1.2,
1.4,5.1, 5.3, 5.5, 5.10 fracciones VII, IX, X y 5.57. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 21 de junio de 2022.

¢ Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México,
articulos 1, 3, 146, 147 y 148, en su ultima reforma Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 21 de junio de 2022.

e Cadigo Financiero del Estado de México, articulos 1, 7, 24, 143 fraccion VI,
144 fraccion Xl y 146, en su ultima reforma Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, el dia 21 de diciembre de 2022.

e Acta de transferencia de funciones y servicios en materia de planeacion y
Desarrollo Urbano y Autorizacién de Uso de Suelo, publicada en la Gaceta
de Gobierno nimero 6 de fecha 8 de julio de 2005.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juérez, articulos 18 fraccion IX, 51, y 52 fraccion XIV, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta Municipal” No. 56, el dia 28 de abril de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan, México.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, articulo 81, publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta Municipal”, el dia 10 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Subdireccion
de Planeacion y Evaluacion Urbana y el Departamento de Evaluacion y
Normatividad Urbana, cumplir con los lineamientos descritos en el presente
procedimiento.

e El Jefe del Departamento de Evaluacion y Normatividad Urbana es el
encargado de:

- Registrar la informacion en las herramientas digitales y archivos fisicos del
departamento.

- Asignar fecha para realizar la inspeccion al predio sujeto a tramite.

- Elaborar el analisis técnico de las solicitudes de Cambio de Uso del Suelo.

- Ejecutar las visitas de inspeccion y verificacion respecto de los asuntos de su
competencia o que se desprendan respecto a los cambios de uso de suelo.

- Elaborar el dictamen técnico de cambio de uso del suelo.

- Enviar el expediente para recabar previamente la opinion favorable de la
Comision de Planeacién para el Desarrollo Municipal, por sus siglas
(COPLADEMUN).

e El Subdirector de Planeacion y Evaluacion Urbana, deberé:

- Acordar y resolver los asuntos de su competencia con las unidades
administrativas a su cargo.

- Supervisar, revisar y otorgar el visto bueno del expediente para que pueda
ser turnado a la Comision de Planeacién para el Desarrollo Municipal, por sus
siglas (COPLADEMUN).

- Elaborar las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por
las unidades administrativas a su cargo y remitirlas a la Direccion General
para su autorizacion.

e La COPLADEMUN:

- Determinara la procedencia o improcedencia del Cambio de Uso del Sueloy
poder asi emitir su opinién favorable.

- Remitir ala Direccién General el expediente con copia anexa de la resolucion
emitida.

e El Director General, debera:
- La Direccion General como dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, tendra a su cargo el despacho de los asuntos que en materia

de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano, Infraestructura Vial y Anuncios que le encomiendan el Plan de
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Desarrollo Urbano Municipal, el Codigo Administrativo, el Bando Municipal, el
Reglamento del Ordenamiento Territorial, asi como otras leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones legales aplicables.

- Garantizar los derechos de la poblacion en materia de desarrollo urbano
sustentable, asi como supervisar y controlar el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos y el desarrollo urbano.

- Recibir el expediente que envié la COPLADEMUN sea cual sea su opinion.

- Unavez que se autoriza el cambio de Uso de Suelo, se lleva a cabo la emision
de orden para el pago de derechos del cambio de uso del suelo.

- Emitir la respuesta en caso negativo al peticionario conforme a derecho o
entregar la Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo.

DEFINICIONES

Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo. - El documento resultado de la
dictaminacion técnica realizada por la Direccion General a la pretension de cambio
de uso del suelo, densidad intensidad de construccion y altura maxima de las
edificaciones, tomando como base el estudio y analisis todas y cada una de las
condiciones de similitud y proporcionalidad.

Requerimiento. - Oficio mediante el cual la Direccion General de Desarrollo Urbano
solicita al particular, contribuyente o peticionario exhiba algiin documento faltante,
corrija o complemente su solicitud.

Analista Técnico. - Personal capacitado para revisar la solicitud.

Codigo Administrativo. - Cédigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos. - El Cbédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Comision Edilicia. - Comision Edilicia de Desarrollo Urbano.
COPLADEMUN. - Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

H. Ayuntamiento. - Honorable Ayuntamiento del Municipio de Naucalpan de
Juérez.

O.A.P.A.S.- Organismo de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de
Naucalpan de Juéarez.

Oficialia de Partes. - Es el sitio abierto de la DGDU autorizado para recibir, en dias
y horas hébiles, toda clase de peticiones y documentos formulados por escrito a
través de ciudadanos, oficios de los tres 6rdenes de gobierno u organismos publicos
descentralizados.
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Reglamento. - Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Secretaria. - Secretaria del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Tramite. - Medio para obtener Licencias, Permisos, Constancias, Cédulas,
Factibilidades, Avisos, Informes y Autorizaciones expedidas por la Direccion
General de Desarrollo Urbano y contempladas en la normatividad vigente aplicable
en la materia.

Usuario. - Persona fisica o moral, interesado en la obtencion de un tramite o servicio
de la Direccion General de Desarrollo Urbano.

Ventanilla de Atencién al Pablico. - Es el sitio abierto de la Direccién General de
Desarrollo Urbano autorizado para recibir las peticiones ciudadanas que se realicen
en formatos de solicitud proporcionados por la Direccion General de Desarrollo
Urbano; sitio en donde el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite hasta la
notificacién de su resolucion, cuyo horario de atencién es de 9:00 a 15:00 horas, en
dias habiles.

PMDU. - Plan Municipal de Desarrollo Urbano.
DGDU. - Direccién General de Desarrollo Urbano.

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

Altura maxima. - Es el nUmero maximo de niveles o su equivalencia en metros.

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
Sueloy la superficie total del predio sera la cantidad del terreno que se debera dejar
libre de construccion.

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

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

Usos y normatividad en &reas 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.
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INSUMOS

Expediente de conformidad a los requisitos establecidos por la normatividad,
formato de solicitud de Cambio de Uso del Suelo del Coeficiente de Ocupacion del
Suelo, del Coeficiente de Utilizacion del Suelo o del Cambio de Altura de
Edificaciones y Plan Municipal de desarrollo Urbano.

RESULTADO

Obtencién de Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo, del Coeficiente de
Ocupacion del Suelo, del Coeficiente de Utilizacion del Suelo o del Cambio de Altura
de Edificaciones. Emitida por la autoridad municipal y con ello dar seguridad juridica
respecto a la normatividad de aprovechamiento de un predio en particular dentro
del territorio municipal, en el tiempo establecido.

POLITICAS

e La Direccion General de Desarrollo Urbano es la dependencia facultada para
la expedicion de la Autorizaciéon de Cambio de Uso del Suelo, del Coeficiente
de Ocupacién del Suelo, del Coeficiente de Utilizacion del Suelo o del Cambio
de Altura de Edificaciones.

e Para la ejecuciéon del presente procedimiento, es requisito indispensable la
debida integracion de los expedientes que ingresan a través de la Ventanilla
de Atencién al Publico de esta Direccién General.

e En caso de faltar algin documento requerido por ley, o que por la naturaleza
de la solicitud sea requerido algun otro dictamen o permiso, se realizara el
requerimiento que corresponda. Si el requerimiento no es atendido por el
particular en el tiempo que sefiale el mismo, se tendrd como no presentada
la solicitud.

e Agotado el punto anterior se emitira la negativa correspondiente y poder
hacer la cancelacién del tramite.

e Para las solicitudes de Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo,
catalogadas como de Impacto Urbano deberan hacerse acomparar de la
respectiva Evaluacion de Impacto Estatal que otorga la autoridad
correspondiente.

e En materia de solicitud de Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo, esta

dependencia debera recabar la respectiva Opinién Favorable de la Comision
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).
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e Para recabar la opinion de la COPLADEMUN vy las solicitudes que requieran
la aprobacion del H. Cabildo, esta Dependencia se auxiliara de la Secretaria
del H. Ayuntamiento para el envio de documentos y expedientes.

e Todas las solicitudes de Autorizacién de Cambio de Uso del Suelo requieren
para la atencion procedente de una Inspeccion Ocular, por parte de la
Subdireccion de Planeacion Urbana y por el &rea encargada de dicho tramite.

e Para que la solicitud de Autorizacion de Cambio de uso del Suelo sea
favorable, se debera acreditar o determinar que no se afecta la estructura
urbana prevista de la zona en que ubica el inmueble objeto de la solicitud. No
procedera el cambio de uso de suelo de predios que hayan sido expropiados
y que el cambio de uso de suelo implique la pérdida de la causa de utilidad
publica que haya motivado la expropiacion.

e Interaccibn Con Otros Procedimientos. - Expedicion de Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial y Expedicion de Cédula Informativa de
Zonificacion.
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
Subdireccion de Direccion
General de COPLADEMUN

Departamento de
Planeacién
Desarrollo
Urbano/Director

Departamento de
Evaluacion y
Urbana/Subdirec

Ventanilla Unica/ Evaluacién y
personal Normatividad Normatividad
Urbana/Jefe Urbana/ Inspector

Ciudadano Ingresa
solicitud con requisitos.

@
Recibe, registra

tor

Ventanilla: Recibe la
solicitud, la registra,
acusa de recibido y turna informacion, turna al
Departamento de
Evaluacion para
seguimiento.

a la Subdireccion de
Planeacion Urbana.

Solicitud

Recibe, registra

informacion, captura [
en la base de datos y
emite formato de @
inspeccion. |
Formato de Realiza
inspeccion inspeccion al
N predio y/o
inmueble y
elabora informe.

Formato de

inspeccion

Recibe, llena el
Formato de Revision
de Expediente,
Dictamen Técnico y
remite expediente al @
Subdirector. e
Recibe, rubrica
y turna al Revisa, analizay
proporciona Vo. Bo.

' Director para
Remite expediente

autorizacion.

Bpemi:l al Subdirector.
Expediente
©)

®
Recibe y remite

expediente al Jefe

del Departamento

para seguimiento.

Recibe expediente y
turna a la

COPLADEMUN.
Expediente

Emite opinién 'y
| remite expediente
a la Subdireccion.
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Departamento de Departamento de Subdireccién de Direccion
Ventanilla Evaluacién y Evaluacion y Planeacién General de COPLADEMUN
Unica/ personal Normatividad Normatividad Urbana/Subdirec Desarrollo
Urbana/Jefe Urbana/ Inspector tor Urbano/Director

D
5 ®

Integra la opinién de la
Recibe expediente COPLADEMUN turna
verifica el dictamen de al Departamento de

procedencia; Evaluacion para

seguimiento.
Ii)edmﬁ:l Expediente
NO Sl
¢Favorable?
- 1
Emite la orden @

de pago y turna
al subdirector.

[ Recibe, orden la
firmay la turna al

umi_ Departamento de
Evaluacion para

seguimiento.
@ Orden

Recibe orden de pago L

autorizada informa al

peticionario para que
realice el pago.

v @

Ciudadano paga y
entrega copia al Jefe
del Departamento

Recibo

ofl]

v 8
Recibe copia del pago
anexa al expediente, se
elabora autorizacion,
recaban firmas y entrega
la Autorizacién del
cambio de uso de suelo.

Autorizacién

o\

Ciudadano: recibe la
Autorizacion y firma
de recibido.

]
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Departamento de Departamento de Subdireccién de Direccion

~ Ventanilla Evaluacién y Evaluacion y Planeacién General de COPLADEMUN
Unica/ personal Normatividad Normatividad Urbana/Subdirec Desarrollo
Urbana/Jefe Urbana/ Inspector tor Urbano/Director

To .

Emite oficio de @
negativa a la q Recibe, oficio de
solicitud de cambio »”| negativa revisay Recibe, oficio de
de uso de suelo rubrica; turna al negativa revisa y
Oficio Dlre(.:tor para N firma.
firma. e
Remite al

Oficio Subdirector
\\Ofic;]

Recibe, oficio de

negativa revisa y —
Recibe oficio de P turna al Jefe del
negativa firmado; Y Departamento

remite al inspector —
para su entrega @ Oficio
Recibe, oficio de

negativa autorizado y
— entrega al ciudadano

solicitante

v ®

Ciudadano recibe
oficio de negativa
acusa de recibido

t)ﬁci/OJ

FIN

Pagina 136 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision de la Autorizacion de Cambio de
Uso del Suelo.

NUmero de Solicitudes de Cambio de Uso

del Suelo Atendidas X 100 = Porcentaje de Cambios de Uso del

NUmero de Solicitudes de Cambio de Suelo Autorizados
Uso del Suelo Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO DE AUTORIZACION DE CAMBIO DE USO DEL SUELO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

4

o v DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Juarez No. 39. Frocc. El Mirador. Noucalpon de Jucrez. Edo. de México
SSS3IN 8300 | SSS3N 8400

NAUCALPAN '
DE JUAREZ *2024. Afo del Bioentenario de lo Ereccion del Estodo Libre y Soberono de México”

INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD CAMBIO DE USO DE SUELO
INDICE

Apartado Domicilio para oir o recibir notificaciones:
1. EBIC se reflere &l nombre de a persona moral o fisica que realza o tramite
2 Queen designa como represémats legal 8 s& refiere en dado caso & representante legal que realizara el tramite
En cabe se refiece a la cale del nmueble donde recibird notficacionss del trame
4. Manzana se refere a ta manzana oal Inmuebie donde recibing nosficacionss del tramite
5  Loto se refiere & ol ndmero de lote del iInmueble donde recibind notficaciones del tramie
6. Numero oficial se refiere a el numero ofical del nmuoble donde recibira notficaciones del tramite
7. Codigo Postal se refiere a el cbdigo postal del inmueble donde recibird notficaciones del tramite
8. Pueblo, Bamo, Rancho, Col. O Fracc. Se refiece a la colonia del inmueble donde recibird nosficacionss del tramite
9. Teléfono se refiere a & ndmero de telélono donde recibind notiicaciones del tramite
Datos de especifica &l cambilo de uso de suslo requerido
1. Uso de suelo
Actual: Se refiere 8 la clave de Uso de suelo que bene actuakmente 0e acuerdo con &l Pian Municipal de Desarrolio Urbano Vigents
Pretendido: Se refiere al uso de suelo que tenga pratendido el usuano realzar. Ejemplo (Habtacionsd, Farmaca)
2 Coeficiente de ocupacién (No. De viviendas)
Actual: Se refiere al nimero de viviendas gue tiene actusimente. Epemnplo (1 vivienda)
Pretendido: Se refiere al nimero de viviendas pretendido por el usuario. Ejemplo (2 viviendas)
3. Coeficionte de utikzacién
Actual: Se reflere a cuanics metros cuadrados do construccidn Seno actuaimente. Ejemplo (1,500 m2)
Protendido: Se refiere a los metros cuadrados de construcodn pretendido por of usuanc. Ejemplo (2,500 m2)
4. Cambio de Atura a partr de desplants (Mts y No. Niveles)
Actual: Se refere a cuanios niveles 0 metros de altura tene actuaimente, Ejemplo (3 Niveles, 12 metros)

Pratondida: Se refiere a cuantos niveles © metros do altura pretondo of usuano, Ejemplo (4 Niveles, 12 metros)

COF . Amctrve | Messern 1
BADATH

0O O ecomrau
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Av. Juarez No. 39, Froce. El Mirodor. Noucalpon de Judrez. Edo. de Meéxico
SSSIN 8300 | SS537 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ *2024. Afo del Bicentenario de 1o Ereccion del Estodo Libre y Soberano de México®

Apartado Datos del predio:

1. En calle se refiece o la calle del inmueble donde se realizacd of cambio de uso de suslo
2. Manzana se refiece & la manzana del inmusbie donde se resizard of cambio de uso de suelo
3. Lote se refiare & ¢l ndmero de lote del inmueble donde se realizacs ol cambio de uso de sueslo
4.  Numero oficial se reflere a &l numero ofical del nmueble donde sé realzacs &l cambio de uso oe suelo
5. Codgo Postal se refare a &l 000 postal gel Inmuedds donde se realizara el cambuo de uso de suslo
6. Puebio. Bamo, Rancho, Col. O Frace. Se refiere a 1a colonka del inmuable donde se realzara & camblo de uso de sueko
7. Teléfono se refere a &l ndmero de telédono donde recibird notficaciones del ramite
8 Cave catastral 5o refiere a 1a clave catastral gue tens ol nmuable donde se realizars of cambio de uso de suelo
9.  Superfice del terreno
Designado como Director Responsable de Obra
1. EIC. se reflero al nombre dei Director Responsable de Obra que reakza ol tramte
2. Fima se rofiere do &a firma autdgrafa del Director Responsable de Obra gue realiza ol tramite

3. Con domiilio para oir y recibir notficaciones en: se refiere a ol domiclio donde escuchara notficaciones ef Director
Responsable de Obra

4. Y registro oe Pento en & Estado de Méxco numero 56 reflere a &l nimero de regestro que tana ol Director Responsabie de
Otva en & Estado de Méxioo (Ejemplo SOP0S202024)

5. Cuya fecha de vencimento &s se refiere a la fecha de vencmiento de su credencial como Drector Responsable de Obra

Requisitos para integrar el expediente

Este apartado serd flenado por la Direccién General de Desarrallo Urbano para su cotejo de la informacién osta debidamento integrada
para su expediente dal USUANO

Croquis de locallzacion
Se refiece en ubicar ¢ predio sujslo al cambio de uso de suslo con Sus colndancias
En el campo nomire y firma ol solcitante daberd ser lanado por el solictante
En ol campo nomire y firma del Director Responsable de Obra deberd ser Benado por el Director Responsable de Obra

En el campo nombre y firma de la sutoridad que cotejo s soliciud deberd ser Benado por la autoridad que colejo que la solicitud este
cabigamente llenada @ INMegracos oS requishos

COF . Amteve / Minsarn 2
BADA T
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PROCEDIMIENTO Cédigo: DGDU-SMT-RP-01

Autorizacion para
realizar obras de Fecha: AGOSTO 2023
modificacion, rotura
o corte de pavimento »
0 concreto en Version: PRIMERA
calles, guarniciones

NAUCALPAN y banquetas para

DE JUAREZ llevar a cabo obras o
instalaciones
subterraneas.

N° DE PAGINAS: 1 de 10

OBJETIVO

Crear un correcto orden de las instalaciones de cables o tuberias subterraneas o
aéreas, en la via publica en el territorio municipal, mediante los estudios técnicos
realizados para la factibilidad de la autorizacion

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Subdireccion de Movilidad Territorial encargada de llevar a cabo el Procedimiento
Administrativo de Autorizacion para Modificacién, Rotura o Corte de Pavimento o
Concreto para la instalacion aérea o subterranea de cable o tuberia, dentro del
territorio municipal; asi como la persona fisica 0 moral solicitante.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fracciones lll incisos G) e |), fraccion V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e
). Ultima Reforma DOF 18-11-2022.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.
Ultima reforma POGG 11 de julio de 2022.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Articulos 2, 12, 86, 88, 96
sexies. Ultima reforma POGG: 21 de diciembre de 2022.

e Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9.
Ultima reforma POGG 3 de septiembre de 2021.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2 y 1.6. Ultima
Reforma POGG: 21 de junio de 2022.

e Reglamento Interno de la Direcciébn General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. (Aprobado mediante acuerdo No.
177, en la Quincuagésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo, de fecha
09 de marzo de 2023, publicado en Gaceta Municipal no. 51, del 10 de marzo
de 2023.

Pagina 142 de 208

NAUCALPAN

DE JUAREZ



NAUCALPAN

DE JUAREZ

e Reglamento de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juéarez. Articulos 174, 175,
176, 177, 178, 179, 180, 181,182 y 183. (Aprobado en acuerdo de cabildo
namero 142 de fecha 12 de mayo de 2005)

¢ Reglamento Orgéanico de la Administracion Pablica de Naucalpan de Juarez.
Articulos 51 y 52. (Aprobado mediante acuerdo No. 186, en la
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Sexagésima
Quinta, Octava de Cabildo Abierto, de fecha 27 de abril de 2023, publicado
en Gaceta Municipal No. 56, del 28 de abril de 2023.)

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion de Movilidad
Territorial, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector deberé:

- Revisar la solicitud de la obra o acciones solicitadas de instalaciones aéreas
0 subterraneas.

e El Jefe del Departamento debera:

- Revisar la solicitud, inspeccion para determinar la factibilidad y creacion de
la autorizacion.

e El Director General debera:

- Autorizar la documentacion.

DEFINICIONES

Factibilidad. - Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar
a cabo los objetivos 0 metas sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina
sobre un proyecto.

Guarnicion. - Elemento parcialmente enterrado, generalmente de concreto, que se
emplea principalmente para limitar las banquetas, isletas y delinear la orilla de la
calzada.

Instalacion o tendido de cables y/o tuberias. - Es la accion de colocar cables o
tuberias en, sobre o bajo la infraestructura vial, que se requieran para la prestacion
de un servicio publico debidamente concesionado.

Modificaciobn de pavimento o concreto. - Es el cambio de forma vy
especificaciones de la estructura de rodamiento o circulacion vehicular o peatonal y
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los elementos que componen la infraestructura vial, asi como su rehabilitacion y
tiene por objeto llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas de cables y/o
tuberias que se requieran para alojar un servicio publico debidamente
concesionado.

Permanencia anual. - Periodo que corresponde al derecho de un afio calendario
por mantener instalados o tendidos los cables y/o tuberias en, sobre o bajo la
infraestructura vial que se requieren para la prestacion de un servicio publico
debidamente concesionado.

Rotura o corte de pavimento o concreto. - Es la accion de fracturar la estructura
de rodamiento o circulacion vehicular o peatonal y los elementos que componen la
infraestructura vial incluyendo las capas inferiores de la misma, asi como su
restitucion y tiene por objeto llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas de
cables y/o tuberias que se requieran para alojar un servicio publico debidamente
concesionado.

Via Publica. - A la que forme parte de la infraestructura vial primaria o local.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director General de
Desarrollo Urbano.

RESULTADO

Autorizaciéon para realizar obras de modificacién rotura o corte de pavimento o
concreto en calles, guarniciones y banquetas para llevar a cabo obras o
instalaciones subterraneas.

POLITICAS

e La documentacion de cualquier peticion debe de estar a nombre de la misma
empresa y en caso de una fusién legal presentar la documentacion de esta.

e Para la instalacion de cable subterraneo se autoriza una cepa que va de los 8 a
15 centimetros maximo de ancho por 70 centimetros de profundidad.

e Para la instalaciéon de tuberia subterranea de gas se autoriza una cepa que va
de los 20 a 100 centimetros maximo de ancho por 100 centimetros de
profundidad, dependiendo de la tuberia a instalar.

e Una vez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular
de la Direccion General de Desarrollo Urbano o en formato
1 Ciudadano Solicitante autorizado, para que expida a su favor autorizacion para
realizar obras de modificacién rotura o corte de pavimento
0 concreto, anexa la documentacién requerida y entrega en
la ventanilla tnica médulo movilidad; le acusan de recibido.

Ventanilla Unica de Recibe solicitud original y documentacion, revisa que la
2 Desarrollo solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello
Urbano/movilidad oficial, asigna nimero de control, turna para escaneo,
personal control y registro.
Subdireccién de Movilidad Recibe solicitud y la documentacién, capturan los datos en
3 Territorial la base, se escanea y se turna al personal de revisién del
/control y registro Departamento de Supervision de Obra para su revisiéon y
dictamen.
Departamento de Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la
4 Supervision de Obra normatividad vigente.

/personal revisor
La solicitud y/o la documentacion No cumplen con la

5 normatividad vigente; procede a realizar el requerimiento de
la documentacion faltante.
Departamento de Elabora oficio de requerimiento, lo envia a la Direccion
Supervision de Obra General para su firma y enseguida se manda notificar al
/personal peticionario la falta de requisitos o datos para continuar con
el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se

resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario

ingrese la documentacidn o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera
6 Ciudadano Solicitante y redne la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla

Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la

operacion (1)

Departamento de La solicitud y/o la documentacion Si cumple con la
7 Supervision de Obra normatividad vigente; procede a elaborar la orden de pago,
/personal la cual se envia a la Subdireccién de Movilidad Territorial
para su revision.
Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna al
8 Movilidad Direccion General de Desarrollo Urbano para su firma.

Territorial/Subdirector

Direccién General de Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,
9 Desarrollo turnandose al Departamento de Supervision de Obra para
Urbano/Director su notificacion.

Recibe orden de pago autorizada e informa al ciudadano via
telefénica que pase a pagar lo concerniente a los derechos

10 Departamento de por la emision de la Autorizacion para realizar obras de
Supervision de Obra modificacidn rotura o corte de pavimento o concreto.
/ personal
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION  DEPARTAMENTO DIRECCION
CIUDADANO VENTANILLA UNICA DE MOVILIDAD DE SUPERVISION GENERAL DE
SOLICITANTE TERRITORIAL Y OBRA DESARROLLO

URBANO
Elaboracién de @
solicitud mediante Recepcidn de solicitud, @
escritolibreo TP revision répida de @
formato autorizado documentacién y Captura de datos y
asignacion de folio seturnaa Recibe y revisa quela
Departamento q documentacién cumpla con
Expediente correspondiente la normatividad vigente
NO
cCumpIe con
© ‘
Reline requisitos Se realiza oficio
faltantes e < de requerimiento
ingresa
documentacién tm
mediante
Ventanilla dnica O v
(Repite paso Se elabora orden de
B‘m;te;l - - pagoy se envia a
Re'ube, revisay Subdireccién de
rubrica la orden de Movilidad Territorial
pago. _
Ii‘mdi}te_l Expediente
Aprueba y firma
orden de pago

NO S| @ Expediente
” _ Notifica orden de pago

El ciudadano realiza el

pago en tiempo y a ciudadano por medio [«
forma via telefénica.

Se da por no

presentada la
solicitud y se archiva

expediente.

Expediente
[ ]

g
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION
CIUDADANO VENTANILLA UNICA DE MOVILIDAD DE SUPERVISION GENERAL DE
SOLICITANTE TERRITORIAL Y OBRA DESARROLLO

URBANO

Entrega copia del @

recibo de pago a A —
Departamento de Realiza la Autorizacion

Supervision de para realizar obras de
Obra modificacién rotura o
corte de pavimento o

Recibo concreto

@
@ El jefe del

Departamento

Revisa el .
. revisa la
expediente y la

N > autorizacion,
Autorizacion. Se <€

i rubricandola para
rubrica para

turnarala

turnarloala
Subdireccién de
Movilidad Territorial

Autorizacion S—

El Director General,
revisa, firmay sella
la Autorizacion.

Direccion General

Turna a la Direccién
de Supervision de

Obra para su
seguimiento.

Notifica al ciudadano
Recibe la la Autorizacion.
Autorizaciony Actualiza el estatus
acusa de recibido. del expediente
Se da por dandolo por
concluido el concluido.

tramite. Bpedi;te_
Expediente

FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Autorizacion para la Rotura o Corte de
Pavimento para la instalacion y permanencia anual de cable y/o tuberias
subterraneas o areas en via publica.

Numero de Peticiones para Rotura o

Corte de Pavimento Atendidos .
X 100 = Porcentaje de Rotura o Corte de

Numero de Peticiones de Rotura o Pavimento Autorizadas
Corte de Pavimento Solicitadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INSTALACION, TENDIDO O
PERMANENCIA ANUAL DE CABLES Y/O TUBERIAS EN LA VIA PUBLICA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacion, en caso de tratarse de
solicitante. personas juridicas colectivas deberd anotar el nombre de esta.

2. | Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.
representante legal.

3. | Domicilio para oiry Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Municipio.
recibir notificaciones.

4. | Autorizacién para Marque con una X en tipo de autorizacion solicitada.
Instalacion, tendido,
permanencia anual.

5. | Tipo de instalacion Marque con una X en tipo de instalacion a realizar.
Subterranea, aérea.

6. | NUmero de la Nombre de calle, colonia o fraccionamiento.
vialidad donde se
trabajara.

7. | Requisitos. Marque con una X la documentacion faltante.

8. | Observaciones. Para uso exclusivo de personal de ventanilla.

9. | Croquis Elaboracion de croquis indicando nombre de vialidades adyacentes

y la vialidad donde se efectuaran los trabajos.

10. | Firma autdgrafa del Debe contener firma autégrafa (original de pufio y letra) de quien
solicitante y del DRO | formule la peticidn, en caso de no poder hacerlo deberd estampar
a cargo de los su huella digital. Para el caso de personas juridico-colectivas, la
trabajos. solicitud debera ser firmada por el representante legal.

11. | Solicitud. En original y copia, acompafiada de los requisitos necesarios que se

indican al frente de la solicitud, en copia legible.
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDU-SMT-01

FECHA: AGOSTO 2023
AUTORIZACION DE
ESTACIONAMIENTO ANL
TSR B LA VERSION: PRIMERA

VIA PUBLICA
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 13

NAUCALPAN

OBJETIVO

Crear un correcto orden en las vialidades del territorio municipal, mediante la
regulacion del lugar y horario del estacionamiento temporal para la realizacion de
maniobras de carga y descarga.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano y
Subdireccion de Movilidad Territorial encargada de llevar a cabo el Procedimiento
Administrativo de estacionamiento temporal en la via publica dentro del territorio
municipal; asi como la persona fisica o0 moral propietario o poseedor de
establecimientos comerciales, industriales o de servicios que cuenten con licencia
de funcionamiento vigente y ocupen de manera temporal areas que forman parte de
la via publica o lugares de uso comun del territorio municipal, para la realizacion de
maniobras de carga o descarga.
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REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fracciones Il incisos G) e 1), fraccién V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e
.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 2, 12, 86, 88, 96 Bis
fraccion XllI, 125 fraccién VII.

Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9.
Caodigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2 y 1.6.
Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez.
Articulos 51 y 52. (Aprobado mediante acuerdo No. 186, en la
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Sexagésima
Quinta, Octava de Cabildo Abierto, de fecha 27 de abril de 2023, publicado
en Gaceta Municipal No. 56, del 28 de abril de 2023.)

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. (Aprobado mediante acuerdo No.
177, en la Quincuagésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo, de fecha
09 de marzo de 2023, publicado en Gaceta Municipal no. 51, del 10 de marzo
de 2023.

Reglamento de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juérez. Articulos 184, 185,
186, 187, 188, 189, 190, 191y 192.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 157 fraccién I.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion de Movilidad
Territorial, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector debera:

- Autorizar el estacionamiento temporal en la via publica para la realizacion
de maniobras de carga y descarga.

e El Jefe del Departamento debera:

- Revisar la solicitud e inspeccionar, para determinar la factibilidad y creacién
de la autorizacion.

e El Director General debera:

- Autorizar la documentacion referente al proceso.

DEFINICIONES

Area de uso comun. - Es la superficie construida de un inmueble que provee de
servicios generales a los usuarios y esta conectada con la via publica, al igual que
no forma parte del area rentable.

Estacionamiento. - Se refiere al espacio fisico donde se deja el vehiculo por un
tiempo indeterminado cualquiera y, en algunos paises hispanohablantes, también
al acto de dejar inmovilizado un vehiculo.

Factibilidad. - Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar
a cabo los objetivos o metas sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina
sobre un proyecto.

Maniobra de carga y descarga. - Accién de cargar y descargar materiales de un
vehiculo a un inmueble o viceversa.

Via Publica. - A la que forme parte de la infraestructura vial primaria o local;
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INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director General de
Desarrollo Urbano.

RESULTADO
Autorizacién de estacionamiento temporal en la via publica o lugares de uso comudn

para realizar maniobras de carga y descarga en la infraestructura vial local a cargo
del municipio.

POLITICAS

¢ La documentacion de cualquier peticion debe de estar a nombre de la misma
empresa y en caso de una fusion legal presentar la documentacion de esta.

e EIl area autorizada para el estacionamiento temporal para la realizacion de
maniobras de descarga ser& Unicamente en el frente del predio.

e El area autoriza el estacionamiento temporal para la realizacion de maniobras
de descarga, se debe encontrar libre de cualquier objeto con el fin de apartar
cualquier lugar de estacionamiento.

¢ No se debera balizar ningan espacio o area de estacionamiento.

e El estacionamiento temporal, no debe afectar de manera significativa la
operacion de la vialidad, ajustando lugares y horarios.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al
Titular de la Direccion General de Desarrollo Urbano o
1 Ciudadano Solicitante en formato autorizado, para que expida a su favor la
autorizacion de estacionamiento de vehiculos en la via
publica y Ilugares de uso comun, anexa la
documentacién requerida y entrega en la ventanilla
Unica médulo movilidad; le acusan de recibido.
Ventanilla Unica de Desarrollo  Recibe solicitud original y documentacion, revisa que
2 Urbano/Movilidad/personal la solicitud esté debidamente requisitada, acusa con
sello oficial, asigna namero de control, turna para
escaneo, control y registro.

Subdireccién de Movilidad Recibe solicitud y la documentacion, capturan los
3 Territorial datos en la base, se escanea y se turna al personal de
/control y registro revision del Departamento de Proyectos, Movilidad,

Transporte para su revision y dictamen.
Departamento de Proyectos, Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la
4 Movilidad, Transporte normatividad vigente.
/personal revisor
La solicitud y/o la documentacion No cumplen con la
normatividad vigente; procede a realizar el
requerimiento de la documentacion faltante.
Elabora oficio de requerimiento, lo envia a la Direccion
Departamento de Proyectos, General para su firma y enseguida se manda notificar
5 Movilidad, Transporte al peticionario la falta de requisitos o datos para
/personal revisor continuar con el tramite.
Archiva acuse en el expediente para su control, el cual
se resguarda en el archivo del area hasta que el
peticionario ingrese la documentacion o requisito
faltante.
Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se
6 Ciudadano Solicitante entera y relne la documentacion faltante, la ingresa en
Ventanilla Unica, para continuar con su tramite. (Se
conecta con la operacion (1)
Departamento de Proyectos, La solicitud y/o la documentacién Si cumple con la

7 Movilidad, Transporte normatividad vigente; procede a elaborar la orden de
/personal revisor pago, la cual se envia a la Subdireccién de Movilidad
Territorial para su revision.
8 Subdireccién de Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna al
Movilidad Direccion General de Desarrollo Urbano para su firma.
Territorial/Subdirector
9 Direccion General de Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,

Desarrollo Urbano/Director turnandose al Departamento de Proyectos, Movilidad,
Transporte para su notificacion.

10 Recibe orden de pago autorizada e informa al
Departamento de Proyectos, ciudadano via telefénica que pase a pagar lo
Movilidad, Transporte concerniente a los derechos por la emisién de la
/personal revisor autorizacion de estacionamiento de vehiculos en la via

publica y lugares de uso comun,
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION
CIUDADANO VENTANILLA UNICA DE MOVILIDAD DE PROYECTOS GENERAL DE

Elaboracién de @

TERRITORIAL MOVILIDAD Y DESARROLLO
TRANSPORTE URBANO

solicitud mediante Recepcion de solicitud, @
escrito libre o B revision rapida de c ded @
formato autorizado documentacion y aptura de datosy
, X seturnaa i i
asignacién de folio || Recibe y revisa que la
y ¥ Departamento documentacién cumpla con
Expediente correspondiente la normatividad vigente
Expediente .
Expediente
¢Cumple con
lo requerido?
Relne requisitos < Se realiza oficio
faltantes e de requerimiento
ingresa
documentacién Expediente
mediante
Ventanilla Gnica 7 V‘
Repite paso
(Repite p Se elabora orden de

Expediente

pago y se envia a
Subdireccién de
Movilidad Territorial

A

Recibe, revisa'y
rubrica la orden de

pago.

|jpedi;te-| Expediente @

> Aprueba y firma
orden de pago

i

Notifica orden de pago
éProcede? < a ciudadano por medio |«
via telefénica.
Se da por no

presentada la
solicitud y se archiva
expediente.

Expediente

A
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= ®

Paga los derechos y
entrega copia del
recibo de pago al

Departamento

Proyectos, Movilidad

y Transporte

Realiza la Autorizacion de
estacionamiento
temporal en la via publica

\ 4 @

@ El jefe del
. Departamento
Revisa el i
. revisa la
expediente y la L,
L, P autorizacion,
Autorizacion. Se < L,
i rubricandola para
rubrica para
. | turnarlo a la
urnar ala . .
. . Subdireccion de
Direccién General . L
) Movilidad Territorial El Director General,
Expediente Expediente revisa, firma y sella
la Autorizacion.
Turna al
Departamento de
Proyectos,
Movilidad y

Transporte para su

@ seguimiento.

I Notifica al ciudadano Lfedien/te
Recibe la la Autorizacién.
Autorizaciony
acusa de recibido. Actualiza el estatus
Se da por del expediente
concluido el dandolo por
tramite. concluido.
Expediente Li]edie/me_‘
v
FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autorizacion de estacionamiento temporal
para realizar maniobras de carga y descarga en la via publica.

NUmero de Peticiones de

Estacionamiento Temporal Atendidos . . .
X 100 = Porcentaje de Estacionamiento

Numero de Peticiones de Temporal Autorizadas
Estacionamiento Temporal Solicitadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS EN
LA VIA PUBLICA Y LUGARES DE USO COMUN.

. : ’*—

Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

NA-)U_CA/tP_AN 2024, Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México
DE JUAREZ SOLICITUD AUTORIZACION DE ESTACIONAMIENTO DE

VEHICULOS EN LA VIA PUBLICA Y LUGARES DE USO COMUN

C. DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
PRESENTE:

EIC. quien designa como representante legal a

(Nombro del sakcrtante)

SN - e con icilio para oir y recibir notificaciones en
(Nombre del representante legal)

Naucalpan de Juarez, Estado de México en la Calle: e
Lote: Numero Oficial
Colonia, Pueblio o Fraccionamiento

ol
|

Teléfono

Covreo.@ Twitter: +! n Celular U

Le solicito se efectie la i de la AUT ON DE ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS EN LA VIA PUBLICA
Y LUGARES DE USO COMUN dentro de los horarios y dias que de acuerdo a las condiciones fisicas de la via pablica y de circulacion peatonal

y & la D G | a su cargo, y previo pago de derechos que se determine; por lo que someto a su consideracion la fecha y
horarios que se indican en la presente solicitud para realizar i de carga y de manera frente al inmueble cuyas
i se i a

DATOS DEL INMUBLE:

Calle: _________ Frente del predio: M Anchodebanqueta: M
Manzana ___ Lote Nuamero Oficial: Ancho de arroyo M  Largo de zona de maniobras: M
Colonia, Pueblo o Fraccionamiento: e

TR0 R N AaOA ot o EQUIPO AUXILIAR: CANTIDAD: FECHA PRETENDIDA PARA MANIOBRAS:

TRAILER [0 1 MONTACARGAS" [ | : MESS E F M A M J J A S O N D
THORTON L‘ PATIN D DIA L M M J \ s D
RABON O C | DIABLO =) 1= HORARIO
CAMIONETA 34T [ | MANUAL D S MATUTINO! 10:00 11:00 12:00 13:00

0 g, SR ;| = 1 VESPERTINO 16:00 17:00 18:00
OTRO: 1] OTRO: [] NOCTURNO: 22:00 A LAS 6:00 DEL DIA SIGUIENTE

El tipo de maniobras solicitadas es de:. CARGA [ | DESCARGA ] | CARGA Y DESCARGA
Tipo de carga que se movera durante las maniobras

Para tal efecto me permito acompafiar mi solicitud con Ios siguientes documentos: e
| Se uiere Para uso exclusivo de la ventanilla
REQUISITOS Original Nuamero
| - o (8) conias OBSERVACIONES
Documento que acredita la [ del frente a la zona 1 1
de la via publica que se va utilizar ") @ ™ @ - ] (L "
Licencia de F. vigente del que pt realizar las 1 1
maniobras. o ©
Permiso y/o Licencia de construccion vigente emitida por la Direccion de 4 B
Desarrolio urbano ® o < S S | SR
. anterior. 1 1@ 1
OBSERVACIONES: Revisé: ]
i Firma: | =T
NOTAS

Escritura publica o contrato privado de . 0 cesion de ) 1 Judicial. En su caso la autornidad podra solicitar 1a mscripcion en el
(1) Registro Publico de la Propiedad y el Comercio. Para el caso de que se presente contrato de arrendamiento, éste debera ser acompafiado de la escritura
publica correspondiente que acredite la prc jad del arrendador, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

@ En caso de que el solicitante sea persona juridica . se debera el acta de la mism inscrita en el Registro Publico
(4} de Ia Propiedad y el Comercio _ i
@) En caso de que el propi ylo del ubicado frente a la zona de la via publica que se va a ocupar designe a un representante legal, o
cuando se trate de ps juridicas colectivas, se debera presentar poder notarial o carta poder: ésta Uitima se integrara en original ale iente.
(@ Identificaciones oficiales del prop io y/o y del rep legal, en su caso. Para el efeclo se debera presentar la credencial del IFE, el
pasaporte 0 la cédula profesional._ Ve
5 En caso de existir copropiedad sobre el inmueble ubicado frente a la zona de la via publica que se va a ocupar, se debera presentar autorizacion expresa
_() de todos los copropie y de quien los represente, en original para el expediente. —
(6) _Para el caso de haber contado con autorizacion anterior y se desee obtener una nueva. i =
(7) _El uso del montacargas esta restringido y podra ser utilizado en el drea que de ser el caso se autorice para su lrabajo =
(8) _Aplica para los caso de vaciado de concrelo premezcladoy carga y descarga de de construccion ==
(9) _Para cotejo = (C); Para expediente = (E). e
Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que he leido en su totalidad el contenido de la presente solicitud y que los datos son ciertos, y
a los datos del frente a la zona de la via publica que se pretende utilizar y cuyo tramite solicito, conforme a lo dvs?ues(o en el
eglamento de! Libro Quinto de $igo Administrativo del Estado de México. Artic 1 4. AL B frax DyF.H Il Incisos A Y B, fraccion |

fraccién IV Incisc C.Dy F, fracciones V, VI, VI, VIII Y IX, fraccién X incise B Art 9 fracciones |, 11, Il IV. V. y At 10, Quedo (a) que de no
con la realidad, me haré (a) a las por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas ordenamientos
legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que pueda incurrir. Asimismo, en caso de no cumplir o contar con los requisitos establecidos se
tendra por no presentada mi solicitud, en términos de lo dispuesto por los articulos 9, 10, 11, 12 30, 106, 115, 116, 119 y 120 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. También quedo enterado (a) de que esta solicitud no constituye autorizacién alguna para realizar las maniobras solicitadas, o
la ién de giros o i que no cuenten con la debida licencia de uso de suelo y vigente

Nombre y firma del solicitante

Original - Solicitud para |a Direccion General de Desarrolio Urbano
C.C.P.- Acuse de recepcion de la solicitud para el solictante

[ CONTINUA AL REVERSO DE LA HOJA “VER LAS INSTRUCCIONES REQUISITOS PARA CADA UNO DE LOS TRAMITES SO

3 México. Teléf

053718400 Ext. 1736 y 1

OO@@GOBNAU .
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Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
NAUCALPAN

DE JUAREZ

2024, Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México

INSTRUCCIONES
3__Tratandose de personas juridicas colectivas, debera anotar el nombre de ésta en el espacio correspondiente
4. __Margue con una X" en el recuadro correspondiente el tipo de vehiculo a utilizar.
[ 5. Indique en el recuadro correspondiente el numero de vch-cuios a ulilizar simultaneamente
6__Marque con una “X" en el recuadro corr diente el auxiliar a utilizar
7__Indique en el recuadro correspondiente la cantidad de eyipos auxiliares a utilizar simultdneamente
8 Marque con una “X" en el recuadro correspondiente en el mes o los meses del afo que se cursa que pretende realizar las maniobras. Asimismo marque con una "X"
el dia 0 los dias de la semana que requiere realizar las maniobras, especificando en los espacios correspondientes el periodo de tiempo solicitado
9. Margue con una X" en el recuadro correspondiente al tipo de maniobra soli
10 No llene los espacios alas i llend los dal
liene los datos solicitados.
41 Lasolicitud debera contener |a firma autografa (onginal de pufio y letra) de quien formule la peticion, en caso de no poder hacerio, deoeqa estampar su huella digital
| Para el caso de que la solicitud sea formulada por personas
12__Debera presentar la solicitud en original y copia acompanada de 1os
13__ Todos los documentos que se presenten en copia deberan ser legibles

~ reguiares. En caso de requerr maniobras especiales |

Para tal efecto me permito presentar el croquis de ubicacion de la via publica que se pretende utilizar como estacionamiento temporal

Croquis de ion de la via pu o lugar de uso comun

e

NOTA: El croquis debera incluir las medidas de las colindancias del predio o inmueble en donde se las la
distancia de éste a las dos esquinas méas préximas, los nombres de las calles que delimitan la manzana y su orientacién.

Original.- Solicitud para la Dlreccxén General de Desarrollo urbano

C.C.P.- Acuse de d para el
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacion, en caso de

solicitante. tratarse de personas juridicas colectivas debera anotar
el nombre de esta.

2. | Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.
representante
legal.

3. | Domicilio para oir | Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del
y recibir Municipio.
notificaciones.

4. | Datos del Domicilio donde se realizaran las maniobras y/u
inmueble. ocupacion de la via publica, indicando la medida del

frente del predio.

5. | Tipo de vehiculo | Marque con una X en tipo de vehiculo a utilizar.
a utilizar.

6. | Namero de Indigue en el recuadro correspondiente el nimero de
vehiculos a vehiculos a utilizar simultaneamente.
utilizar.
Equipo auxiliar. Marque con una X en tipo de equipo auxiliar a utilizar.

8. | Cantidad de Indique en el recuadro correspondiente el nimero de
equipos equipos auxiliares a utilizar simultdaneamente.
auxiliares.

9. | Fecha pretendida | Marque con una X el mes o los meses del afio que

para maniobras.

pretende utilizar para realizar las maniobras. Asimismo,
marque con una X el dia o los dias de la semana que
requiere para realizar las maniobras, especificando en
los espacios correspondientes el periodo de tiempo
solicitado.

Pagina 163 de 208




10. | Tipo de maniobra

solicitada.

Indicar tipo de maniobra: carga, descarga o carga y

descarga.

11. | Firma autégrafa.

Debe contener firma autografa (original de pufio y letra)
de quien formule la peticion, en caso de no poder hacerlo
debera estampar su huella digital. Para el caso de
personas juridico-colectivas, la solicitud debera ser
firmada por el Representante legal.

12. | Solicitud.

En original y copia, acompafada de los requisitos
necesarios que se indican al frente de la solicitud, en

copia legible.
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDU-SMT-02

FECHA: AGOSTO 2023
AUTORIZACION DE

REPARACION DE | yERSION: PRIMERA
BANQUETA Y/O

NAUCALPAN GUARNICION )
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Mejorar las areas peatonales del territorio municipal de la mano con la ciudadania,
para generar una mejor imagen urbana, seguridad peatonal y una uniformidad del
area peatonal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Subdireccion de Movilidad Territorial encargada de llevar a cabo el procedimiento
administrativo de autorizacién de banqueta y/o guarnicién dentro del territorio
municipal; asi como la persona fisica o moral propietario o poseedor de inmuebles
dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fraccion lll incisos G) e I), fraccion V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e I).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 2, 12, 86, 88, 96 Bis
fraccion XllI, 125 fraccién VII.

e Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9.

e Cadigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2 y 1.6.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez.
Articulos 51 y 52. (Aprobado mediante acuerdo No. 186, en la
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Sexagésima
Quinta, Octava de Cabildo Abierto, de fecha 27 de abril de 2023, publicado
en Gaceta Municipal No. 56, del 28 de abril de 2023)
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. (Aprobado mediante acuerdo No.
177, en la Quincuagésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, de fecha
09 de marzo de 2023, publicado en Gaceta Municipal no. 51, del 10 de marzo
de 2023.

e Reglamento de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juérez. Articulos 212, 213,
214, 215, 216, 217, 218, 219y 220.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion de Movilidad
Territorial, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector debera:
- Autorizar la reparacion o adecuacion del area peatonal solicitada.
e El Jefe del Departamento debera:

- Revision de la solicitud, inspeccion para determinar la factibilidad y creacién
de la autorizacion.

e El Director General debera:
- Autorizar la documentacion referente al proceso.

DEFINICIONES

Banqueta. - Es la superficie pavimentada y elevada a la orilla de una calle u otras
vias publicas para uso de personas que se desplazan andando o peatones.
Usualmente se sitla a ambos lados de la calle, junto al paramento de las casas.

Factibilidad. - Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar
a cabo los objetivos o metas sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina
sobre un proyecto.

Guarnicion. - Elemento parcialmente enterrado, generalmente de concreto, que se
emplea principalmente para limitar las banquetas, isletas y delinear la orilla de la
calzada.

Via Publica. - A la que forme parte de la infraestructura vial primaria o local.
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INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director General de
Desarrollo Urbano.

RESULTADO

Autorizacion para realizar la reparacion de banqueta y guarnicion hecha por
particulares en la infraestructura vial local.

POLITICAS

e El croquis de ubicacion debe representar bien el &rea a reparar 0 en su caso
anexar evidencia fotogréfica.
e La carpeta de concreto debe de tener un espesor de 15 centimetros.

e La altura de la guarnicién debe de ser de 15 centimetros con respecto al arroyo
vehicular.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE

1 Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de

2 Desarrollo
Urbano/movilidad
/personal
Subdireccion de
3 Movilidad Territorial

/control y registro
Departamento de
4 Supervision de Obra
/personal

Departamento de

5 Supervision de Obra
/personal
6 Ciudadano Solicitante
7 Departamento de
Supervision de Obra
/personal
8 Departamento de
Supervision de Obra/
Jefe
9 Subdireccién de
Movilidad

Urbana/Subdirector

10 Direccién
General/Director

11 Departamento de
Supervision de Obra
/personal

12 Ciudadano Solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular de la Direccién
General de Desarrollo Urbano o en formato autorizado, para que expida a
su favor autorizacion para reparacion de banqueta y/o guarnicion hecha por
particulares, anexa la documentacion requerida y entrega en la ventanilla
Unica médulo movilidad; le acusan de recibido.

Recibe solicitud original y documentacion, revisa que la solicitud esté
debidamente requisitada, acusa con sello oficial, asigna nimero de control,
turna para escaneo, control y registro.

Recibe solicitud y la documentacion, capturan los datos en la base, se
escaneay se turna al personal de revision del Departamento de Supervisién
de Obra para su revision y dictamen.

Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la normatividad vigente.

La solicitud y/o la documentacién No cumplen con la normatividad vigente;
procede a realizar el requerimiento de la documentacion faltante.

Elabora oficio de requerimiento, lo envia a la Direccién General para su
firma y enseguida se manda natificar al peticionario la falta de requisitos o
datos para continuar con el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se resguarda en el
archivo del area hasta que el peticionario ingrese la documentacién o
requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y reune la
documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla Unica, para continuar con
su tramite. (Se conecta con la operacion 1)

Se elabora la autorizacion para realizar obras de modificacion rotura o corte
de pavimento o concreto y turna con el expediente al Jefe del Departamento
para rubrica.

Recibe el expediente, rubrica la autorizacion para realizar obras de
modificacién rotura o corte de pavimento o concreto y turna al Subdirector
de Movilidad Territorial para firma de autorizacion.

Recibe expediente de la autorizacion para realizar obras de modificacién
rotura o corte de pavimento o concreto y revisa que el expediente cumpla
con la normatividad, rubrica la autorizacién y turna para firma del Director
General.

Recibe autorizacién para realizar obras de modificacién rotura o corte de
pavimento o concreto, firma de autorizacion y la turna al Departamento de
Supervision de Obra.

Recibe la autorizacién para realizar obras de modificacién rotura o corte de
pavimento o concreto autorizada, actualiza el estatus del expediente y
notifica la autorizacion para realizar obras de modificacion rotura o corte de
pavimento o concreto al ciudadano solicitante, previo acuse de recibido se
registra en el sistema como concluido y se archiva.

Recibe la autorizacién para realizar obras de modificacion rotura o corte de
pavimento o concreto autorizada, se entera y acusa de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION
CIUDADANO VENTANILLA UNICA DE MOVILIDAD DE SUPERVISION GENERAL DE

SOLICITANTE TERRITORIAL Y OBRA DESARROLLO

URBANO

Elaboracién de @ @
solicitud mediante Recepcidn de solicitud, @
escrito libre o TP revision rapida de Captura de datos y
formato autorizado documentacién y se turna a ) ~
i ., X 1 Analiza documentacion.
asignacion de folio Departamento
A Epedionte correspondiente expedionte
NO S
éCumple con

lo requerido?

()

v
@ Se realiza oficio

. . de requerimiento
Relne requisitos (g
faltantes e Expediente
ingresa
documentacion m
mediante 7
Ventanilla Gnica Se elabora orden de
(Repite paso pagoy se envia a
punto 1) Subdireccion de

LEipEdi}te— Movilidad Territorial

Realiza la Autorizacién

para realizar obras de
modificacién rotura o
corte de pavimento o

concreto
@ Expediente

Revisa el expediente
y la Autorizacion. Se

rubrica paraturnara (g
la Direccién General

v
A
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CIUDADANO VENTANILLA UNICA SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION

SOLICITANTE DE MOVILIDAD DE SUPERVISION GENERAL DE

TERRITORIAL Y OBRA DESARROLLO
URBANO

2
©

El Director General,
revisa, firmay sella
la Autorizacién.
Turna a la Direccién

@ de Supervision de

Obra para su

Notifica al ciudadano

la Autorizacion. Expediente
Actualiza el estatus

@ del expediente
. déndolo por
Recibe la i
N concluido.
Autorizaciény
acusa de recibido. | | b;edie/nte_
Se da por N
concluido el
tramite.
FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autorizacion de reparacion de banqueta y/o
adecuacion de rampa hecha por particulares en la infraestructura vial del territorio
Municipal.

Numero de Peticiones de de reparacion

de banqueta y/o adecuacién de rampa

Atendidos. X 100 = Porcentaje de de reparacion de
banqueta y/o adecuacion de rampa
Autorizadas.

Numero de Peticiones de reparacion de
banqueta y/o adecuacion de rampa
Solicitadas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA REPARACION DE BANQUETA,
RAMPA Y/O GUARNICION HECHA POR PARTICULARES.

Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAND

NAUCALPAN

Sawianm " - wsho all ¥ ut Wluier e
) AR
DE JUAREZ ASUNTO: SOLICITO AUTORIZACION PARA
REPARACKIN DE BANGUETA,
RAMPA ¥iO GUARNICION HECHA
POR PARTICULARES
C. DIRECTOR GEMWERAL DE DESARRDLLD UREAKD
DEL H. AYUNTAMIENTD DE MAUCALFAN DE JUAREZ
PFREZENTE
EIC. qulen designa como mpmsentante legel &
T e pp—
con domicillo pam ol ¥ reclbir noificaciones
= =)
Mascalpan de Judmz Extado die Mduico an e Calle:
Marzane =g Moz Slclal CF Tedddona

Colorie, Fueiio o Frecclonamienio

CORRED E@ CELULAR
Le mollciis stesfeeeste se sdecile o fweiiecids de ja AUTORIZACION PARA REPARACION DE BANGUETA, RAMPA YO
GUARNICION HECHA POR PARTICULAREE, pasm |a vis pdnicn Sente o ool Uoicado en Maoosioes de JUdms CUyss Camchersicas sz
mensclonan & conlinuaciin
DATOE DEL FREDIO:

Cadle: Longitud de banguets mi
LU Liote: P Ofcli CF ARG e Danguet mi
Codonla, Fusnio o Fraccionamisnt
Frarm bal efecho me pemmity scomperfiar mil sollcitad con los sigulentes documentos
[Pars ueo sxcduchio de b
32 requisre rentaniila
REQUISITOS T G
Orignal T Py DB JERVACIONE
:\Dn:'we:\oqea_ctc.-_e_:m:neemoneso del Inemeebie con fenie 2 la via 1= 1
prdinlica gue se prebende ppar
e O e persona .‘ccecocc".ace:c{"\e:\e nsCts & e Registn = 1
mpiediad ¥ & Comencio &
oder notardal del representachs legal o cama poder ) 0 1= 1
Contrmin de amendamiento 9 1= 1
Mamnads DescAgtve y Crogds Amoecianics A5 1
Pemiss o Licencls de Remochin de dbol emiida por Medlo Amislente Monicipel 1= 1
su casc)
Licencls yio Fermiso emifids por s Dirccidn de Desamollo Ukbano En s casa)
Oos - Especiicar)
DEEERVALH 3
ONES: Revica:
FArma:
NOTAS
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13 | corecmies, se gevens pesemtar poger mosdel o cams poger Asts Couma se tiagrd an nginal & expedieni
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{6 El Croquis Ampiltect3nico deberd estar acofado ¥ presentar un alzado con nliveles de los ebajos 2 eallzr
Fam expedierie

¥ 21X DTS SSaTAG0S 500 Q&RCS, CONDENE ¥ COTES Domen &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacion, en caso de tratarse de

solicitante. personas juridicas colectivas debera anotar el nombre de esta.

2. | Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.

representante legal.

3. | Domicilio para oiry Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Municipio.

recibir notificaciones.

4. | Datos del inmueble. Domicilio donde se realizaran la reparacién de banqueta, rampa y/o
guarnicién hecha por particulares, indicando la medida del frente del
predio.

5. | Requisitos. Marque con una x documentacion faltante.

6. | Observaciones Para uso exclusivo de personal de ventanilla.

7. | Croquis. Elaboracion de croquis indicando nombre de vialidades adyacentes
al predio y medidas de rampa y/o banqueta.

8. | Firma autégrafa. Debe contener firma autdgrafa (original de pufio y letra) de quien
formule la peticién, en caso de no poder hacerlo debera estampar
su huella digital. Para el caso de personas juridico-colectivas, la
solicitud debera ser firmada por el Representante legal.

9. | Solicitud. En original y copia, acompafiada de los requisitos necesarios que se

indican al frente de la solicitud, en copia legible.
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDU-SMT-03

FECHA: AGOSTO 2023

EMISION DEL
PERMISO
MUNICIPAL DE
ANUNCIOS
NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 12

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Regular la instalacion de toda clase de anuncios y sus estructuras, colocados en los
sitios o lugares que sean visibles desde la via publica o lugares de uso comun en el
territorio municipal mediante la emision del Permiso Municipal de Anuncios y sus
Estructuras, con estricto apego a los lineamientos y normatividad vigente,
garantizando la legalidad y transparencia en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Subdireccion de Movilidad Territorial, Departamento de Anuncios, y Obras en Via
Pulblica, encargada de llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Permiso
Municipal de Anuncios, asi como propietarios o poseedores de inmuebles dentro
del territorio municipal.

REFERENCIAS

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119y 120. Publicado en Gaceta de Gobierno,
en su ultima reforma POGG del 21 de junio de 2022.

e Reglamento de Anuncios del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
articulos 26, 29 fracciones I, Il, I, IV; 38, 52, 58, y 59 fraccién VII. Publicado
el 6 de julio de 2006.

e Libro Décimo Séptimo y Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, articulos 18.19, 18.20 fraccion IX'y 18.58 parrafo cuarto.
Publicado en la Gaceta del Gobierno. Ultima Reforma POGG: 21 de junio de
2022.

e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion de Movilidad
Territorial, y del Departamento de Anuncios, y Obras en Via Publica cumplir con los
lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector debera:
- Revisar y otorga el visto bueno al Permiso Municipal de Anuncio solicitado.
e El Jefe del Departamento debera:

- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar el Permiso Municipal de Anuncio.
- Autorizar la orden de pago.

e El Director General debera:

- Autorizar al Permiso Municipal de Anuncio solicitado.

DEFINICIONES

Anuncio. - El medio de comunicacion grafico o escrito que sefiale, exprese, muestre
o difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccién y venta de
bienes, con la prestacion de servicios y con el ejercicio licito de actividades
profesionales, politicas, civicas, culturales, industriales, mercantiles o técnicas.

Aviso. - Manifestacion escrita, mediante la cual se informa a la direccion sobre los
trabajos de conservaciéon, mantenimiento y reparacion de un anuncio y sus
estructuras.

Caja. - Modulo o Ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
edificio en donde se realiza el pago.

Estructura de Anuncio. - El soporte, construccién, anclaje o edificacion; la parte
integrante del anuncio en donde se fije, instale o coloque el mensaje, la publicidad
0 propaganda.

Expediente. - Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Explotacion de Anuncio. - Es el aprovechamiento que se obtiene en el ejercicio
de una actividad de publicidad.

Gabinete. - Elemento mueble conformado por una caja o tambor, pudiendo tener
iluminacién y cuyas caras pueden constituir la cartelera, caratula, vista o pantalla
donde se coloca el mensaje.
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Mobiliario Urbano. - Todos aquellos elementos urbanos complementarios, que
sirven de apoyo a la infraestructura y al equipamiento, que refuerzan la imagen
urbana, como: tejabanes o parabuses, fuentes, bancas, botes de basura,
maceteros, seflalamientos, nomenclatura, postes de alumbrado, postes telefénicos,
casetas.

Orden de Pago. - Documento que se expide con la informacién del peticionario, del
predio y el célculo de la cantidad a pagar por derechos.

Orlas o Cenefas. - Es la orilla ornamental de un toldo.

Permiso Municipal de Anuncio. - Documento por el cual se autoriza la colocacion
de Anuncios y sus estructuras en los sitios o lugares que sean visibles desde la via
publica o lugares de uso comun, en el territorio municipal.

Permiso. - El permiso municipal de anuncio, es la autorizacién expedida por el
ayuntamiento para la instalacion, colocacion, fijacion y distribucién de anuncios, asi
como el cambio o modificacion del mensaje.

Recibo de pago. - Documento emitido por la Tesoreria Municipal como
comprobante del pago efectuado.

Requerimiento. - Oficio por medio del cual se solicita al peticionario la falta de algun
requisito necesario para emitir el tramite solicitado.

Requisitos. - Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el
tramite solicitado.

Revisor. - Encargado de revisar el cumplimiento de la informaciéon conforme a la
normatividad vigente.

Solicitud. - Formato impreso con espacios requeridos para ser llenado por el
peticionario y requisitos solicitados.

Toldo. - Cubierta de lona, tela, hule, ldmina o cualquier otro material que se tiende
para dar sombra.

Ventanilla Gnica. - Sitio abierto de la Direccion General, autorizado para recibir las
solicitudes de tramites hechas por particulares, asi como toda clase de peticiones
y documentos formulados por escrito y/o a través de formato de solicitud
proporcionados por la propia Direccion General, de igual forma es el sitio en el que
el ciudadano puede darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacién de la
resolucion correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
otras autoridades.

Via Publica. - Es todo inmueble de dominio publico y uso destinado al libre transito,
cuya funcion sea la de dar acceso a los predios colindantes, alojar las instalaciones
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de obras o servicios publicos y proporcionar aireacion, ventilacion, iluminacion y
asoleamiento a los edificios; telefénicas, buzones y cualquier otro elemento mueble
gue preste un servicio publico.

INSUMOS

Solicitud via formato o por escrito dirigido al Director General de Desarrollo Urbano.

RESULTADO

Emision del Permiso Municipal de Anuncios.

POLITICAS

¢ El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la emision
del Permiso Municipal de Anuncios, en caso contrario se archivara el tramite
como concluido.

¢ Unavez elaborada la orden de pago el ciudadano solicitante dispondra de 10
dias para recogerla, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.

e El ciudadano solicitante deberd subsanar la informacion o documentacién
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario
se dard por no presentada la solicitud.

e En caso de que los datos asentados en la solicitud no correspondan con la
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal en que pueda incurrir. Asi mismo en caso de no cumplir o contar con
los requisitos establecidos se tendra por no presentada la solicitud.

e El Permiso Municipal de Anuncios tendré una vigencia de doce meses.

e EI Titular del Permiso Municipal de Anuncios debera respetar las
disposiciones contenidas en Permiso, asi como dar cumplimiento a las
caracteristicas y especificaciones, dicthmenes y obligaciones que se
consignen en la misma.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica de
Desarrollo
Urbano/Movilidad
personal
Subdireccién de Movilidad
Territorial
/control y registro

Departamento de
Anuncios y Obras en Via
Puablica
/personal

Departamento de
Anuncios y Obras en Via
Publica
/personal

Ciudadano Solicitante

Departamento de
Anuncios y Obras en Via
Pablica
/personal
Subdireccién de
Movilidad
Territorial/Subdirector

Direccién General de
Desarrollo
Urbano/Director
Departamento de
Anuncios y Obras en Via
Publica
/ personal

Ciudadano Solicitante
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Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular
de la Direccion General de Desarrollo Urbano o en formato
autorizado, para que expida a su favor permiso municipal
de anuncios, anexa la documentacion requerida y entrega
en la ventanilla Gnica médulo movilidad; le acusan de
recibido.

Recibe solicitud original y documentacién, revisa que la
solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello
oficial, asigna numero de control, turna para escaneo,
control y registro.

Recibe solicitud y la documentacion, capturan los datos en
la base, se escanea y se turna al personal de revisién del
departamento de Departamento de Anuncios y Obras en via
publica para su revision y dictamen.

Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la
normatividad vigente.

La solicitud y/o la documentacién No cumplen con la
normatividad vigente; procede a realizar el requerimiento de
la documentacion faltante.

Elabora oficio de requerimiento, lo envia a la Direccion
General para su firma y enseguida se manda natificar al
peticionario la falta de requisitos o datos para continuar con
el tramite.

Archiva acuse en el expediente para su control, el cual se
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacion o requisito faltante.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera
y reune la documentacion faltante, la ingresa en Ventanilla
Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion 1).

La solicitud y/o la documentacion Si cumple con la
normatividad vigente; procede a elaborar la orden de pago,
la cual se envia a la Subdireccién de Movilidad Territorial
para su revision.

Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna al
Direccion General de Desarrollo Urbano para su firma.

Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,
turnandose al Departamento de Anuncios y Obras en via
publica para su notificacion.

Recibe orden de pago autorizada e informa al ciudadano via
telefénica que pase a pagar lo concerniente a los derechos
por la emision del permiso municipal de anuncios.

El ciudadano NO realiza el pago después de diez dias
de la fecha de notificacion de la orden de pago, se tiene
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION
CIUDADANO VENTANILLA UNICA DE MOVILIDAD DE ANUNCIOS Y GENERAL DE

SOLICITANTE TERRITORIAL OBRAS EN VIA DESARROLLO

PUBLICA URBANO

@
Elaboracién de

solicitud mediante Recepcion de solicitud, @
escrito l'br? o T revision rapida de
formato autorizado L Captura de datos y
documentaciény 4
. L . seturna a
asignacion de folio

\ 4

- Departamento Revisa que cumpla con la
Expediente . — L .
correspondiente —| normatividad vigente
Expediente
Expediente l

éCumple con

lo requerido?

©)

O,

Relne requisitos < Se realiza oficio
faltantes e de requerimiento
ingresa
documentacion Expediente
mediante L
Ventanilla tnica @ N
(Repite paso Se elabora orden de

pago y se envia a

Expediente . . < . .2
Recibe, revisa 'y Subdireccién de
rubrica la orden de Movilidad Territorial
pago.
Expediente
Aprueba y firma

orden de pago

S| @ Expediente

Notifica orden de pago

El
ciudadano
realiza el
pago

a ciudadano por medio |«
via telefénica.

Se da por no
presentada la
solicitud y se archiva

expediente. v

N
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@

Entrega copia del
recibo de pago a
Departamento de

®

Anuncios y Obras
en Via Publica

Expediente

Recibe el permiso
y acusa de

@

Realiza el Permiso
Municipal de Anuncio

Revisa el
expediente y el

Permiso. Se
rubrica para
turnarala
Direccién General

El jefe del
Departamento
revisa la
autorizacion,
rubricandola para
turnarlo a la
Subdireccion de
Movilidad Territorial

Expediente

El Director General,
revisa, firmay sella
el permiso. Turna Al

Departamento de
Anuncios y Obras en

@ Via Publica

recibido. Se da por
concluido el
tramite.

FIN

. . Expedient:
Notifica al ciudadano I;wj

el permiso

Actualiza el estatus

del expediente
dandolo por
concluido.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision del Permiso Municipal de Anuncio.

NUmero de Solicitudes de Permiso

Municipal de Anuncios Atendidos X 100 = Porcentaje de Solicitudes de Permiso

Numero de Solicitudes de Permiso Municipal de Anuncios Emitidos
Municipal de Anuncios Solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE ANUNCIOS

22
2 24
Ayuntamiento Constitucional de Maucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION GENMERAL DE DESARROLLO URBANO
NAUCALPAN 335, Ao ek Sepoupisim Anbeemasia del R oo dels
DE JUAREZ
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ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacion, en caso de tratarse de

solicitante. personas juridicas colectivas debera anotar el nombre de esta.

2. | Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.

representante legal.

3. | Domicilio para oiry Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Municipio.

recibir notificaciones.
4. | R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.
Domicilio el inmueble | Domicilio ubicado dentro del Municipio.
autorizado una vez
realizado el pago de
derechos.

6. | Datos del Director Excepto anuncios adheribles y pintados.
Responsable de
Obra.

7. | Objeto del permiso. Marque con una x segun sea el caso.

8. | Caracteristicas del Margue con una x las caracteristicas del anuncio.

anuncio.

9. | Instrucciones. Instrucciones de llenado del formato.

10. | Requisitos. Listado de los requisitos que deben acompaniar a su solicitud.

11. | Observaciones. Para uso exclusivo de personal de ventanilla.

12. | Notas. Respecto a los requisitos enlistados.

13. | Medidas del anuncio. | Especificar, largo, ancho y alto del anuncio.

14. | Aviso de privacidad Aviso de privacidad para la proteccién de datos personales.

para la proteccion de
datos personales.

15. | Firma autografa. Debe contener firma autégrafa (original de pufio y letra) de quien
formule la peticién, en caso de no poder hacerlo deberd estampar
su huella digital. Para el caso de personas juridico-colectivas, la
solicitud debera ser firmada por el Representante legal.

16. | Solicitud. En original y copia, acompafiada de los requisitos necesarios que se

indican al reverso de la solicitud, en copia legible.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDU-SMT-04

FECHA: AGOSTO 2023
MANTENIMIENTO AL
SISTEMA DE \E
SEMAFOROS VERSION: PRIMERA

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

NAUCALPAN

OBJETIVO

Lograr que la red de seméforos se encuentre funcionando en 6ptimas condiciones
para una correcta operacion vial en el territorio municipal, mediante el
mantenimiento preventivo y correctivo continuo a efecto de reducir las emisiones
contaminantes.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Subdireccion de Movilidad Territorial y Departamento de Imagen Urbana y
Sefialamiento Vial encargada de llevar a cabo el procedimiento administrativo del
mantenimiento preventivo y correctivo a la red de semaforos del Municipio.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fracciones Il incisos G) e 1) fraccion V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e
.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 2, 12, 86, 88, 96 Bis
fraccion XllI, 125 fraccion VII.

e Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccion VI, 8 y 9.

e Cadigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2 y 1.6.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juérez.
Articulos 51 y 52. (Aprobado mediante acuerdo No. 186, en la
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Sexagésima
Quinta, Octava de Cabildo Abierto, de fecha 27 de abril de 2023, publicado
en Gaceta Municipal No. 56, del 28 de abril de 2023.)

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. (Aprobado mediante acuerdo No.
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177, en la Quincuagésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo, de fecha
09 de marzo de 2023, publicado en Gaceta Municipal no. 51, del 10 de marzo
de 2023.

e Reglamento de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez. Articulos 143, 144,
145y 209.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion de Movilidad
Territorial, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector deberé:

- Dirigir las acciones necesarias para la correcta operacion de la red de
semaforos del Municipio.

e El Jefe del Departamento debera:

- Revisar la solicitud, inspecciones de campo y mantenimiento a la red de
semaforos municipal.

e El Director General debera:

- Autorizar la documentacion referente al proceso.

DEFINICIONES

Bitacora. - Cuaderno en el que se reportan los avances y resultados de las
observaciones y datos, de las acciones que se llevan a cabo para el desarrollo de
un trabajo de campo.

Interseccién. - Cruce o encuentro que se produce entre dos avenidas o calles en
un punto.

Semaforo. - Dispositivo para el control de transito operado por tres luces de color
verde, ambar y roja, colocado en intersecciones viales para el control y manejo del
flujo vehicular y peatonal.

Vialidad. - Conjunto de arterias, calles y avenidas que integran el trazo urbano de
una ciudad o centro de poblacién.
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INSUMOS

e Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director General.
de Desarrollo Urbano.
e Bitacora de reparaciones de semaforos.

RESULTADO

Mantener en 6ptimo funcionamiento la red de semaforos municipal, para un correcto
control de transito y salvaguardar la integridad de los usuarios de la via publica.

POLITICAS

e La atencion a cualquier peticion o reporte por una falla en la red de semaforos
municipal se atendera de inmediato.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

CIUDADANO Y/O C4 < DEPARTAMENTO DE
< SUBDIRECCION
Y/O SUBDIRECCION DE MOVILIDAD ORDENAMIENTO AREA OPERATIVA
DE MOVILIDAD TERRITORIAL _ URBANO'Y
SEGURA SENALAMIENTO VIAL

Inicio

Se realiza el
reporte Se registray se
» asigna folio

3
Turna reporte al 4

Departamento de Revisa e instruye
Ordenamiento | a area operativa
urbano y su reparacion

Acude al sitio
realiza Inspeccion
ocular y evaluacion

Sefialamiento Vial N
de dafios.
Reporte
Reporte
Reporte

¢Es factible 13
reparacion inmediata?

Solici ial Solicita el material
Inicia otro | olicita material a™| o refaccion
proceso [ Il la coordinacién necesaria para la

B administrativa reparacion

Oficio
9
10 Recibe informe .

. . o Se realiza la
Recibe la de los trabajos [® reparacion
atencidn a su < realizados e P
reporte informa al Reporte

ciudadano
® ]
\4
FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el mantenimiento preventivo y correctivo del
sistema de seméforos establecidos en las diversas vialidades del municipio.

Numero de Mantenimientos Atendidos . e
X 100 = Porcentaje de Mantenimientos

NUmero de Mantenimientos Realizados
Solicitadns
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REPORTE AL SISTEMA DE SEMAFOROS.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
SUBDIRECCION DE MOVILIDAD TERRITORIAL

RESPONSABLE:
DEPTO: Ordenamiento Urbano y Senalamiento Vial
INTERSECCION:
Fecha: Reporte:
@ DISPO OS de O ol de o O E Aroro
Descripcion del problema o reparacion realizada
Revisd:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Responsable.

Nombre del personal o area quien recibe el reporte.

Reporte.

Asignacion de nimero consecutivo de reporte.

Fecha.

Fecha de reporte.

W N

Interseccion.

Avenidas del cruce donde se ubica la interseccion

semaforizada.

Antecedentes.

Expedientes del archivo con el mismo asunto.

Peticionario.

Nombre de la persona que realiza el reporte.

7. | Levantamiento y

descripcion.

Croquis de la interseccién con notas y descripcion de la

falla, elaborado por el técnico.

8. | Notas.

Hay que indicar que se realizd: cambio, sustitucion,
mantenimiento, etc., 0 en su caso que requiere para ser

reparado.

9. | Conclusion.

Firmas.
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Fecha: AGOSTO 2023
Procedimiento
Administrativo

, Version: PRIMERA
Comun

NAUCALPAN L
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 12

OBJETIVO

Fijar las bases para, ordenar, regular, controlar, vigilar y fomentar el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano de los centros de
poblacion de este municipio, garantizando los derechos de la poblacion en materia
de desarrollo urbano sustentable, mediante la aplicacién de normas de orden
publico e interés general que permitan regular las construcciones privadas que se
realicen dentro de la competencia territorial del Ayuntamiento de Naucalpan, con el
fin de que satisfagan condiciones de seguridad, habitabilidad, calidad, higiene,
funcionalidad, sustentabilidad e integracién al contexto e imagen urbana.

ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccion Juridica adscrita a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, la cual, de conformidad con el Reglamento Organico Municipal
del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, es la encargada de
llevar a cabo el Procedimiento Administrativo Comun; asi como la persona fisica o
moral propietaria, poseedora y/o responsable de las construcciones.

REFERENCIAS

e Articulos; 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.6, 5.10 fracciones I, IX, XIX, XXy XXVI, 5.23,
5.25, 5.26, 5.55; 18.1, 18.2, 18.3, 18.4 y 18.6 fraccion VI, 18.71 Y 18.72 del
Caodigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” el dia 21 de junio de 2022

e Articulos; 113, 114, 115, 123, 124, 128, 129, 130, 131, 132, 136, 137 y 139,
del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
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publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el dia 5 de enero de
2021

e Articulos; 3, 4, 7, 10 fracciones XXIII, XXIV, XXV y XXVI, 12 fraccion VI, 36,
38, 39 y 40 del Reglamento Interno de la Direcciéon General de Desarrollo
Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Publicado en Gaceta
Municipal No. 51/ 10 de marzo de 2023.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion General, y la Subdireccion Juridica, cumplir con
los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e El Subdirector Juridico deberéa:

- Recibir y registrar las solicitudes de 6rdenes de visita.

- Integrar el expediente correspondiente.

- Supervisar y otorgar el visto bueno al procedimiento administrativo comun.
- Asignar al abogado el expediente.

e El Abogado deberéa:

- Revisar el expediente y determinar qué tipo de infraccién cometio.

- Elaborar el acuerdo de inicio de procedimiento.

- Elaborar el citatorio para garantia de audiencia.

- Elaborar, segun proceda, el acuerdo por medio del cual se impongan
medidas de seguridad.

- Remitir las actuaciones al departamento de Inspeccion y Diligencias, para
gue se efectien las notificaciones correspondientes o para que el desahogo
de pruebas.

- Elaborar el acta de desahogo de garantia de audiencia o incomparecencia,
segun sea el caso.

- Acordar las promociones que ingresen los particulares respecto del
Procedimiento Administrativo del que se trate.

- Emitir la Resolucién que conforme a derecho corresponda.

- Atender los recursos y/o Juicios, que los ciudadanos interpongan en contra
de los Procedimientos instaurados.

e El Director General debera:

- Autorizar, revisar y otorgar el visto bueno de la documentacion referente a
los Procedimientos Administrativos.
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DEFINICIONES

Asentamiento Humano. - Es el conjunto de personas radicado en un area
determinada, considerando sus sistemas de convivencia, los elementos naturales y
las obras materiales que lo integran.

Denuncia. - Es la declaracién, verbal o por escrito ante la Autoridad, aunque no lo
haya presenciado directamente o no le haya ocasionado perjuicio. Toda persona
gue presencie la comisién de un delito puablico o que, sin haberlo presenciado, tenga
conocimiento de él por otra forma, a ponerlo inmediatamente en conocimiento de la
autoridad, incurriendo en una infraccion si no lo hicieren los empleados o
funcionarios publicos y los que conocieran la comision de un delito por razén de su
cargo, profesion u oficio.

Derecho. - Es el conjunto de normas juridicas, tendientes a la regulaciéon de la
conducta del hombre en sociedad.

Ejecucion. - Procedimiento especial, que surge
cuando el infractor no cumple voluntariamente la sancion  impuesta  por la
Autoridad.

El acto administrativo. - Es la declaracion unilateral de la voluntad, externa y de
caracter individual, emanada de las autoridades, y que tiene por objeto crear,
transmitir, modificar o extinguir alguna situacion juridica concreta.

El acto juridico. - Es el hecho, humano, voluntario o consciente y licito, que tiene
por fin inmediato la adquisicion, modificacion o extincion de relaciones o situaciones
juridicas. El acto juridico produce una modificacion en las cosas o en el mundo
exterior porque asi lo ha dispuesto el ordenamiento juridico.

Inmueble. - Se le denomina al terreno con o sin construcciones.

Ley. -Es la norma juridicadictada por ellegislador, es decir,
un precepto establecido por la autoridad competente, en que establecen
ordenamientos o prohibiciones, cuyo incumplimiento conlleva a una sancion.

Norma. - Término que proviene del latin y significa “escuadra”. Una norma es
unaregla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o
actividades. En el &mbito del derecho, una norma es un precepto juridico.

Ordenamiento Territorial. - Son las politicas publicas que tienen como objeto la
ocupacion y utilizacién racional del territorio como base espacial de las estrategias
del desarrollo socioecondémico y preservacién ambiental.

Predio. - Es la superficie de terreno no lotificada que constituye una unidad de
propiedad.

Pagina 197 de 208



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Procedimiento administrativo. - Es la serie de actos concatenadas entre si en
donde se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de una conclusion.

Procedimiento. - Es la serie de tramites o actos tendientes a la realizacién de un
fin.

Regulacion. - Es la accion de regular (ajustar o poner en orden algo, reglar el
funcionamiento de un sistema, determinar normas). El término suele utilizarse como
sindnimo de normativa.

Usos. - Son los fines particulares a que podran destinarse determinadas areas,
predios o lotes; considerando las Normas de Aprovechamiento.

Via Publica. - Es la que forma parte de la infraestructura vial primaria o local.

INSUMOS

Visitas de Verificacibn de oficio o a peticién, ejecutadas por personal del
Departamento de Inspeccion y Diligencias, dependiente de la Subdireccion de
Operacién Urbana.

RESULTADO

Es la conclusién de una Resolucion expresa emitida dentro de un Procedimiento
Administrativo, en la que se puede imponer una sancién o en su caso sobreseerlo.

POLITICAS

En el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano
de los centros de poblacién del Ayuntamiento de Naucalpan, se debera observar lo
siguiente:

1) El ordenamiento territorial de los asentamientos humanos atendera:

e El ordenamiento ecoldgico del territorio.

e La distribucién equilibrada de la poblacion y sus actividades en el territorio
estatal, en funcion de la sustentabilidad ambiental de los procesos de
desarrollo econémico y social.

e La eficiente interrelaciéon y la conectividad de los centros de poblacion;

e La mitigacion de los efectos negativos en el ambiente derivados del
crecimiento urbano.

e El ordenamiento de las regiones y zonas metropolitanas.

e El impulso de centros de poblacion que presenten condiciones favorables
para absorber flujos de poblacion.
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La informacion sobre las regiones o zonas geograficas vulnerables a los
efectos adversos del cambio climatico contenida en los Atlas de Riesgos del
Estado de México y en los Atlas municipales de riesgos.

2) El desarrollo urbano de los centros de poblacion garantizara:

La integracion de usos, destinos y aprovechamientos diversificados del suelo
gue favorezcan el desarrollo eficiente de las diferentes actividades de la
poblacion.

La redensificacion de las é&reas urbanas, a fin de promover el
aprovechamiento eficiente del suelo y de la infraestructura instalada, asi
como evitar el crecimiento desmedido de los centros de poblacion.

La sustentabilidad de los centros de poblacién, vinculando su proceso de
crecimiento con los lineamientos y criterios de caracter ambiental.

La seguridad juridica de los propietarios y poseedores de inmuebles en
cuanto al uso y aprovechamiento del suelo.

La conservacion, rehabilitacion o mejoramiento de las areas urbanas.

La construccién de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbanos, asi como la prestacion de servicios urbanos, su conservacion y
mejoramiento.

La prevencion de asentamientos humanos irregulares.

El crecimiento de los centros de poblacion hacia zonas fisica y
geograficamente aptas para ser urbanizadas.

La incorporacién ordenada de las areas de crecimiento a la estructura urbana
de los centros de poblacion.

El fomento de proyectos de desarrollo urbano sustentables que sean acordes
con la planeacion urbana y atraiga la inversion generando rendimientos
econdmicos y beneficios sociales a la poblacion.

La proteccion de la imagen urbana y del entorno.

3) El ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano
de los centros de poblacién, tendran una orientacion estratégica que contribuya a
mejorar la calidad de vida de la poblacion urbana y rural, asi como a establecer
condiciones para la competitividad econdmica y social de los centros de poblacién,
mediante:

La concurrencia y coordinacion de los gobiernos federal, estatal vy
municipales, en los procesos de planeacion, regulacion, programacion,
gestién, ejecucion, supervision, administracion, control y evaluacién del
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano
de los centros de poblacion, en el marco de lo previsto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Asentamientos
Humanos, este Libro y su Reglamento.

El fomento a la participacion de los sectores publico, social y privado, en los
procesos de planeacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, control y
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vigilancia del desarrollo urbano y conservacion,
acrecentamiento del patrimonio cultural urbano.

e La concertacién con los sectores social y privado de acciones e inversiones
en materia de desarrollo urbano.

e La consolidacion de la capacidad de gestiéon urbana de los municipios.

¢ Lahomologacion de las normas y procedimientos municipales que regulan el
desarrollo urbano de los centros de poblacién.

e La simplificacion administrativa de los instrumentos de gestion y control del
desarrollo urbano, asi como la mejora regulatoria y transparencia en los
procedimientos respectivos.

e La planeacion conjunta y coordinada de las conurbaciones y zonas
metropolitanas entre autoridades estatales y municipios y con los gobiernos
Federal, estatales y del Distrito Federal, hoy Ciudad de México, segun sea el
caso.

e Derechos de los habitantes al suelo urbano, a la vivienda, a la calidad de
vida, a la infraestructura urbana, al transporte, a los servicios publicos, al
patrimonio cultural urbano, al espacio publico, al esparcimiento y a la imagen
urbana y su compatibilidad con el sistema de planificacién urbana del Estado
de México y sus municipios.

recuperacion 'y
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DESARROLLO

\[o} AREA
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subdirector
Juridico.

2 Abogado de la
Subdireccién
Juridica.

Abogado de la
Subdireccion
Juridica.

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias

N

Abogado de la
5 Subdireccion
Juridica.

6 Abogado de la
Subdireccién
Juridica.

Abogado de la
Subdireccién
Juridica.

8 Abogado de la
Subdireccion
Juridica.
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Recibe la orden de visita de verificacion y el acta circunstanciada
correspondiente a la visita, y se turna a un abogado adscrito a la
Subdireccion Juridica.

El abogado recibe el expediente y procede a la elaboracion del
acuerdo de radicacion del procedimiento.

Iniciado el procedimiento, el abogado procede a la elaboracion del
citatorio para garantia de audiencia, mediante el cual sefiala un dia
y hora especificos a efecto de que el presunto infractor comparezca
ante esta autoridad para ejercitar su defensa, ya sea por propio
derecho o por conducto de representante o apoderado, en dicha
actuacion se le informa el motivo por el cual se requiere su
presencia y se le informa que tiene derecho a alegar lo que a su
derecho convenga asi como a ofrecer todos los medios de prueba
gue estime conducentes.

Una vez elaborados los acuerdos de radicacion y el citatorio para
garantia de audiencia, el abogado responsable, mediante oficio
interno, remite las actuaciones al departamento de inspecciones y
diligencias, a efecto de que esta unidad lleve a cabo las diligencias
de notificacién de tales proveidos.

El dia y hora sefialados para el desahogo de la audiencia de ley, el
abogado responsable procede a llamar en tres ocasiones a la
persona citada.

Una vez cerciorado el abogado de que el infractor no ha
comparecido, ni de forma personal ni por medio de escrito, se
procede a la elaboracion del acta de incomparecencia al desahogo
de garantia de audiencia, tomandose Unicamente como pruebas
las constancias que integran el expediente de que se trate,
teniéndose por satisfecha la garantia de audiencia.

En caso de que el presunto infractor, comparezca de forma
personal se registra en el libro de visitas y se solicita exhiba una
identificacion oficial, asi como los documentos con los que acredite
la legal propiedad y/o posesion en original y copia simple para su
debido cotejo, asi como de ser el caso los documentos con los que
se otorguen los poderes para comparecer; acto seguido el abogado
realiza una breve platica al respecto de los motivos y hechos por
los cuales se requiere la presencia del infractor. Una vez que el
abogado tiene la certeza de que el compareciente es la persona
citada y legitimada para desahogar la audiencia, se procede a la
elaboracién del acta de desahogo de garantia de audiencia,
haciendo constar todo lo ocurrido en la misma.

En caso de que el presunto infractor presente por escrito su
desahogo de garantia de audiencia, el abogado hara constar la
comparecencia del visitado con el escrito de cuenta, siempre que
este haya sido presentado en tiempo y forma, en ese sentido se
procedera a elaborar el acuerdo respectivo.
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Una vez agotadas todas las instancias del procedimiento respectivo
y atendidas todas las promociones que resultaren en el mismo, asi
como no habiendo pruebas pendientes por desahogar, se procede
a la emisién de la resolucién que conforme a derecho corresponda,
imponiendo al infractor una sancién consistente en una multa
econdmica a la que se hizo acreedor, asi como la regularizacién de
su construccion o demolicion, segun sea el caso; por otro lado y en
caso de no haber contravenido a la normatividad administrativa, se
determina la no sancion en el procedimiento.
Una vez resuelto el procedimiento, el abogado remite la resolucion
al departamento de inspeccion y diligencias para que su personal
facultado realice la notificacién al particular, el cual tiene un término
de quince dias contados a partir del dia habil siguiente al en que
surta efectos la notificacion de la resolucién para ejercitar los
medios de defensa que a sus intereses convenga.
Si el particular no ejercita sus medios de defensa dentro del término
de quince dias, se emite un acuerdo en el que se hace constar que
quedd firme la resolucion emitida y esta es de cumplimiento
obligatorio para el infractor, si este no cumple se giran oficios a la
Tesoreria Municipal para que actie de acuerdo con sus facultades.
Si el particular promueve juicio administrativo en contra de la
resolucion dictada dentro del Procedimiento Administrativo Comun
y previa admision del mismo, el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México emplazara a la Autoridad demandada, a
través de la Direccién General Juridica y Consultiva de este H.
Ayuntamiento, la cual a su vez nos requiere lo conducente
mediante oficio, por lo que el abogado encargado del asunto da
cumplimiento mediante un diverso oficio en el que se exponen las
razones por las cuales se emitié el acto impugnado, al que se anexa
el expediente abierto en formato original o copia certificada. Una
vez cumplido esto la Direccion General Juridica y Consultiva se
encarga de la defensa del asunto.
Si el particular promueve el recurso de inconformidad en contra de
la Resolucién emitida en el Procedimiento Administrativo o de los
Acuerdos dentro del mismo, este lo ingresa en la Oficialia de Partes
de esta Direccién General, por lo que el abogado responsable
recibird la promocién y la remitira al Primer Sindico, para su
resolucion.
Si el Particular promueve el Juicio de Amparo Indirecto, y previa
admision de la demanda de amparo, el Juzgado de Distrito, podra
solicitar el informe justificado y previo de ser procedente a la
Autoridad Responsable a través de la Direccion General Juridica y
Consultiva, misma que nos requiere para desahogar dichos
informes en un término establecido, por lo que el Abogado
encargado del asunto da cumplimiento a lo solicitado por la
Direccién antes mencionada. Ademas de que en caso de que se
conceda el amparo solicitado nos requerira el cumplimiento a la
ejecutoria emitida en el juicio de garantias, en el término otorgado
por el Juzgado de Distrito.
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El Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion General de Desarrollo
Urbano, para su observancia y aplicacion se encuentra distribuido de la siguiente

forma:

ORIGINAL
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA

COPIA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO.
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION URBANA.
SUBDIRECCION DE OPERACION URBANA.

SUBDIRECCION DE MOVILIDAD TERRITORIAL.
SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
TIERRA.

SUBDIRECCION JURIDICA.
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