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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Urbano, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Naucalpan de Juarez, cuyas atribuciones se describen en el
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de
Juarez, México, y demas disposiciones juridicas aplicables.

La Direccion, por si y a través de sus Unidades Administrativas, conduciré sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento
Organico, el Reglamento del Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Municipal, el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, los programas que de este deriven, el presupuesto
autorizado por el Ayuntamiento, y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
Acuerdos emitidos por la Presidenta o el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, para el
logro de sus objetivos y prioridades.

Las acciones de la Direccion, estan encaminadas a regular el ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos, el desarrollo urbano, respecto de los asentamientos humanos
irregulares, la infraestructura vial local y el transporte a cargo del Municipio; garantizando
en su actuar los derechos de la poblacion en materia de desarrollo urbano sustentable.
Sus 'programas y proyectos estan orientados al cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal, ajustandose a los criterios de austeridad y disciplina presupuestal en
la integracion y calendarizacion de su techo financiero, tomando como base un Presupuesto
basado en Resultados a fin de evaluar el gasto ejercido en el cumplimiento de las metas de
sus programas y proyectos.

En este sentido debera contar con las herramientas necesarias que coadyuven en el
cumplimiento de los programas, proyectos y metas programadas, en consecuencia, s
indispensable contar con un Manual de Organizacién, como instrumento de orientacion,
informacion y de consulta, que permita al personal familiarizarse con la estructura organica
y con los diferentes niveles jerarquicos a fin de identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada una de las unidades administrativas de la Direccion de
Desarrollo Urbano, evitando confusiéon y duplicidad en la ejecucion de las labores

encomendadas.
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PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacién, es de observancia general como instrumento de
informacién y de consulta, contiene la estructura organica con sus niveles jerarquicos y de
manera precisa y detallada las atribuciones de cada una de las unidades administrativas
que integran la Direccion de Desarrollo Urbano, estableciendo de forma clara y transparente,
los alcances y limites en su actuacién, con el propésito de generar certeza juridica que
garantice los derechos de la poblacién en materia de desarrollo urbano sustentable, a efecto
de lograr una gestiéon administrativa eficaz y de calidad en beneficio de la ciudadania. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran, evitando confusiéon y duplicidad en su actuar. Sirve como
instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos de la

Direccién.
ANTECEDENTES

Periodo 1960-1969:

El primer anrtecedente de la Direccién es la "Oficina de Via Publica" de la Presidencia
Municipal, que funcion6 desde 1960 y hasta 1969 con atribuciones para vigilar y controlar
la ocupacion del suelo, expedir Constancias de Alineamiento y Nimero Oficial y en general
evaluar y analizar todos los proyectos que presentaba el Gobierno del Estado respecto a
las Autorizaciones para Regularizar Tenencia de la Tierra o para la creacion de Nuevos
Fraccionamientos.

Desde 1969 se tienen antecedentes documentales de la existencia de la Direccién de Obras
y Servicios Publicos Municipales, dependencia de la cual formaba parte integrante la
Subdireccion de Desarrollo Urbano y a su vez de esta dependia la Oficina de Via Publica.
Periodo 1980-1990:

Hasta el afio de 1982, las funciones correspondientes a la emision de Licencias de
Construccion de Obras Publicas y Privadas y Uso del Suelo eran competencia de la

Direccion de Comunicaciones y Obras Publicas de la Secretaria de Obras Publicas del
Pagina 6 de 78
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Gobierno del Estado de México.

En el Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en el periédico oficial
Gaceta de Gobierno N° 19 de fecha 12 de febrero de 1983, ya se establece en su articulo 15:
"En materia de obras publicas, es facultad del Ayuntamiento, autorizar la ejecucién de obras
y construcciones privadas, asi como las de interés publico que realicen las dependencias
del Ejecutivo Federal, del Estado, sus organismos descentralizados y los auxiliares."

A partir de 1983, durante la Administracion Municipal presidida por el C.P. Roberto Soto
Prieto, se crea la Direccion de Obras Publicas Municipales, y forma parte de ésta la
Subdireccion de Desarrollo Urbano.

En elafo de 1985, el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, mediante acuerdo de Cabildo,
aprueba la adquisicién del Inmueble ubicado en el Lote 3, de la Manzana 4, Numero Oficial
31 de la Calle Valle de Jilotepec, del Fraccionamiento El Mirador, en donde hasta entonces
se encontraban las instalaciones de la Camara de Comercio de Naucalpan, siendo este
inmueble el primer recinto oficial de la Direccién de Desarrollo Urbano, Obras Publicas,
Ecologia y Tenencia de la Tierra.

Para 1989 se tiene antecedentes de la existencia de la Direccion de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas, Ecologia y Tenencia de la Tierra.

Ante la necesidad de dar certeza Juridica al patrimonio de los Naucalpenses en
Asentamientos Humanos irregulares que sobre todo en la zona de San Mateo se
comenzaron a formar, se crea en el ano de 1990 la Direccién de Tenencia de la Tierra 'y su
primer Director es el Lic. Sergio Morales Lépez.

Periodo 1990-1996:

En el afio 1991 ya se tienen registros Documentales de la "DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO, OBRAS PUBLICAS Y ECOLOGIA " siendo el primer director general el Arg.
Enriqgue Alanis Camino, el Ing. Juan Ricardo Montiel Espinoza era el subdirector de
Desarrollo Urbano y Tenencia de la Tierra, y el Lic. Eduardo Velasco Caballero era el jefe
del Departamento de Tenencia de la Tierra.

En 1992 el Ing. Federico Lopez de Alba era el director general de Desarrollo Urbano y
Ecologia y el Arq. Elias Teran Rodriguez era el subdirector de Desarrollo Urbano.

Periodo 1997-2000:
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A la entrada del nuevo periodo Constitucional, se separan las dependencias de Obras
Publicas y Tenencia de la Tierra, la primera de estas se designa como Direccion General y
la segunda pasa a ser de Tenencia de la Tierra a denominarse como Vocalia Ejecutiva de
Asentamientos Humanos, quedando Desarrollo Urbano como Direccién General de
Desarrollo Urbano y Ecologia.
En el periodico oficial Gaceta del Gobierno N° 97 de fecha 15 de noviembre de 2000, se
publican dos Acuerdos de Cabildo: en el primero el Ayuntamiento aprueba que la Vocalia
Ejecutiva de Asentamientos Humanos pase a formar parte de la Direccion General de
Desarrollo Urbano y Ecologia, y en el segundo, se aprueba que la Direccién General de
Desarrollo Urbano y Ecologia pase a denominarse oficialmente Direccion General de
Desarrollo Urbano.
Periodo 2016-2018:
A la entrada del nuevo periodo Constitucional, se separan las dependencias de Vocalia de
Asentamientos Humanos y la Subdireccién de Vialidad y Transporte se Convierte en la
Direccidén General de Movilidad Urbana; Asi mismo por acuerdo de Cabildo nimero 441 del
10 de agosto de 2018, se integra la Subdireccién de Movilidad Urbana y Viabilidad a la
Direccion General de Desarrollo Urbano.
Periodo 2019-2021:
En este periodo Constitucional, se expide el Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Naucalpan de Juarez México, publicado en Gaceta Municipal 1-A del
1 de enero de 2019, en el cual se crea la Secretaria de Planeaciéon Urbana y Obras
Pdblicas, asi como la integracion de la Direccion de Planeacién Territorial y
Desarrollo Urbano.
En la Gaceta Especial No. 22 de fecha 5 de febrero de 2020, se contintia con la misma
estructura organica.
Asi mismo el dia 09 de septiembre de 2021, mediante el Acuerdo niimero 83/212 SE/2021,
por el que el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, expide el Reglamento Organico de la
Administracion Pdblica Municipal de Naucalpan de Juarez, México y se abroga el
Reglamento Orgénico de la Administracion Plblica Municipal de Naucalpan de Juarez,
México, aprobado en la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo, publicado en la Gaceta
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Municipal el 05 de febrero de 2020, se establecen cambios de dependencias y en otros
casos, desaparecen dependencias. Motivo por el cual, se modifica la Estructura
Programatica Presupuestal del ejercicio 2021, para el 4° Trimestre de 2021; desaparece la
Secretaria de Planeacion Urbana y Obras Publicas y se crea la Direccion General de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Periodo 2022-2024: Por acuerdo de cabildo No. 186,
publicado en Gaceta Municipal No. 56 de fecha 28 de abril de 2023 acuerdo con caracter
de Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Naucalpan de Juarez
Mexico”, en el cual como érgano auxiliar del ayuntamiento se integra en el inciso IX. La

Direccion General de Desarrollo Urbano.
Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, su ultima reforma publicada en el Diério Oficial de la
Federacién del 28 de mayo del 2021;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG
25 de enero de 2022;

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 21 de junio de 2022;

Ley de Movilidad del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno" el 12 de agosto de 2015;

Caodigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 21 de junio de 2022;
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG 5 de enero
de 2021; |

Caédigo Financiero del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 25 de mayo de 2022;

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez,
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México 2025-2027. Articulo 1. 17 fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV,

XV, XVI, XVIl, XVIII, XIX.

Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Publicado en la Gaceta Municipal
en fecha 12 de mayo de 2005;

Reglamento de Anuncios del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Publicado en la
Gaceta Municipal el 6 de julio de 2006; Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Publicado

en Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero 2025.

Ml. ATRIBUCIONES
LIBRO DECIMO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
TiTULO PRIMERO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO
CAPITULO PRIMERO
DE LA DIRECCION
Articulo 10.1.- La Direccion de Desarrollo Urbano, es una Dependencia de la Administracion
Publica Centralizada del Ayuntamiento, y tiene a su cargo el despacho de los asuntos
determinados en el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
La Direccion, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido
en la Ley Organica, el Reglamento Organico, el Reglamento del Ordenamiento Territorial,
el presente Reglamento, el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, los programas que de este deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento,
y las demés disposiciones legales aplicables, asi como los Acuerdos emitidos por la
Presidenta o el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y
prioridades.
Articulo 10.2.- La Direccién de Desarrollo Urbano, estara a cargo de una persona titular que
se denominara directora o director de Administracién; quien ademas de las facultades

sefaladas en el articulo 1.16 del presente Reglamento, tendra las siguientes:
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l. Vigilar que la ocupacioén, la utilizacién y aprovechamiento del suelo en el Municipio sea
congruente con el Plan de Desarrollo Urbano Municipal vigente; Il. Autorizar el Programa
Operativo Anual de la Direccién, conforme al plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
gue tenga asignado la Dependencia;

1. Dirigir las actividades encaminadas a elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo
Urbano Municipal, los planes parciales que de él se deriven, poligonos de actuacién y sus
respectivos programas, previo acuerdo del Cabildo y, en su caso, someterlos a la
aprobacion del mismo;

IV. Proponer al Ayuntamiento las modificaciones del uso de la via publica en términos de
anuncios, mobiliario y demas aplicables a que se refiere el Reglamento del Ordenamiento
Territorial;

V. Establecer los lineamientos para la formulacién y ejecucién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos, en coordinaciéon con las Dependencias y Entidades
correspondientes del Ayuntamiento;

VI. Suscribir, previo acuerdo con la titular de la Presidencia Municipal o del Cabildo,
convenios y contratos con Dependencias y Entidades, asi como con particulares, en el
ambito de sus atribuciones y competencias, debiendo remitirlos a la Consejeria Juridica,
para su elaboracion y/o revision correspondiente;

VIl. Promover y suscribir convenios urbanisticos con Municipios y/o Alcaldias y con
particulares, previo acuerdo del Cabildo o a propuesta de la persona titular de la Presidencia
Municipal, segln sea el caso, debiendo cumplir con el procedimiento a que se refiere la
fraccion que antecede;

VIII. Vigilar que la construccion de la infraestructura y equipamiento urbano, asi como la
administracion y funcionamiento de los servicios publicos, sean congruentes con el plan de
Desarrollo Urbano Municipal y sus programas;

IX. Asesorar al Ayuntamiento, en la emisién de dictimenes y autorizaciones de su
competencia y participar en su caso, en el seno de los 6rganos técnicos estatales de
coordinacion interinstitucional, evaluacion y seguimiento en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano y vivienda, en relacién con

asuntos de la circunscripcion territorial.
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X. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra para su incorporacion al
desarrollo urbano;

Xl. Proponer al Ayuntamiento, la nomenclatura de la infraestructura vial local a cargo del
Municipio;

XIl. Habilitar dias y horas inhabiles, para la practica de diligencias para allegarse de otros
elementos que permitan conocer la verdad sobre el asunto;

Xlll. Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal, los nombramientos de los titulares

de las Unidades Administrativas que integran la Direccion;

/¥

XIV. Expedir conjuntamente con la persona titular de la Direccién de Administraciéon del V",/'

Ayuntamiento, las credenciales de acreditacién de los servidores publicos adscritos a la
Direccién y que ejerceran funciones de inspector, verificador, notificador y ejecutor, segln
corresponda;
XV. Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad en la
Unidad Administrativa de la Direccion que él determine, independientemente del asunto de
que se trate;
XVI. Expedir la autorizacién de Cambio de Uso de Suelo, de Densidad e Intensidad y Altura
de edificaciones, la Licencia de Uso de Suelo, la Licencia de Uso de Suelo que requiera de
Evaluacion de Impacto Estatal, previamente expedido por la Secretaria de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, la Licencia de Construccion, Constancias de Suspension
Voluntaria y de terminacién de Obra parcial o total, que tenga sustento en la Licencia de
Uso de Suelo, autorizaciones, dictamenes u opiniones correspondientes;
XVII. Evaluar objetivamente el desempefo de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de
las atribuciones que tengan delegadas, con base en las normas y lineamientos que al efecto
sean aplicables;
XVIII. Resolver por escrito las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;
XIX. Participar en la elaboracién o modificacion del Plan Regional de Desarrollo Urbano,
cuando incluya parte o la totalidad del territorio municipal, asi como en aquellos que integran
el Sistema Municipal de Planes de Desarrollo Urbano;
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XX. Participar en los 6rganos de coordinacién de caracter regional y metropolitano, en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano y
vivienda;

XXI. Promover, en coordinacién con las instancias competentes, el equilibrio del
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo urbano del Municipio

y su reserva territorial;

XXII. Ejercer el derecho de preferencia para adquirir predios comprendidos en las reservas
territoriales sefialadas en los planes de desarrollo urbano, programas o poligonos
aplicables;

XXIIl. Participar en la Comision Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el Consejo
Estatal de Desarrollo Urbano y en los érganos interinstitucionales de coordinacién regional
y metropolitana en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del

desarrollo urbano de los centros de poblacién y de la vivienda;

XXIV. Participar en la creacioén y administracion de las provisiones y reservas territoriales
del Municipio;

XXV. Difundir entre la poblacién los Planes de Desarrollo Urbano, asi como informarle sobre
los tramites para obtener las licencias, autorizaciones, permisos, constancias, cédulas,

avisos y factibilidades competencia de la Direccion;

XXVI. Verificar la apertura de la bitacora de obra, a que se refieren el Reglamento del

Ordenamiento Territorial;

XXVII. Llevar el registro de licencias y permisos a que se refiere el Reglamento del
Ordenamiento Territorial;

XXVIII. Participar en la expedicién de la Licencia de Uso de Suelo y Construccién, ademas
de aquellas que requieran evaluacion de impacto estatal, previa evaluacion que haya
emitido la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura, en aquellos casos que asi
requiera, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXIX. Participar en la expedicion de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y
Constancia de Numero Oficial;

XXX. Participar en la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion;
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XXXI. Participar en la expediciéon de las Constancias de Suspension Voluntaria y de
Terminacion de Obra parcial o total, previo la obtencion de la Evoluciéon de Impacto Estatal,
en aquellos casos que asi se requiera;
XXXII. Participar en su caso de la suspension o clausura de la obra, cuando existan
circunstancias que asi lo justifiquen, derivadas de las visitas de verificacion y/o inspeccion;
XXXIII. Participar en la expedicion de la Constancia de Existencia de Documentos y Planos
originales o certificados existentes en el archivo o Planero de la Direccion;
XXXIV. Elaborar los estudios técnicos de vialidad y dictamenes de impacto vial, proyectos
de adecuaciones geométricas y de sefialamiento vial en la infraestructura vial local; asi
como estudios técnicos de factibilidad para la instalacién de mobiliario urbano en la via
publica y lugares de uso comun;
XXXV. Participar en la expedicion de las autorizaciones, permisos y factibilidades para la
ejecucion de obras e instalaciones que tengan acceso directo a la infraestructura vial local
para la ocupacién, utilizaciéon, construccion, conservacion, rehabilitacion y adaptacion de
cualquier tipo de obra, anuncio o publicidad, materias de la competencia de la Direccion;
XXXVI. Participar con las autoridades competentes de transporte, en la formulacién y
aplicacion de programas de transporte publico, cuando se afecte la infraestructura vial local
del Municipio;
XXXVII. Emitir la cuantificacion de dafos originados en la infraestructura vial local a cargo
del Municipio y que sean requeridos por la autoridad correspondiente;
XXXVIII. Elaborar la procedencia del cobro de las contribuciones y en su caso, de los
accesorios que correspondan, por concepto de la prestacion de los servicios de licencias,
autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, estudios, inspecciones de campo,
supervisiones y todos aquellos que determine el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios; y en su caso, expedir las drdenes de pago que se requieran por concepto de
tramites y servicios prestados por la Direccién;
XXXIX. Participar en la supervision de obras de urbanizacién, infraestructura vy
equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones para condominios y sus
relotificaciones correspondientes, asi como recibirlas mediante actas de entrega recepcion,
coordinando para tales efectos al Organismo de Agua Potable, Alcantarillado vy
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Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de Obras Publicas y demas
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento que deban intervenir conforme a sus

atribuciones;

XL. Establecer las medidas y acciones legales tendientes a evitar asentamientos humanos

irregulares;

XLI. Abrir periodo de informacion previa de los asuntos competencia de la Direccién, que
deban tramitarse mediante un procedimiento administrativo comtn seguido en forma de
juicio;

XLII. Ordenar por acuerdo escrito, la radicacion del procedimiento administrativo comun de

los asuntos relacionados con las materias competencia de la Direccién;

XLIIl. Ordenar en su caso la practica de inspecciones y visitas de verificacion a predios o
inmuebles con el objeto de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables
en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano,
anuncios, infraestructura vial local, asi como de las obras de construccion publica, y
privadas que se lleven a cabo en estas materias en predios o inmuebles ubicados en

territorio del Municipio;

XLIV. Citar al probable infractor a desahogar su garantia de audiencia, aplicar medidas
preventivas para evitar la continuacion de los trabajos de construccién verificados sin
licencia municipal de construccion; desahogar las garantias de audiencia, recibir y
desahogar pruebas, recibir alegatos, ordenar inspecciones para constatar el cumplimiento
al estado de suspension, de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de

Procedimientos;

XLV. Aplicar en su caso medidas de apremio, antes de emitir la resolucion definitiva que
ponga fin al procedimiento administrativo comun, decretar la practica, repeticion o
ampliacion de cualquier diligencia probatoria, o bien acordar la exhibicion o desahogo de
pruebas, siempre que se estimen necesarias y sean conducentes para el conocimiento de
la verdad sobre el asunto, de lo cual se notificard oportunamente a las partes, a fin de que
puedan intervenir; con base en La ley adjetiva, reconocer personalidad a terceros

interesados, peticionarios o afectados;
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XLVI. Celebrar convenios con los particulares infractores para la terminacién de
procedimientos administrativos comunes, dando vista a la Contraloria Interna Municipal en
términos de lo previsto en el Cadigo de Procedimientos;
XLVII. Aplicar medidas de seguridad correctivas o preventivas debidamente fundadas y
motivadas en el Libro Quinto, Libro Dieciocho del Codigo Administrativo, el Reglamento del
Ordenamiento Territorial, y demas disposiciones relativas y aplicables, con el objeto de
evitar danos a las personas o bienes, que puedan causar las construcciones, instalaciones
y obras de cualquier indole; cuando no cumpla con las disposiciones aplicables en materia
de construccion, asentamientos humanos, desarrollo urbano, anuncios e infraestructura vial
local;
XLVII. Dar cumplimiento a sentencias y acuerdos dictados por los tribunales, Sindico
Procurador, Conciliacidn o Recomendaciones de las Comisiones Nacional y Estatal de
Derechos Humanos;
XLIX. Elaborar los estudios técnicos en las materias competencia de la Direccion:
L. Elaborar y en su caso modificar los formatos de solicitud de licencias, autorizaciones,
permisos, constancias, cédulas, avisos y factibilidades a que se refiere el Reglamento del
Ordenamiento Territorial,
LI. Solicitar el auxilio de otras autoridades administrativas para la obtencién de informes,
declaraciones o documentos cuando asi se requiera;
LIl. Solicitar el apoyo e informacién necesaria de las dependencias Federales, Estatales,
Municipales, y el auxilio de la fuerza publica, cuando asi corresponda para el ejercicio de
sus funciones;
LIll. Remitir a la autoridad competente, los escritos de los particulares por medio de los
cuales se interponga el Recurso Administrativo de Inconformidad en contra de los actos
emitidos por la Direccion, acompafiados de un informe y documentacién de soporte;
LIV. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los documentos que procedan certificarse, a
solicitud de los particulares, previo pago de la contribucién correspondiente, o de diversas
autoridades, y que obren en el archivo o Planero de la Direccién, siempre que se trate de
documentos expedidos por alguna Dependencia o Entidad de la Administracién Pablica
Municipal,
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LV. Autorizar los recursos humanos, materiales y de servicios que les sean necesarios para

el eficaz cumplimiento de sus atribuciones;

LVI. Autorizar las incidencias solicitadas por los titulares de las Unidades Administrativas
de la Direccion, conforme a las disposiciones en la materia;

LVII. Rendir los informes de término solicitados a la Direccién, por autoridades
administrativas y judiciales del fuero comun o federal;

LVIII. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos que lo soliciten, siempre y cuando se cuente con los recursos necesarios para ello;
LIX. Previo dictamen de factibilidad, proponer al Ayuntamiento la apertura, clausura,
prolongacién, ampliacién o modificacion de las vias publicas, asi como su regularizacion,
€N su caso;

LX. Intervenir en la autorizacién de las vias publicas y la subdivisién de areas remanentes,
asi como las fusiones y relotificaciones conducentes, que al efecto expida el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) y el Instituto Nacional del Suelo Sustentable
(INSUS), y demas autoridades competentes;

LXI. Remitir al Registro Estatal de Desarrollo Urbano, las autorizaciones que en términos
del Reglamento del Ordenamiento Territorial le deban ser entregadas;

LXII. Vigilar que las Unidades Administrativas de la Direccion, atiendan y despachen los
asuntos de su competencia sin demora, en forma agil y expedita, en términos de las
disposiciones legales aplicables;

LXIll. Proporcionar en los espacios cerrados de la Direccién, atencion personalizada al
publico que acredite su interés juridico o legitimo respecto de las peticiones o asuntos que
estan tramitandose en la dependencia, cuando asi se requiera;

LXIV. Subsanar, de oficio o a peticion de parte, las irregularidades u omisiones que
observen en la tramitacién del procedimiento y proceso administrativo para el sélo efecto
de regularizar el mismo, sin que ello implique que pueda revocar sus propias resoluciones;
LXV. Notificar los actos que emita relacionados con el gjercicio de sus facultades;

LXVI. Abstenerse de realizar cualquier acto que implique abuso o ejercicio indebido de su
empleo, cargo o comisién, asi como solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpésita
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persona, dinero u objetos de cualquier persona, o la realizaciéon de actos encaminados a
este fin; y

LXVII. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico; asi como las que,
con ese caracter le confieran otras disposiciones legales.

Articulo 10.3.- La Direccion, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las

Unidades Administrativas siguientes:

l.-Subdireccién de Planeacién y Evaluacion Urbana;

a) Departamento de Evaluacién y Normatividad Urbana;

b) Departamento de Planeaciéon Urbana, y

c) Departamento de Geoestadistica y Tecnologias de la Informacion.
Il. Subdireccion de Operacion Urbana;

a) Departamento de Licencias de Construccion;

b) Departamento de Uso y Control de Suelo, y

c) Departamento de Inspeccién y Diligencias.

lll. Subdireccion de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra;

a) Departamento de Atencion a Grupos Sociales y Enlaces Institucionales:
b) Departamento de Regularizacién y Dictdmenes Técnicos, y

c) Departamento de Prevencién, Control y Mejoramiento de Asentamientos Irregulares.
IV. Subdirecciéon de Movilidad y Seguridad Vial;

a) Departamento de Movilidad y Transporte;

b) Departamento de Seguridad Vial;

c) Departamento de Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana y
d) Departamento de Infraestructura para la movilidad.

V. Subdireccion Juridica;

a) Departamento de Procedimientos;

b) Departamento de Garantias de Audiencia, y

c) Departamento de Resoluciones.

VI. Coordinacion Administrativa.
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TiTULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DESARROLLO URBANO
CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION URBANA

Articulo 10.4.- La persona titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion Urbana,
ademas de las facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente Reglamento, tendra
las siguientes:

I. Ejecutar las visitas de inspeccion, verificacion, notificacion y ejecucion respecto de los
asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

Il. Participar en la elaboracién de los planes integrantes del Sistema de Planes Municipales
de Desarrollo Urbano, asi como formular programas, acciones y proyectos estratégicos en
materia de desarrollo urbano, promover y elaborar propuestas de integracion de poligonos
de actuacion y de redensificacion urbana, y acciones urbanisticas tendentes al
mejoramiento, reciclamiento, regeneracion, y conservacion de zonas urbanas, para la
formacion de conjuntos urbanos, barrios integrales y fomento a la vivienda intraurbana;

lll. Elaborar las 6rdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por las Unidades
Administrativas a su cargo y remitirlas al Director (a) General para su autorizacion;

IV. Elaborar el dictamen técnico que requiera el Ayuntamiento respecto de los conjuntos
urbanos, lotificaciones para condominio y relotificaciones, en su caso;

V. Promover ante las autoridades competentes las gestiones municipales para el proyecto
y ejecucion del equipamiento urbano generado por los desarrolladores;

VI. Participar en la supervisién de las obras de infraestructura, urbanizacion y equipamiento
y areas de donacion de fraccionamientos y conjuntos urbanos, asi como subdivisiones de
predios y lotificaciones en condominio en coordinacién con las dependencias y entidades
estatales que correspondan;

VII. Participar en la recepcion y entrega a los municipios de las areas de donacién y obras
de infraestructura, urbanizacion y equipamiento de fraccionamientos, conjuntos urbanos,

subdivisiones de predios vy lotificaciones de predios en régimen condominal,
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VIll. Gestionar ante las autoridades competentes y Unidades Administrativas
correspondientes las copias certificadas de los planos autorizados de fraccionamientos,
conjuntos urbanos, lotificaciones, relotificaciones, fusiones, subdivisiones, regularizacion,
entre otros y de los que forman parte de los planes de desarrollo urbano municipal
correspondientes, asi como de los expedientes y documentos relacionados con estos actos
de division del suelo;

IX. Elaborar los anteproyectos de reformas de la reglamentaciébn en materia del
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano, anuncios y
demas normatividad, lineamientos, politicas y criterios que regulen el quehacer cotidiano

de la Direccién, debiendo remitirlo a la Consejeria Juridica, para su revision;

X. Establecer las areas de reserva ecoldgica y de patrimonio cultural del Municipio con la
finalidad de evitar asentamientos humanos que vulneren estas zonas de suelo no
urbanizable;

Xl. Informar al Coordinador Administrativo, de cualquier percance que se suscite con el
parque vehicular que se encuentre en uso en la Unidad Administrativa a su cargo; y

Xll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y NORMATIVIDAD URBANA

Articulo 10.5.- La persona titular del Departamento de Evaluacién y Normatividad Urbana,
ademas de las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las
siguientes:

I. Realizar la revision, analisis y estudios legales de los convenios en los que intervenga la
Direccion, asi como el seguimiento y control de los mismos, debiendo remitir proyecto
respectivo a la persona titular de la Direccién quien dara su visto bueno y lo enviara a la
Consejeria Juridica, a fin de que el mismo sea validado en cuanto a su formalidad;

Il. Elaborar los dictamenes técnicos de cambio de uso de suelo;

lll. Atender las quejas ciudadanas respecto del uso de suelo de predios o inmuebles;
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IV. Ejecutar las visitas de inspeccién y verificacién respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

V. Elaborar las propuestas en materia de reglamentacién municipal competencia de la
Direccién, quien dara su visto bueno y remitira a la Consejeria Juridica, para su revision;
VI. Realizar la revision, andlisis, estudios técnicos y legales de los expedientes relacionados
con las factibilidades para la ejecucion de obras de urbanizacién e infraestructura, asi como
los servicios complementarios a estas, que sean requeridos a la Direccion;

VII. Elaborar las evaluaciones técnicas que tengan los predios o inmuebles respecto del
uso o destino del suelo asignado o pretendido;

VIII. Elaborar el analisis técnico de las solicitudes de Cambio de Uso de Suelo;

IX. Analizar las solicitudes hechas por las autoridades competentes para determinar la
viabilidad de la regularizacién de la tenencia de la tierra;

X. Elaborar la evaluacién técnica respecto de la apertura, ampliacién, prolongacion o
modificacién de vialidades en el territorio municipal;

Xl. Informar a la Coordinacion Administrativa y a su superior jerarquico de cualquier
percance que se suscite con el parque vehicular que se encuentre en uso en la Unidad
Administrativa a su cargo; y

Xll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE LA PLANEACION URBANA

Articulo 10.6.- La persona titular del Departamento de la Planeacion Urbana, ademas de
las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:
|. Participar en la elaboracion de los planes integrantes del Sistema de Planes Municipales
de Desarrollo Urbano, formular programas, acciones y proyectos estratégicos en materia
de desarrollo urbano, asi como promover y elaborar propuestas para la integracion de
poligonos de actuacién y de redensificacién urbana, y acciones urbanisticas tendentes al
mejoramiento, reciclamiento, regeneracion, y conservacion de zonas urbanas, para la
formacién de conjuntos urbanos, barrios integrales y fomento a la vivienda;
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Il. Participar en la elaboracion de la actualizacion de la cartografia municipal,

lll. Realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales de las propuestas para el
mejoramiento del entorno municipal, asi como el control y seguimiento de los mismos;

IV. Elaborar el dictamen técnico que requiera el Ayuntamiento, respecto de la existencia
de predios con funciones de via publica;

V. Elaborar el dictamen técnico que requiera el Ayuntamiento, respecto de la determinacion
del uso de suelo y de la normatividad para su aprovechamiento en areas urbanas del centro
de poblacion que no cuenten con normatividad especifica;

VI. Intervenir en el programa de nomenclatura municipal,

VII. Asesorar técnicamente a las Unidades Administrativas de la Direccién o el
Ayuntamiento, respecto de los limites e identificacion de predios, inmuebles o zonas de
interés;

VIIl. Ejecutar las visitas de inspeccién y verificacién respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

IX. Verificar en campo, toda aquella informacién documentada que corresponda;

X. Informar a la Coordinacion Administrativa y a su superior jerarquico de cualquier
percance que se suscite con el parque vehicular que se encuentre en uso en la Unidad
Administrativa a su cargo; y

XI. Los demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION URBANA

Articulo 10.8.- La persona titular de la Subdireccion de Operacion Urbana, ademas de las
facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:
I. Ejecutar las visitas de inspeccién, verificacion, notificacién y ejecucion respecto de los

asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;
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Il. Someter a consideracién de su superior jerarquico, la suspension de la obra, cuando
existan circunstancias que asi lo justifiquen, derivadas de las visitas de verificacion y o
inspeccion;

Ill. Elaborar las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por las Unidades
Administrativas a su cargo y remitirlas a la Direccién para su autorizacién;

IV. Gestionar ante la Secretaria del Ayuntamiento, las copias certificadas de expedientes y
documentos relacionados con actos emitidos por la Direccién; y

Las demés que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

Articulo 10.9.- La persona titular del Departamento de Licencias de Construccion, ademas
de las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las
siguientes:

|. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de licencias de construccion en
cualquiera de sus modalidades, asi como, permisos, avisos, prérrogas, extemporaneidades
de constancias de suspensién voluntaria de la licencia de construccién y de terminacion de
obra parcial o total, de la ocupacion temporal de la via publica cuando sea producto de una
construccion previamente autorizada mediante licencia de construccion, y la construccion
de obras de conexidén de agua potable, drenaje y sus obras realizadas por particulares el
visto bueno de la lona de identificacion de obra y placa de normas de uso de suelo y
aprovechamiento del inmueble y en general, sobre cualquier tramite relacionado con las
autorizaciones de construccion, asignandoles un nimero progresivo de identificacion;

Il. Ejecutar las visitas de verificacién e inspeccion respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

Ill. Dar tramite y realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales de los expedientes
turnados para su atencién, en materia de construccion;

IV. Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia,

cuando asi se requiera, y
Pagina 23 de 78



oubag

@Eﬁ% ;

Qucae®

T LAESPERANZA

V. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE USO Y CONTROL DEL SUELO

Articulo 10.10.- La persona titular del Departamento de Uso y Control del Suelo, ademas
de las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las
siguientes:

l. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de cédulas informativas de zonificacion,
licencias de uso de suelo, las prérrogas y extemporaneidades;

Il. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de constancias de alineamiento y
numero oficial, asignandoles un ndmero progresivo de identificacion;

[Il. Dar tramite y realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales de los expedientes
relacionados en materia de uso y control de suelo;

IV. Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia,
cuando asi se requiera;

V. Ejecutar las visitas de verificacion e inspeccion respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico, y

VI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y DILIGENCIAS

Articulo 10.11.- La persona titular del Departamento de Inspeccién y Diligencias, ademas
de las facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las
siguientes:

I. Oir y recibir quejas por construccion, construccion irregular, movimiento de tierras,
ocupacion, anuncios espectaculares, estructura unipolar y su cimentacién en el territorio
municipal, y ordenar la visita de verificacion e inspeccion en la que se constaten los hechos
denunciados;
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ll. Elaborar y ejecutar las visitas de verificacién, mediante el acta circunstanciada de
verificacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 128 del Cédigo de Procedimientos;
lll. Notificar el citatorio de garantia de audiencia a la persona o personas responsables de
los hechos denunciados;

IV. Realizar todo tipo de diligencias concatenadas a las inspecciones, notificaciones y
resoluciones emitidas por la Direccién;

V. Remitir, al dia siguiente en que se realicen las actuaciones sefialadas en la fraccion
anterior, al area correspondiente para que esta realice el citatorio a garantia de audiencia
correspondiente;

VI. Practicar inspecciones y visitas de verificacién a predios o inmuebles no autorizados
para su desarrollo, independientemente de |la tenencia de la tierra y su régimen juridico, con
el objeto de prevenir asentamientos humanos irregulares y evitar consolidacién de acciones
o hechos contrarios a la ley;

VII. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando corresponda, en los asuntos de su
competencia;

VIII. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para presentar ante el Oficial Calificador del
Ayuntamiento, a los presuntos responsables por violaciones a disposiciones administrativas
en las materias reguladas por la Direccion;

IX. Ser el responsable de los Estrados de la Direccion, y

X. Las demas que le asigne su superior jerarquico.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

Articulo 10.12.- La persona titular de la Subdireccion de Regularizacién de Tenencia de la
Tierra, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del presente reglamento,
las siguientes: |

|. Captar de las Instituciones Federales o Estatales, los programas, procesos, proyectos y

modelos institucionales de regularizacion de la tenencia de la tierra y vivienda social;
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Il. Coadyuvar con el Departamento de Inspecciones y Diligencias en la realizacion de visitas
de verificacidén, inspeccién, notificacién y ejecuciéon respecto de los asuntos de su

competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

lll. Autorizar las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por las Unidades

Administrativas a su cargo;

IV. Gestionar ante la Secretaria del Ayuntamiento, las copias certificadas de expedientes y

documentos relacionados con actos emitidos por la Direccion;

V. Ejercer las atribuciones que el Ayuntamiento le confiera en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y desarrollo urbano, respecto de asentamientos
humanos irregulares en areas consideradas por los respectivos Planes Municipales de

Desarrollo Urbano;

VI. Participar en érganos de coordinacion de caracter regional y metropolitano en materia

de asentamientos humanos y desarrollo urbano;

VII. Aplicar el Reglamento de Ordenamiento Territorial en lo que corresponda respecto de
asentamientos humanos irregulares en areas consideradas por los respectivos Planes

Municipales de Desarrollo Urbano;

VIII. Proponer los lineamientos para la ejecucion de programas integrales de asentamientos

humanos irregulares existentes;

IX. Practicar inspecciones y visitas en campo, de verificacién a predios o inmuebles no
autorizados para su desarrollo, independientemente de la forma de la tenencia de la tierra
y su régimen juridico, con el objeto de prevenir asentamientos humanos irregulares y evitar

la consolidacion de acciones o hechos contrarios a la ley;

X. Solicitar al area correspondiente la determinacion y ejecucién de la aplicacion de las
medidas de seguridad y sanciones, a que se refiere el Codigo Administrativo y el

Reglamento de Ordenamiento Territorial;

XI. Solicitar al juridico de la Direccion, la revision y/o elaboracién y asignacion de ndmero

de control de convenios que pretendan celebrarse;

Xll. Realizar estudios o dictdmenes técnicos en materia de asentamientos humanos
irregulares que le sean solicitados;
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XIll. Conocer la situacién juridica, ubicacion fisica mediante levantamiento topografico y
demografico de los asentamientos humanos irregulares en el Municipio, para determinar la
factibilidad de regularizacién de conformidad con la normatividad aplicable;

XIV. Verificar que se proporcione la orientacion a los ciudadanos respecto de los tramites y
servicios que presta la Subdireccién;

XV. Proporcionar en los espacios de la Subdireccién, atencién personalizada al publico,
que acredite su interés juridico o legitimo, respecto de las peticiones o asuntos que estan
tramitandose en esa Unidad Administrativa;

XVLI. Proponer al Director(a) General, los proyectos de programas anuales de metas y
acciones, indicadores de gestion y de presupuesto que les corresponda;

XVII. Participar conforme a la normatividad aplicable en la constitucién y administracion de
reservas territoriales y regularizaciéon de la tenencia de la tierra urbana, asi como en la
proteccidn del patrimonio cultural y el equilibrio ecoldgico de los centros de poblacién;
XVIII. Intervenir en la regularizacion de la tierra urbana en los términos de la legislacion
aplicable y de conformidad con los planes y programas de desarrollo urbano, asi como en
la reserva, usos y destinos de areas y predios;

XIX. Promover la suscripcion de acuerdos de coordinacion con las dependencias y
entidades de la administracién publica federal, estatal u otros municipios y en su caso,
convenios de concertacion con los sectores social y privado en los que especificaran los
mecanismos para llevar a cabo la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana con la
dotacioén de infraestructura equipamiento y servicios urbanos;

XX. Atender y despachar los asuntos de su competencia, sin demora, en forma agil y
expedita en términos de las disposiciones legales aplicables;

XXI. Elaborar la entrega recepcion de la Unidad Administrativa a su cargo;

XXII. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento de Ordenamiento Territorial;
XXIIl. Elaborar las propuestas de creaciéon, modificacién o derogacion de disposiciones
juridicas en materia de regularizacion de la tenencia de la tierra; y presentarlas a su superior
jerarquico para la remision correspondiente a la Consejeria Juridica;

XXIV. Dirigir las actividades encaminadas a la prevencién, control y regularizaciéon de los

asentamientos humanos irregulares, previo acuerdo del Cabildo;
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XXV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS SOCIALES Y ENLACES
INSTITUCIONALES

Articulo 10.13.- La persona titular del Departamento de Atencién a Grupos Sociales y
Enlaces Institucionales, ademas de las facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente
reglamento, tendra las siguientes:
|. Realizar estudios de atencion a grupos sociales vulnerables para proponer estrategias
que definan los criterios y politicas de los programas de regularizacién de la tenencia de la
tierra, en coordinacion del INSUS e IMEVIS;
Il. Participar, en coordinacion con las delegaciones regionales del IMEVIS e INSUS, en los
comités de control y vigilancia del crecimiento urbano en los municipios;
lll. Recibir, analizar, atender y registrar las solicitudes de apoyo, asesoria u orientaciéon que
presenten personalmente y por escrito, los grupos sociales o sus representantes,
vinculadas con los programas que opera y sus facultades;
IV. Analizar y cuantificar los montos de las solicitudes de apoyo de los grupos sociales sobre
los programas que se proporcionen por medio del IMEVIS o INSUS;
V. Proponer los proyectos de programas sociales de vivienda y regularizacion estatales y
federales para atender las demandas de los grupos y nucleos sociales mas débiles
econémicamente, que sufren de marginacién social o que se encuentran en extrema
pobreza;
VI. Coordinar las acciones de seguimiento respecto a las demandas sociales de vivienda y
regularizacién, presentadas por grupos sociales al Ejecutivo Estatal, a la Secretaria de
Desarrollo e Infraestructura y a la Direccion, asi como en materia federal en su caso;
VII. Integrar y evaluar, social y técnicamente, los expedientes de proyectos de
regularizacidon para organizaciones sociales;
VIIl. Tramitar ante las autoridades competentes estatales y federales, los recursos
solicitados por los grupos sociales mas vulnerables;
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IX. Acordar con su superior los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

X. Llevar a cabo las asesorias correspondientes en materia de tramites notariales,
inmatriculacién administrativa y escrituracion a bienes inmuebles;

XI. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los términos de la
legislacién aplicable y de conformidad con los planes y programas de desarrollo urbano y
las reservas usos y destinos de areas y predios;

XIl. Llevar a cabo las gestiones necesarias ante las autoridades competentes para la
realizacion de tramite de inmatriculacion administrativa y/o escrituraciones;

XIII. Recibir y revisar los expedientes individuales, para el tramite de escrituras y de
inmatriculaciéon administrativa;

XIV. Elaborar croquis de ubicacién de los lotes individuales sujetos a escriturar o
inmatricular;

XV. Enviar mediante oficio, los expedientes correspondientes a la autoridad competente;
XVI. Recibir y revisar las memorias descriptivas, planos de lotificacién y sustento legal que
se enviara a la autoridad competente para su escrituracion o inmatriculacion;

XVII. Llevar a cabo las diligencias técnicas que se requieren en materia de tenencia de la
tierra;

XVIIl. Llevar a cabo las liberaciones correspondientes en materia de control de
asentamientos irregulares;

XIX. Llevar a cabo las notificaciones que sean necesarias respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

XX. Tramitar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado la aplicacion de la tasa
cero por los servicios que presta el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México;
XXI. Intervenir en la autorizacion de las vias publicas y la subdivision de areas remanentes,
asi como las fusiones y relotificaciones conducentes que al efecto expida el IMEVIS, el
INSUS y demas autoridades competentes;

XXII. Elaborar los programas necesarios para que la poblacién que lo requiera del
Municipio, pueda contar con un testamento;

XXIII. Llevar a cabo las asesorias correspondientes en materia de testamentos, sucesiones,

tramites notariales, inmatriculaciones y escrituras a bienes inmuebles;
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XXIV. Promover el programa de testamentos, requisitar y organizar la informacién que se

requiera para la elaboracion del testamento;

XXV. Tramitar ante autoridades Estatales correspondientes, la inclusion en uno de los

programas de la materia, para que el costo del trémite del testamento sea accesible; y

XXVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y DICTAMENES TECNICOS

Articulo 10.14.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Regularizaciéon y
Dictamenes Técnicos, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del

presente reglamento, las siguientes:
I. Elaborar estudios y proyectos para la regularizacion de la tenencia de la tierra;

Il. Realizar levantamientos topograficos y la digitalizaciéon correspondiente en apoyo a la
elaboracion de los planos de subdivision, fusion, lotificacion, régimen de propiedad en
condominio, relotificacion, conjuntos urbanos requeridos; asi como a las vias publicas
existentes y a la incorporacién al casco urbano, respecto de los inmuebles del dominio del

Ayuntamiento y dominio particular;

Ill. Gestionar ante las instancias competentes, la autorizacion de la subdivisién, fusion,
lotificacion, régimen de propiedad en condominio, relotificaciéon, conjuntos urbanos,
extincién de autorizaciones, certificacion de vias publicas existentes e incorporacion al

casco urbano respecto de los inmuebles del dominio del Ayuntamiento y dominio particular;

IV. Elaborar estudios para promover la constitucion de reservas territoriales, en
coordinaciéon con el IMEVIS e INSUS; la adquisicion de predios susceptibles de ser
incorporados a los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra, programas de
vivienda de social, asi como la evaluacién de predios alternativos y de aquellos que vayan
a adquirir organizaciones sociales, proponiendo su adquisicion a la Direccion de
Administracion;
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V. Establecer criterios para determinar los elementos técnicos de estudio, proyectos y obras
en las fases de planeacion, programacion y ejecucién del programa de regularizacion de la
tenencia de la tierra en el ambito de su competencia;
VI. Disenar las estrategias sustantivas y operativas en la regularizacién de la tenencia de la
tierra;
VII. Tramitar ante IMEVIS e INSUS, la protocolizacién de las autorizaciones de subdivision,
fusion, lotificacion, relotificacion, régimen de propiedad en condominio, conjuntos urbanos,
extincion de autorizaciones y en su caso, certificacién de vias publicas existentes e
incorporacion al casco urbano, sobre inmuebles bajo el dominio municipal y el dominio
privado;
VIII. Proponer al IMEVIS o INSUS, la formulacién de los proyectos de convenios y contratos
en materia de regularizacion de la tenencia de la tierra y escrituracién a celebrar en
coordinacion con dichas instituciones y someterlos a validacion de la Direccién, asi como
llevar su registro y seguimiento;
IX. Someter a la consideracion del Director General la promocién ante el IMEVIS o INSUS
de convenios con los fraccionadores, propietarios y poseedores de predios, para regularizar
la tenencia de la tierra;
X. Poner a disposiciéon de la Direccién o Secretaria del Ayuntamiento, los lotes sin
posesionario disponibles o remanentes, derivados de los programas de regularizaciéon de
la tenencia de la tierra, para su administracion;
Xl. Gestionar ante las autoridades federales, estatales y municipales los dictamenes
necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;
Xll. Tramitar y gestionar en caso de ser necesario, las anuencias ante la autoridad urbana
estatal, cuando los inmuebles bajo el dominio del Instituto se encuentren gravados;
Xlll. Realizar los tramites relativos a aclaraciones, apeo y deslinde administrativo, o los
necesarios para la identificacion precisa de inmuebles bajo el dominio del Ayuntamiento,
para el cumplimiento de sus funciones;
XIV. Elaborar Dictamen Técnico y evaluar predios que son susceptibles para celebrar
convenio con el IMEVIS o INSUS; y las demas que le sean encomendadas por su superior
jerarquico.
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SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION, CONTROL Y MEJORAMIENTO DE
ASENTAMIENTOS IRREGULARES

Articulo 10.15.- La persona titular del Departamento de Prevencion, Control y Mejoramiento

de Asentamientos ademas de las facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente

reglamento, tendra las siguientes:

|. Coadyuvar en el cumplimiento de los planes de desarrollo urbano estatal, regionales,

municipales y los programas que de ellos deriven;

Il. Realizar visitas de inspeccién a fin de verificar la existencia de asentamientos humanos

irregulares, realizando las acciones necesarias tendientes a solucionar tal situacion;

[ll. Programar y llevar a cabo recorridos a las distintas comunidades del territorio municipal,

con el fin de prevenir los asentamientos humanos irregulares y solicitar el auxilio de la fuerza

publica, cuando asi corresponda para el gjercicio de sus funciones;

IV. Llevar a cabo las prevenciones correspondientes en materia de asentamientos

irregulares;

V. Llevar a cabo, en coadyuvancia con la Subdireccién Juridica, la instauracién de

procedimientos y actos de ejecucion inmediata; presentacion de denuncias ante las fiscalias

correspondientes, a efectos de prevenir y disuadir la gestacion de asentamientos humanos

irregulares;

VI. Aplicar las medidas de prevencion que se requieran para evitar el establecimiento de

asentamientos humanos irregulares, participando con las diferentes dependencias

federales, estatales y municipales, en coordinacion con las delegaciones regionales del

IMEVIS e INSUS;

VII. Participar con las dependencias federales, estatales y municipales en la prevencion y

solucion de los problemas generados por los asentamientos humanos irregulares;

VIIl. Coordinar y establecer criterios de evaluacion, prevencion y desarrollo social del

programa de prevencion de asentamientos humanos irregulares y proteccion del suelo

restringido para el desarrollo urbano;

IX. Coadyuvar en la atencién de asuntos juridico-administrativos de su competencia;
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X. Participar en la formulacioén de los proyectos de expropiacion de terrenos de propiedad
privada, ejidal o comunal conforme a las disposiciones legales aplicables;

Xl. Proponer la regularizacion de los asentamientos humanos y la tenencia de la tierra
mediante los programas establecidos por el Gobierno del Estado de México y Gobierno
Federal, resultantes de las verificaciones y recorridos en el territorio municipal; y

Xll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD Y SEGURIDAD VIAL

Articulo 10.16.- La persona titular de la Subdireccion de Movilidad y Seguridad Vial, ademas
de las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las
siguientes:

|. Captar de las instituciones federales o estatales; los programas, procesos, proyectos y
modelos institucionales de Movilidad Urbana;

Il. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos y particulares que lo soliciten;

lll. Ordenar y en su caso realizar visitas de inspeccion, verificacion, notificacion y ejecucién
respecto de los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende el director
general;

IV. Elaborar las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por las unidades
administrativas a su cargo y remitirlas la persona titular de la Direccion para su autorizacion;
V. Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion en la elaboraciéon de programas, acciones
y proyectos estratégicos en materia de desarrollo urbano, para efectos de emitir una opinién
técnica de impacto en la movilidad y la seguridad vial,

VI. Participar en el Sistema Estatal de Movilidad y Seguridad Vial, y

VIl. Gestionar ante la Secretaria del Ayuntamiento, las copias certificadas de expedientes
y documentos relacionados con actos emitidos por la Direccién, y

VIIl. Las demas que le sean encomendadas por el titular de la Direccion.
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SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

Articulo 10.17.- Corresponde a la persona ftitular del Departamento de Movilidad y
Transporte, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del presente

reglamento, las siguientes:

I. Elaborar los proyectos de movilidad y seguridad vial, estudios técnicos, dictamenes y

proyectos de adecuaciones geometricas correspondientes, ingenieria de transito que se |
requieran para la infraestructura vial del Municipio; tendientes a cumplir con la Ley General
de Movilidad y Seguridad Vial, asi como con la Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado
de México en el Municipio, dando cumplimiento a la jerarquia de la movilidad priorizando
en todo momento el desplazamiento de las personas peatonas sobre las personas

automovilistas;

Il. Elaborar las factibilidades en materia de ingenieria de transito y transporte que sean

requeridas por la Subdireccién de Movilidad y Seguridad Vial;
lIl. Elaborar la opinion técnica de impacto en la movilidad y la seguridad vial;

IV. Dar tramite y realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales de los expedientes
relacionados con el transporte; integrar los expedientes relativos a las solicitudes de
impacto que genera el transporte publico en la infraestructura vial del Municipio;
estacionamiento temporal en la via publica o lugares de uso comln para base de
transporte publico colectivo o sitio de taxis; la factibilidad de uso del lugar para la ubicacién
de base sitio o lanzadera, la factibilidad para la instalacion de caseta para servicio de taxis,
permiso para la instalacion de casetas para el servicio de taxis, planes escolares de vialidad,

derroteros, debiendo asignarles un nimero progresivo de identificacion;

V. Mantener actualizado el padrén de rutas de transporte que se mueven dentro del territorio
municipal;

VI. Analizar las propuestas presentadas a la Subdireccion, respecto de los planes escolares
de vialidad, y en su caso, plantear las determinaciones que se deban adoptar por los centros

educativos en materia de transporte y vialidad;
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VII. Elaborar los requerimientos a los centros educativos del Municipio para la presentacion
de su plan escolar de vialidad;

VIIl. Ejecutar las visitas de inspeccién y verificacion respecto de los asuntos de su
competencia y aquellos que le encomiende su superior jerarquico;

IX. Coadyuvar con las autoridades competentes en materia de transporte y prestadores del
servicio publico concesionado de transporte de pasajeros, en la solucién de problemas de
transporte, asi como en la formulacién de los programas de transporte que afectan al
Municipio;

X. Proponery coordinar programas para el resguardo del peatén, su movilidad en el espacio
publico y fomento a la multimodalidad como establecimiento de paradas y derroteros,
sistema de bicicletas publicas, parquimetros, senderos seguros, adecuaciones geométricas
en vialidad y otros que correspondan;

Xl. Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia,
cuando asi se requiera, y

Xll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD VIAL

Articulo 10.18.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Seguridad Vial,
ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del presente reglamento, las
siguientes:

l. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion de estacionamiento
temporal en la via publica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio y colindante a equipamientos;
cuyos horarios seran especificados conforme a la normatividad vigente, asi como de los
dispositivos de resguardo y seguridad en la infraestructura vial local del Municipio,
asignandoles un numero progresivo de identificacion;

Il. Dar tramite y realizar la revisidn, analisis y estudios técnicos y legales de los expedientes

relacionados con el mobiliario urbano y sefialamiento vial;
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lll. Elaborar el dictamen técnico correspondiente que requiera la Subdireccién, previo a la
autorizacion para la instalacion de mobiliario urbano en la via publica y lugares de uso
comun, gestionando ante las autoridades municipales competentes para el proyecto y

ejecucion del equipamiento urbano que se requiera;

IV. Verificar el cumplimiento de las obligaciones gque asumen los titulares de los convenios
y/o autorizaciones para la instalacién de mobiliario urbano y sefialamiento indicativo de
establecimientos para ceder al Ayuntamiento a través de la Direccién, las estructuras de
soporte de sefialamiento y placas de sefialamiento; asi como verificar la correcta instalacion

de los mismos;

V. Llevar el control e inventario del mobiliario urbano instalado en el territorio municipal, de
estructuras de soporte de sefalamiento, de placas de sefialamiento indicativo de

establecimiento y de placas de sefialamiento vial;

VI. Elaborar los estudios técnicos, dictamenes y proyectos de adecuaciones geométricas
correspondientes en materia de sefialamiento vial que se requieran para la infraestructura

vial del Municipio;

VIl. Elaborar las o6rdenes de pago que seran autorizadas, para la colocacién de
sefialamiento informativo de destino, el estudio permiso y permanencia anual en la via

publica;

VIII. Elaborar las factibilidades y/o dictimenes de procedencia para la instalacién de
mobiliario urbano dentro del territorio municipal, asi como de sefialamiento vial que requiera

la Direccion;

IX. Llevar a cabo los estudios técnicos para la revision y programacioén de luces y tiempos
de los controles de la red semaforizada dentro del territorio municipal, asi como los estudios
necesarios para mantener actualizada la red de semaforos promoviendo la instalacién de
tecnologia de punta, ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de la red de

semaforos Municipal;

X. Elaborar los estudios para la factibilidad de la colocacién de semaforos en cruceros
conflictivos del territorio municipal y de resultar positivos, ejecutar su instalacion;
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XI. Llevar a cabo las diligencias de verificacion e inspeccion que correspondan y que sean
ordenadas para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
mobiliario urbano e ingenieria de sefialamiento vial en la infraestructura vial del Municipio;
Xll. Cuantificar los dafios originados en la infraestructura vial local a cargo del Municipio y
gue son requeridos a la Direccién;

XIII. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién de estacionamiento
temporal en la via publica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio; cuyos horarios seran
especificados en la normatividad vigente; de los dispositivos de resguardo y seguridad en
la infraestructura vial local del Municipio; asi como del programa de parquimetros,
asignandoles un numero progresivo de identificacion;

XIV. Proponer y coordinar programas de movilidad activa para el resguardo de las personas
peatonas, su movilidad en el espacio publico y fomento a la multimodalidad como
establecimiento de paradas y derroteros, sistema de bicicletas publicas, parquimetros,
senderos seguros, adecuaciones geométricas en vialidad y otros que correspondan, y

XV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO DE VIA PUBLICA E IMAGEN URBANA

Articulo 10.19.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Ordenamiento de Via
Publica e Imagen Urbana, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del
presente reglamento, las siguientes:

I. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién 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 y para el tendido o permanencia anual
de cables y/o tuberias subterraneas o areas en la via publica, asignandoles un nimero
progresivo de identificacion;

Il. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizaciéon de estacionamiento

temporal en la via publica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
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descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio cuyos horarios son
especificados en la normatividad respectiva; de los dispositivos de resguardo y seguridad
en la infraestructura vial local del Municipio; asi como del programa de parquimetros,
asignandoles un numero progresivo de identificacion;

lll. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién para realizar
colocacion y permanencia de estructura de anuncios, e instalacion de antenas, gallardetes,
lonas, perifoneo, volanteo, anuncios indicativos de establecimiento, anuncios
espectaculares, publicidad en mobiliario urbano, stands provisionales, y todo lo relacionado
con la publicidad e imagen urbana que se observe desde la via publica o que esté dentro

de esta;

IV. Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia,
cuando asi se requiera, y

V. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA PARA LA MOVILIDAD

Articulo 10.20.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Infraestructura para
la Movilidad, ademéas de las atribuciones conferidas en el articulo 1.18 del presente
reglamento, las siguientes:

. Integrar los expedientes relativos a la obra publica que se esté ejecutando en la via publica
y el espacio publico y que impacte en la movilidad e imagen urbana;

II. Integrar y revisar las estimaciones para determinar los derechos por los servicios de obra
publica relativos a la supervision para la ejecucion de obra pUblica de conformidad con el
articulo 144 fraccion VIl del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

lll. Llevar un control del avance fisico y financiero de las obras publicas en ejecucion;

IV. Revisar que las obras se estén llevando a cabo conforme al proyecto ejecutivo
autorizado por la Direccion de Obras Publicas, y que cumpla con la calidad de materiales y

de mano de obra requeridos segun la norma;
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V. En caso de detectar alguna anomalia en proyecto o en la calidad de los trabajos, emitira
informe a la Subdireccion para la Direccién y esta dar cuenta a su vez a la Direccion de
Obras Publicas para que esta ultima tome las medidas de correccion;

VI. Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia,
cuando asi’ se requiera;

VII. Informar al Coordinador Administrativo y a su superior jerarquico de cualquier percance
que se suscite con el parque vehicular que se encuentre en uso en la Unidad Administrativa
a su cargo; y

VIII. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEXTO
DE LA SUBDIRECCION JURIDICA

Articulo 10.21.- La persona titular de la Subdireccion Juridica, ademas de las facultades
sefaladas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

ll. Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que le sean turnados por la persona
titular de la Direccion;

lll. Sustanciar los procedimientos administrativos comunes a partir del desahogo de la
garantia de audiencia y de todos aquellos asuntos de competencia de la Direccion;

IV. Dar seguimiento permanente a los asuntos turnados;

V. Coadyuvar en la ejecuciéon de las visitas de verificacion, inspeccion, notificacion y
gjecucion respecto de los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende la
persona titular de la Direccion;

VI. Integrar los expedientes relativos a los procedimientos administrativos comunes
iniciados;

VII. Integrar los expedientes relativos a los procesos judiciales o de cualquier otra

naturaleza, relacionados con la Direccion;
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VIII. Dar contestacion a las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta, solicitadas a la

Direccion, debiendo remitirlos a la Consejeria Juridica, a efecto de obtener el visto bueno,

previo a que se emita las observaciones correspondientes;

IX. Elaborar los acuerdos y demas actos relativos a la aplicacion de medidas de apremio,

de seguridad, asi como la determinacién de sanciones que al efecto emitan las Unidades

Administrativas o en su caso, la propia Direccion;

X. Dar seguimiento a las resoluciones definitivas de los procedimientos administrativos

comunes instaurados, hasta su total cumplimiento;

Xl. Proporcionar asesoria y asistencia legal a todos los abogados adscritos a la Direccion

cuando asi se requiera y de ser el caso, de manera objetiva proponer el criterio juridico a

seguir;

XIl. Elaborar la regularizacion del procedimiento administrativo comun, cuando se de’

alguna irregularidad u omisién en el mismo;

Xlll. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando corresponda, en los asuntos

competencia de la Direccién;

XIV. Gestionar ante la persona titular de la Secretaria de Ayuntamiento, las copias

certificadas de expedientes y documentos relacionados con actos juridicos de la Direccion:

XV. Remitir a la Consejeria Juridica y Consultiva, los recursos o medios de impugnacion

presentados en contra de las resoluciones y actos emitidos por la Direccion;

XVI. Hacer de conocimiento de la Consejeria Juridica y Consultiva, para que, de estimarlo

procedente, se presenten las denuncias o querellas ante el Ministerio Publico, cuando en

el tramite de un expediente abierto en la Direccién, se advierta que existen actos o hechos

presuntamente constitutivos de delito;

XVII. Verificar que las Unidades Administrativas de la Direccién den estricto cumplimiento

a las resoluciones o acuerdos ordenados por el Ministerio Publico Federal o Local: la

Contraloria Interna Municipal; el Sindico Procurador Municipal, cualquier autoridad

jurisdiccional, asi” como a las recomendaciones o conciliaciones de las Comisiones de

Derechos Humanos;

XVIII. Determinar la aplicacion de las medidas de seguridad y sanciones a que se refiere el

Cdédigo Administrativo, Reglamento de Anuncios y el Reglamento de Ordenamiento
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Territorial;

XIX. Elaborar las actas administrativas conjuntamente con la Coordinacion Administrativa,
para asentar constancia de indisciplina de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas a las que pertenezcan;

XX. Ser enlace con la Consejeria Juridica, en aquellos asuntos que por su relevancia y
trascendencia deban hacerse de su conocimiento a consideracion de la Direccion, a fin de
llevar a cabo las acciones legales que en derecho correspondan;

XXI. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con
motivo del desarrollo de las funciones de Direccion;

XXIl. Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la Consejeria
Juridica;

XXIll. Coadyuvar con la Consejeria Juridica, en caso de denuncia ante la autoridad
competente, por robo o extravié de algun bien y/o equipo y en general apoyando al servidor
publico que tenia el resguardo;

XXIV. Ejercer las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindicar la propiedad
del Municipio, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y la Consejeria Juridica;
XXV. Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, de la Direccion, en los términos legales establecidos en la materia; y

XXVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

Articulo 10.22.- La persona titular del Departamento de Procedimientos, ademas de las

facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:

|. Recibir el expediente formado por el Departamento de Garantias de Audiencia;

II. Ordenar la notificacién de inicio de procedimiento administrativo al particular, sefialando

dia y hora para que tenga verificativo la garantia de audiencia, ofrecimiento y desahogo de

pruebas;

lll. Recibir al particular, el escrito de contestacién, ofrecimiento y desahogo de los hechos;
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IV. Acordar las pruebas que sean ofrecidas y admitidas por parte del infractor;

V. Preparar las pruebas que tengan una forma especial para su desahogo;

VI. Turnar los autos al Departamento de Resoluciones para el efecto de que se dicte la
resolucién que en derecho proceda;

VII. Notificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus facultades; y

VIIl. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE GARANTIAS DE AUDIENCIA

Articulo 10.23.- La persona titular del Departamento de Garantias de Audiencia, ademas de o
las facultades sefialadas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:
I. Atender al ciudadano que promueva algin medio de defensa respecto de cualquier acto
de autoridad emitido por la Direccién, para que exponga todo lo que considere conveniente
para la defensa de sus intereses;

Il. Revisar que las actuaciones remitidas por el Departamento de Inspeccién y Diligencias,
reunan los requisitos que sefala el articulo 128 del Cédigo de

Procedimientos y 18.68 del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo, y de no ser asi:
remitirlas a dicho Departamento a efecto de que realice debidamente las actuaciones:

lll. Dictar el Acuerdo de Radicacion, de apertura de periodo de informacion, o de Inicio del
Procedimiento administrativo comun;

IV. Citar y desahogar las garantias de audiencia;

V. Dictar las resoluciones correspondientes dentro del procedimiento;

VI. Notificar los actos que emita relacionados con el gjercicio de sus facultades;

VIl. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

Articulo 10.24.- La persona titular del Departamento de Resoluciones, ademas de las
facultades sefaladas en el articulo 1.18 del presente reglamento, tendra las siguientes:

|. Recibir del Departamento de Procedimientos el expediente debidamente integrado;

ll. Dictar las resoluciones de los procedimientos que correspondan a la Direccion:

1. Remitir al Departamento de Inspeccién y Diligencias, la resolucién para su notificacion:

IV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
V. ESTRUCTURA ORGANICA

l.-Subdireccién de Planeacién y Evaluacién Urbana;
a) Departamento de Evaluacién y Normatividad Urbana;
b) Departamento de Planeacién Urbana, y

c) Departamento de Geoestadistica y Tecnologias de la Informacién.

Il. Subdirecciéon de Operacion Urbana;
a) Departamento de Licencias de Construccion;
b) Departamento de Uso y Control de Suelo, y

c) Departamento de Inspeccion y Diligencias.

lll. Subdireccion de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra;
a) Departamento de Atencion a Grupos Sociales y Enlaces
Institucionales;

b) Departamento de Regularizacion y Dictamenes Técnicos, y

¢) Departamento de Prevencién, Control y Mejoramiento de

Asentamientos Irregulares.
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IV. Subdireccion de Movilidad y Seguridad Vial;

a) Departamento de Movilidad y Transporte;

b) Departamento de Seguridad Vial;

c) Departamento de Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana

d) Departamento de Infraestructura para la movilidad.

V. Subdireccion Juridica; /
a) Departamento de Procedimientos; /4
b) Departamento de Garantias de Audiencia, y i'

c) Departamento de Resoluciones.

VI. Coordinacion Administrativa
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO
Orientar el desarrollo urbano del municipio hacia un desarrollo de progreso, sustentable y

planificado, mediante la implementacién de programas, proyectos y acciones encaminadas

a la prestacion eficiente y eficaz de los diferentes conceptos solicitados por el ciudadano, /f'}
garantizando la legalidad y transparencia en el procedimiento para su resolucion. ' /
FUNCIONES

Corresponde a la Direccién de Desarrollo Urbano el ejercicio de las funciones siguientes:
Dirigir las acciones para regular el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos,
el desarrollo urbano, respecto de los asentamientos humanos irregulares, la infraestructura
vial local y el transporte a cargo del Municipio;

Instruir la elaboracion del proyecto de presupuesto anual atendiendo los principios de
racionalidad y disciplina presupuestal, con base en su Programa Operativo Anual y su
calendario de gasto, de conformidad con la normatividad vigente;

Establecer los proyectos de reglamentos, circulares, acuerdos, contratos, convenios, que en
coordinacion con la Presidenta o el presidente Municipal seran sometidos a consideracion
del Cabildo;

Dirigir el despacho de los asuntos en materia de Ordenamiento Territorial de los
Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano, Infraestructura Vial y Anuncios que le
encomiendan el Plan de Desarrollo Urbano Municipal y demas disposiciones legales
aplicables;

Establecer acciones encaminadas a garantizar los derechos de la poblacién en materia de
desarrollo urbano sustentable, asl como supervisar y controlar el ordenamiento territorial
de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano;

Dirigir el estudio, planeacion, tramite y resoluciéon de los asuntos competencia de la

Direccidn, y delegar facultades para tal efecto a servidores publicos subalternos:
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Dirigir, controlar y establecer las normas, politicas, criterios, sistemas, organizacién y
procedimientos que rijan a las unidades administrativas bajo su adscripcién con apego en
el presente Reglamento y el presupuesto de egresos correspondiente;

Dirigir las actividades encaminadas a que la ocupacién, la utilizacién y aprovechamiento del
suelo en el Municipio sea congruente con el Plan de Desarrollo Urbano Municipal vigente;
Organizar la entrega de los datos y avance de las actividades desarrolladas por la Direccién,
para su integracion en los informes de gobierno;

Autorizar el proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion, conforme al
Programa Operativo Anual;

Dirigir las actividades encaminadas a elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo
Urbano Municipal, los planes parciales que de él se deriven y sus respectivos programas,
y someterlos a la aprobacién del Cabildo;

Dirigir las actividades de las modificaciones al Plano de Zonificacion de Anuncios conforme
a lo estipulado en el Reglamento del Ordenamiento Territorial:

Dirigir la formulacién y ejecucién de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
conforme a los lineamientos y normas establecidas;

Participar con Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion de acuerdos, convenios y
contratos con Dependencias y Entidades, as! como con particulares, en el ambito de sus
atribuciones y competencias;

Dirigir las actividades encaminadas a que la construccién de la infraestructura y
equipamiento urbano, asl como la administracién y funcionamiento de los servicios publicos,
sean congruentes con el plan de Desarrollo Urbano Municipal y sus programas;

Participar con Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion, los proyectos de reglamentos,
acuerdos, convenios y contratos conforme a la competencia de la Direccion, y normatividad
aplicable;

Dirigir las actividades concernientes a la instauracion de procedimientos administrativos
comunes, por actos que contravienen la normatividad aplicable en materia de Desarrollo
Urbano;

Instruir la expedicion de la autorizacién de Cambio de Uso de Suelo, de Densidad e

Intensidad y Altura de edificaciones, la Licencia de Uso de Suelo que requiera de
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Evaluaciéon de Impacto Estatal, previamente expedido por la Secretaria de Desarrollo
Urbano, la Licencia de Construccién, Constancias de Suspension Voluntaria y de
terminacion de Obra parcial o total, que tenga sustento en la Licencia de Uso de Suelo;
Determinar el nivel de eficiencia y eficacia, de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion, en el cumplimiento de las atribuciones que tengan delegadas, conforme a las
normas y lineamientos que al efecto sean aplicables;

Establecer acciones encaminadas a evitar cualquier acto que implique abuso o ejercicio
indebido de su empleo, cargo o comision, as! como solicitar, aceptar o recibir, por si o por
interpdsita persona, dinero u objetos de cualquier persona, o la realizacion de actos
encaminados a este fin;

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico; asi como las que, con

ese caracter le confieran otras disposiciones legales.
COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coordinar e Integrar el proyecto de presupuesto de egresos conforme al programa operativo
anual de la Direccién, verificando su correcta aplicaciéon en la ejecucion de las acciones y
metas proyectadas, gestionando ante las instancias correspondientes, los recursos
humanos, materiales y servicios a fin de coadyuvar en la ejecucion y cumplimiento de las

metas de los programas y proyectos establecidos.

FUNCIONES

Corresponde a la Coordinaciéon Administrativa el ejercicio de las funciones siguientes:
Coordinar la integracion del anteproyecto del programa operativo anual de la Direccién, a
fin de elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos, previo acuerdo con el director;
Vigilar que el presupuesto de egresos autorizado se ejerza en estricto apego a los principios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, conforme a lineamientos establecidos
en la normatividad aplicable;

Proponer las adecuaciones al presupuesto de egresos, conforme a las necesidades de los
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programas y acciones que le corresponda a la Direccion:

Gestionar los recursos humanos, materiales y servicios, necesarios en el desarrollo de las
actividades de la Direccion;

Administrar y ministrar, bajo los principios de austeridad y racionalidad, los recursos
humanos, materiales y servicios, conforme a las necesidades de las areas que conforman
la Direccion;

Tramitar los requerimientos de bienes y servicios necesarios mediante el ejercicio del
presupuesto autorizado para el cumplimiento de las metas establecidas;

Tramitar las adquisiciones realizadas de forma urgente conforme a las necesidades de las
areas que conforman la Direccion, por medio de la ejecucién del fondo fijo asignado;
Coordinar conforme a las necesidades de capacitacion y/o actualizacion del personal
adscrito a la Direccion, los programas y cursos que se impartan, en beneficio de acervo
cultural;

Verificar que los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas, se realicen
conforme a los lineamientos y normatividad aplicable en la materia;

Verificar que el personal adscrito a la Direccién, presente en tiempo y forma la declaracion
anual de situacion patrimonial;

Tramitar ante la Direcéién General de Administracion, la reparacién y/o mantenimiento de
los vehiculos asignados a la Direccion:;

Vigilar que el mobiliario y equipo de cémputo se encuentre en condiciones de
funcionalidad para el 6ptimo aprovechamiento del mismo;

Verificar que el personal adscrito a la Direccién cumpla con el registro de su asistencia en
los medios que para el efecto se establezcan, caso contrario reportar las faltas o incidencias
correspondientes; y

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el director.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION URBANA

OBJETIVO

Supervisar y coordinar las actividades referentes a la planeacion urbana, el seguimiento a
los conjuntos urbanos,(subdivisiones, lotificaciones y sus respectivas relotificaciones,
autorizaciones para condominio entre otras), la elaboracion de dictamen técnico, inspeccion
y estudio técnico respecto al ordenamiento territorial de asentamientos humanos, de la
regularizacién de la tenencia de la tierra, de la apertura, ampliacién, prolongacion o
modificacion de vialidades en el territorio municipal, entre otras y la revision y evaluacion

de las solicitudes de cambio de uso de suelo.

FUNCIONES

Corresponde a la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion Urbana el ejercicio de las
funciones siguientes:

Supervisar permanentemente las actividades que dan seguimiento a todos y cada uno de
los asuntos turnados que se tramitan en las unidades administrativas a su cargo;

Vigilar y coordinar las visitas de inspeccion, verificacion, notificacion y ejecucion respecto
de los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende el Director;

Supervisar la elaboracion de las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados
por las unidades administrativas a su cargo y remitirlas a la Direccion para su autorizacion;
Supervisar la elaboracién del dictamen técnico que requiera el Ayuntamiento respecto de los
conjuntos urbanos, lotificaciones para condominio y relotificaciones, en su caso;

Gestionar ante las autoridades competentes el proyecto y ejecucion del equipamiento urbano
generado por los desarrolladores;

Supervisar las obras de infraestructura, urbanizacién y equipamiento y areas de donaciéon
de fraccionamientos y conjuntos urbanos, asi como subdivisiones de predios vy
lotificaciones en condominio en coordinacion con las dependencias y entidades estatales
gue correspondan;

Participar en la recepcion y entrega al municipio de las areas de donacién y obras de

infraestructura, urbanizacion y equipamiento de fraccionamientos, conjuntos urbanos,
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subdivisiones de predios y lotificaciones de predios en régimen condominal;

Supervisar las actividades encaminadas a la gestion de las copias certificadas de los
diversos documentos y planos autorizados en materia de Desarrollo Urbano;

Supervisar la elaboracion los anteproyectos de reformas de la reglamentacion en materia
del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano, anuncios y
demas normatividad, lineamientos, politicas y criterios que regulen el quehacer cotidiano
de la Direccion, debiendo remitirlo a la Secretaria del Ayuntamiento de conformidad con el
procedimiento que para tal efecto prevé el Bando Municipal y demas normatividad aplicable;
Supervisar las areas de reserva ecoldgica y de patrimonio cultural del Municipio con la
finalidad de evitar asentamientos humanos que vulneren estas zonas de suelo no
urbanizable; y

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el director.
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO

Controlar, supervisar y ejecutar la normatividad para la ejecucion de obras de urbanizacién
e infraestructura, de solicitudes de cambios de uso de suelo y de la apertura, ampliacion,
prolongacién o modificacion de vialidades en el territorio municipal, mediante la elaboracién

de; analisis, estudios, evaluaciones y dictamen técnico.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Evaluacion y Normatividad Urbana el ejercicio de las
funciones siguientes:

Analizar, revisar, controlar y dar seguimiento a los convenios en los que intervenga el
director, quien dara su visto bueno y remitira a la Secretaria del Ayuntamiento, a fin de que
el mismo sea validado.

Realizar el analisis y dictamen técnico correspondientes a las solicitudes de cambio de uso
de suelo;

Dar atencion y seguimiento a las peticiones ciudadanas respecto del uso de suelo de predios
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o inmuebles ubicados dentro del territorio Municipal;

Realizar las visitas de inspeccion y verificacion derivadas de las atribuciones
encomendadas y aquellas que le solicite el subdirector o Director;

Realizar la elaboracion de las propuestas de modificacion a la reglamentacion municipal en
materia de Desarrollo Urbano, de conformidad con el procedimiento que para tal efecto prevé
el Bando Municipal y demas normatividad aplicable;

Revisar, analizar, y realizar estudios técnicos y legales de los expedientes relacionados con
las factibilidades para la ejecucion de obras de urbanizacion e infraestructura, asi como los

servicios complementarios a estas, que sean requeridos a la Direccion;

Realizar las evaluaciones técnicas que tengan los predios o inmuebles respecto del uso o

destino del suelo asignado o pretendido, asi como de la apertura, ampliacion, prolongacién
o modificacién de vialidades en el territorio municipal; y

Realizar el analisis de solicitudes para la regularizacion de determinar la viabilidad de estas.

DEPARTAMENTO DE LA PLANEACION URBANA

OBJETIVO

Mantener actualizada la normatividad establecida en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, asi como la cartografia municipal mediante la integracién de las areas de
crecimiento al casco urbano conforme a la elaboracion de estudios y dictamen técnico,

basados en la revision y analisis de solicitudes y expedientes conformados.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de la Planeacién Urbana el ejercicio de las funciones
siguientes:

Coadyuvar en la elaboracion de los planes que integra el Sistema de Planes Municipales
de Desarrollo Urbano;

Aucxiliar en la elaboracion de la actualizacion de la cartografia municipal;

Elaborar el analisis y los estudios técnicos de las propuestas para el mejoramiento del

entorno municipal.
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Elaborar los dictamenes técnicos de predios con funciones de via plblica y del uso de suelo
para su aprovechamiento en areas urbanas del centro de poblacién que no cuenten con
normatividad especifica; y

Ejecutar las visitas de inspeccién y verificacion de los asuntos que en el ambito de su

competencia le corresponda.
DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Participar en la elaboracién de los planes integrantes del Sistema de Planes Municipales de
Desarrollo Urbano mediante la aplicacién de las politicas tecnolégicas y la normatividad en
materia de tecnologias de la informacién en la localizacion de predios e inmuebles en
planimetria autorizada, en la base digitalizada y en los sistemas de informacién geografica
(GIS).

FUNCIONES
Corresponde al Departamento de Geoestadistica y Tecnologias de Informacién el ejercicio
de las Funciones siguientes:
Auxiliar en la elaboracién de los planes que integra el Sistema de Planes Municipales de
Desarrollo Urbano, asi como en la actualizacién de la cartografia municipal;
Realizar la localizacién de predios e inmuebles en planimetria autorizada, asi como en la
base digitalizada, interpretar fotografias aéreas, manejar sistemas de posicionamiento
global (GPS), realizar levantamientos de elementos geograficos en campo, construir
poligonales determinadas, analizar y manejar sistemas de informacién geografica (GIS);
debiendo informar de estas acciones a la Direccion;
Elaborar las estadisticas basicas de informacion municipal de consulta para la Direccion y
las areas municipales;
Integrar la infraestructura tecnolégica con la que cuenta la Direccion;
Auxiliar con soporte técnico y capacitacién en tecnologias de la informacién las areas de la
Direccion; y
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Elaborar y aplicar el marco normativo y las politicas de las tecnologias de informacién

aplicadas a la Direccién.
SUBDIRECCION DE OPERACION URBANA

OBJETIVO
Vigilar la correcta aplicacién de los lineamientos y normatividad establecida en materia de
construccidn y usos de suelo, mediante la supervisidén y control de las acciones orientadas

a regular las edificaciones o construcciones y los destinos y usos del suelo.

FUNCIONES

Corresponde a la Subdireccion de Operacion Urbana, el ejercicio de las Funciones 7/

siguientes:

Supervisar el desarrollo de las actividades de competencia de las unidades administrativas
a su cargo;

Supervisar el desarrollo de las actividades de las areas a su cargo, dando seguimiento a
todos y cada uno de los asuntos asignados que se tramitan en estas.

Supervisar la ejecucion de las visitas de inspeccion, verificacion, notificacion y ejecucion de
los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende el Director;

Proponer a consideracion del Director, la suspension de la obra, cuando existan
circunstancias que asi lo justifiquen, derivadas de las visitas de verificacion y o inspeccion;
Tramitarlas érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por las unidades
administrativas a su cargo y remitirlas a la Direccién para su autorizacién; y

Gestionar las copias certificadas de expedientes y documentos relacionados con actos

emitidos por la Direccidn ante la Secretaria del Ayuntamiento.
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

Regular las edificaciones o construcciones que se realizan en el territorio municipal,
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mediante la revisién, evaluacion y dictaminacion de las solicitudes que en materia de

construccidn ingresa el ciudadano, con el fin de emitir la Licencia de Construccion.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Licencias de Construccién, el ejercicio de las funciones
siguientes:

Realizar la integracion de los expedientes de las solicitudes de licencias de construccion,
permisos, avisos, prorrogas, extemporaneidades de constancias de suspension,
terminacién de obra parcial o total, construccion de obras de conexién de agua potable,
drenaje y sus obras realizadas por particulares, y sobre cualquier tramite relacionado con
las autorizaciones de construccion, asignandoles un nimero progresivo de identificacion;
Realizar las visitas de verificacion e inspeccion de los asuntos de su competencia; y
Realizar las actividades referentes a la elaboracion de las cuantificaciones y érdenes de
pago de los asuntos de su competencia, asi como la revisién, analisis, estudios técnicos y

legales de los expedientes turnados para su atencion, en materia de construccion.
DEPARTAMENTO DE USO Y CONTROL DEL SUELO

OBJETIVO

Gestionar y autorizar el aprovechamiento del suelo con fines urbanos y de edificacién en
cualquier predio dentro del territorio municipal. Esto se logra mediante la revision, analisis
y realizacion de estudios técnicos y legales relacionados con la emision de la Licencia de
Uso de Suelo, la Cédula Informativa de Zonificacién y la Constancia de Alineamiento y

Numero Oficial, Constancias de Numero Oficial.

FUNCIONES

El Departamento de Uso y Control del Suelo tiene las siguientes responsabilidades:
Integracion de expedientes: Procesar y dar seguimiento a las solicitudes de Cédulas
Informativas de Zonificacion, Licencias de Uso de Suelo, prérrogas, extemporaneidades, y

Constancias de Alineamiento y Numero Oficial, asignandoles un niumero progresivo para
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su identificacion.
Cuantificacion y analisis: Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago
correspondientes, ademas de realizar estudios técnicos, legales y analisis de los
expedientes relacionados con el uso y control del suelo
Verificacion e inspeccion: Llevar a cabo visitas de inspeccion y verificacion en asuntos

relacionados con su competencia.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y DILIGENCIAS

OBJETIVO
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento territorial

mediante la ejecucion de las Visitas de Verificacion e Inspeccién, como medidas de
seguridad preventivas a violaciones a las disposiciones administrativas en materia regulada
por la Direccion de Desarrollo Urbano; garantizando la legalidad y transparencia en el

procedimiento de ejecucion.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Inspeccion y Diligencias, el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

Recibir y atender las quejas por construccion, construccién irregular, movimiento de tierras,
ocupacion, anuncios espectaculares, estructura unipolar y su cimentacién en el territorio
Municipal y ordenara la visita de verificacion, e inspeccion en la que se constaten los hechos
denunciados;

Elaborar y ejecutar las visitas de verificacion, mediante el acta circunstanciada de
verificacion, o en su caso notificara el citatorio de garantia de audiencia a la persona o
personas responsables de los hechos denunciados y realizar todo tipo de diligencias
concatenadas a las inspecciones, notificaciones y resoluciones emitidas por la Direccién y
remitir las actuaciones con tres dias habiles de anticipacion a la Subdireccién Juridica para
que esta realice el citatorio a garantia de audiencia correspondiente; y

Ejecutar inspecciones y visitas de verificacion a predios o inmuebles no autorizados para
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su desarrollo, independientemente de la tenencia de la tierra y su régimen juridico, con el
objeto de prevenir asentamientos humanos irregulares y evitar consolidaciéon de acciones
o hechos contrarios a la ley; y en su caso presentar de oficio o a peticion de parte y con
auxilio de la fuerza publica ante el Oficial Calificador del Ayuntamiento, a los presuntos
responsables por violaciones a disposiciones administrativas en las materias reguladas por
la Direccién .

SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

OBJETIVO

Dirigir las acciones encaminadas a la prevencién, control y regularizacion de los
asentamientos humanos irregulares, mediante la aplicacion de la legislacion y normatividad
en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y desarrollo urbano a
efecto de regularizar o prevenir asentamientos humanos irregulares y evitar la consolidacién

de acciones o hechos contrarios a la ley.

FUNCIONES

Corresponde a la Subdireccion de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra el gjercicio de
las funciones siguientes:

Supervisar el desempefio de las funciones encomendadas a la unidad administrativa a su
cargo, dando seguimiento permanente a todos y cada uno de los asuntos turnados;
Supervisar las acciones de su competencia tendientes a la elaboracion y actualizacion de
los reglamentos, manuales y ordenamientos administrativos que regulen el actuar de la
Direccién ;

Participar en la obtencién de programas, procesos, proyectos y modelos institucionales de
regularizacion de la tenencia de la tierra y vivienda social ante las Instituciones Federales
o Estatales;

Supervisar y coordinar los dictamenes de factibilidad de prestacion de los servicios publicos
municipales, previo a los procesos de regularizacion;

Proponer al Director la suscripcién de acuerdos, convenios y contratos orientados al
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cumplimiento del objeto de la Subdireccion;

Participar en la realizacion de visitas de verificacion, inspeccién, notificacién y ejecucion a
predios o inmuebles no autorizados para su desarrollo, independientemente de la forma de
la tenencia de la tierra y su régimen juridico, con el objeto de prevenir asentamientos
humanos irregulares y evitar la consolidacién de acciones o hechos contrarios a la ley;
Practicar las atribuciones conferidas en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos y desarrollo urbano, respecto de asentamientos humanos
irregulares en areas consideradas por los respectivos Planes Municipales de Desarrollo
Urbano y participar en érganos de coordinacién de caracter regional y metropolitano en
materia de asentamientos humanos y desarrollo urbano;

Participar con la Subdireccion Juridica en la determinacion y ejecucion de la aplicacion de
las medidas de seguridad y sanciones, a que se refiere el Cédigo Administrativo y el
Reglamento de Ordenamiento Territorial;

Supervisar la realizacién de estudios o dictamenes técnicos en materia de asentamientos
humanos irregulares a efecto de determinar la factibilidad de regularizacién de conformidad
con la normatividad aplicable, mediante levantamiento topografico y demografico de los
asentamientos humanos irregulares en el Municipio;

Supervisar que se proporcione la orientacion a los ciudadanos respecto de los tramites y
servicios que presta la Subdireccion;

Proporcionar atencion personalizada al publico, que acredite su interés juridico o legitimo,
respecto de las peticiones o asuntos que estan tramitandose en esa unidad administrativa;
Proponer los proyectos de programas anuales de metas, acciones e indicadores de gestion,
asi como el presupuesto que le corresponda;

Proponer las modificaciones administrativas, que tiendan a lograr el mejor funcionamiento
de la Subdireccion;

Participar en la constituciéon y administracion de reservas territoriales, regularizacién de la
tenencia de la tierra urbana, asi como en la proteccion del patrimonio cultural y el equilibrio
ecoldgico de los centros de poblacion;

Participar en la regularizacion de la tierra urbana en los términos de la legislacién aplicable

y de conformidad con los planes y programas de desarrollo urbano, asicomoen la reserva,
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Promover la suscripcion de acuerdos de coordinacién y en su caso, convenios de
concertacion con los sectores social y privado en los que especificaran los mecanismos
para llevar a cabo la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana con la dotacion de
infraestructura equipamiento y servicios urbanos;

Dirigir las actividades encaminadas a la prevencion, control y regularizacién de los
asentamientos humanos irregulares, previo acuerdo del Cabildo y en su caso, someterlos
a la aprobacién del mismo; y

Las demas que le confieran expresamente otras disposiciones legales aplicables y aquellas

gue sean directamente encomendadas por el Director.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS SOCIALES Y ENLACES
INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Definir estrategias que precisen los criterios y politicas de los programas de regularizacion
de la tenencia de la tierra, mediante la coordinaciéon de acciones de seguimiento con el
INSUS e IMEVIS, respecto a las demandas sociales de vivienda y regularizaciones
presentadas por grupos sociales al Ejecutivo Estatal, a la Secretaria de Desarrollo Urbano

y Metropolitano y a la Direccion de Desarrollo Urbano.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Atencién a Grupos Sociales y Enlaces Institucionales, el
ejercicio de las funciones siguientes:

Realizar propuestas de estrategias que permitan apoyar a grupos sociales vulnerables con
programas de regularizacién de la tenencia de la tierra;

Colaborar en conjunto con IMEVIS e INSUS en el control y urbano

Realizar las acciones necesarias para la atencion de las solicitudes de asesoria que ingresa
la ciudadania por escrito, o acude personalmente, vinculadas con los programas que

maneja, conforme a sus atribuciones.
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Revisar y realizar la cuantificacién de las solicitudes ingresadas por los grupos sociales
para apoyo con los programas de IMEVIS e INSUS;

Elaborar y proponer los proyectos de programas sociales para apoyo de vivienda y
regularizacion estatales y federales a fin de atender las demandas sociales;

Elaborar y promover los programas necesarios para que la poblacién del Municipio que lo
requiera, pueda contar con un testamento; Asi como las asesorias en materia de
testamentos y sucesiones, tramites notariales, y escrituraciéon e inmatriculacion a bienes
inmuebles que se requiera;

Gestionar la inclusion en los programas en materia de testamentos ante las autoridades
estatales a fin de que el tramite de testamento sea accesible para los habitantes del
municipio;

Participar en la regularizacion de la tenencia de la tierra conforme a la legislacién de la
materia y de los programas de desarrollo urbano;

Recibir y revisar los expedientes individuales, para el tramite de escrituras y de
inmatriculacion administrativa y elaborar el croquis de ubicacion de los lotes individuales
sujetos a escriturar o inmatricular y realizar las gestiones necesarias ante las autoridades
competentes para la realizacion de tramite de inmatriculacion administrativa y de
escrituraciones; asi como tramitar la aplicacion de la tasa cero por los servicios que presta
el Instituto de la Funcién Registral;

Remitir a la autoridad competente previa revisién las memorias descriptivas, planos de
lotificacion y sustento legal, a fin de llevar a cabo la escrituraciéon o inmatriculacion;
Participar en las autorizaciones de fusiones, relotificaciones, asi como de las vias publicas
y la subdivision de areas remanentes, que expida el Instituto Mexiquense de la Vivienda

Social, el Instituto Nacional del Suelo Sustentable y demas autoridades competentes.
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y DICTAMENES TECNICOS

OBJETIVO
Coadyuvar en la regularizacion de la tenencia de la tierra mediante la elaboracidon de

estudios, proyectos y dictamenes técnicos que permitan evaluar si los predios son
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susceptibles de su incorporacién al casco urbano.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Regularizacion y Dictamenes Técnicos, el gjercicio de las
funciones siguientes:

Realizar estudios y proyectos que permitan llevar a cabo la regularizacién de la tenencia de
la tierra;

Coadyuvar en la elaboracién de planos subdivision, fusién, lotificacion, régimen de
propiedad en condominio, relotificacion, conjuntos urbanos requeridos; asi como a las vias
plblicas existentes y a la incorporacion al casco urbano, respecto de los inmuebles del
dominio del Ayuntamiento y dominio particular, mediante la realizacion de levantamientos
topograficos y la digitalizacion correspondiente;

Tramitar ante las autoridades competentes, la autorizacién de la subdivision, fusion,
lotificacion, régimen de propiedad en condominio, relotificacion, conjuntos urbanos,
extincién de autorizaciones, certificacidon de vias publicas existentes e incorporacion al
casco urbano respecto de los inmuebles del dominio del Ayuntamiento y dominio particular;
Realizar en coordinacion con IMEVIS e INSUS, estudios a fin de promover la constitucion
de reservas territoriales, la adquisicién de predios susceptibles de ser incorporados a los
programas de regularizacién de la tenencia de la tierra, asi como la evaluacién de predios
alternativos y de aquellos que vayan a adquirir

organizaciones sociales, proponiendo’ su adquisicion a la Direccion General de
Administracion;

Implementar criterios que determinen los elementos técnicos de estudio, proyectos y obras
en las fases de planeacién, programacion y ejecucion del programa de regularizacion de la
tenencia de la tierra conforme a las atribuciones conferidas;

Gestionar ante IMEVIS e INSUS, las autorizaciones de subdivision, fusion, lotificacion,
relotificacion, régimen de propiedad en condominio, conjuntos urbanos, extincion de
autorizaciones y en su caso, certificacién de vias publicas existentes e incorporacion al
casco urbano, sobre inmuebles bajo el dominio Municipal y el dominio privado;

Realizar la propuesta de los proyectos de convenios y contratos para la regularizacion de la
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tenencia de la tierra y escrituracién ante IMEVIS e INSUS, previo acuerdo con la Direccion;
Proponer ante el IMEVIS o INSUS los convenios con los fraccionadores, propietarios y
poseedores de predios, para regularizar la tenencia de la tierra, previo acuerdo con la
Direccién;

Poner a disposicion de la Direccion o Secretaria del Ayuntamiento, los lotes sin posesionario
disponibles o remanentes, derivados de los programas de regularizacion de la tenencia de
la tierra, para su administracion;

Gestionar ante la autoridad urbana estatal, las anuencias cuando los inmuebles bajo el
dominio del Instituto se encuentren gravados;

Gestionar los tramites concernientes a aclaraciones, apeo y deslinde administrativo, asi
como los necesarios para la identificacién precisa de inmuebles bajo el dominio del
Ayuntamiento.

Realizar el Dictamen Técnico y llevar a cabo la evaluacion de los predios susceptibles para

celebrar convenio con el IMEVIS o INSUS.

DEPARTAMENTO DE PREVENCION, CONTROL Y MEJORAMIENTO DE
ASENTAMIENTOS IRREGULARES

OBJETIVO
Establecer criterios de prevencion de asentamientos humanos irregulares y proteccion del
suelo restringido para el desarrollo urbano, mediante la aplicacién de medidas necesarias

para prevenir y disuadir el establecimiento de asentamientos humanos irregulares.

FUNCIONES:

Corresponde al Departamento de Prevencién y Control de Asentamientos Humanos
Irregulares, el ejercicio de las funciones siguientes:

Participar en las acciones correspondientes al cumplimiento de los planes de desarrollo
urbano, estatal, regionales municipales;

Realizar recorridos a las distintas comunidades del territorio municipal, a efecto de prevenir

los asentamientos humanos irregulares y cuando asi corresponda solicitar el auxilio de la
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fuerza publica, en el ejercicio de sus funciones;

Realizar la instauracién de procedimientos y actos de ejecucién inmediata en coadyuvancia
con la Subdireccion Juridica, la presentacion de denuncias ante la fiscalia correspondiente
a efecto de preveniry disuadir la gestacion de asentamientos humanos irregulares;

Realizar acciones con las dependencias federales, estatales, municipales en coordinacion
con IMEVIS e INSUS, para aplicar medidas de prevencién a fin de evitar el establecimiento
de asentamientos humanos irregulares;

Colaborar con las dependencias federales, estatales y municipales a efecto de dar solucién
a los problemas generados por los asentamientos humanos irregulares:

Realizar acciones coordinadas para establecer criterios de evaluacion, prevencion y
desarrollo social del programa de prevencién de asentamientos humanos irregulares vy
proteccion del suelo restringido para el desarrollo urbano:

Participar en la atencién de asuntos juridico-administrativos de su competencia;

Realizar acciones tendientes a la formulacion de los proyectos de expropiacion de terrenos
de propiedad privada, ejidal o comunal conforme a las disposiciones legales aplicables; y
Realizar propuestas de regularizacion de los asentamientos humanos vy la tenencia de la
tierra mediante los programas establecidos por el Gobierno del Estado de México y

Gobierno Federal, resultantes de las verificaciones y recorridos en el territorio municipal.
SUBDIRECCION DE MOVILIDAD TERRITORIAL

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de movilidad inclusiva e
infraestructura vial, con base en estudios, la planeacién que permita facilitar. la movilidad
de los ciudadanos, considerando a la movilirdad como un derecho humano que implica la
obligacién municipal de realizar un conjunto de acciones que tiendan a procurar su debido

gjercicio y contribuir al desarrollo sustentable del Municipio.
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FUNCIONES
Corresponde a la Subdireccion de Movilidad y Seguridad Vial, el ejercicio de las funciones
siguientes:
Supervisar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a las unidades
administrativas a su cargo; |
Supervisar las acciones de su competencia tendientes a la elaboracion y actualizacién de
los reglamentos, manuales y ordenamientos administrativos que regulen el actuar de la
Direccidn;
Elaborar programas, dictdmenes, estudios e informes que les sean requeridos por la
Direccion;
Coadyuvar en el ambito de su competencia, en la elaboracién del programa institucional,
asf como de los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de la Direccién;
Obtener de las instituciones federales o estatales, los programas, procesos, proyectos y
modelos institucionales de Movilidad Urbana;
Proponer a la Direccién las modificaciones juridicas o administrativas que tiendan a mejorar
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;
Orientar y vigilar la correcta ejecucion del programa anual de actividades de la unidad
administrativa a su cargo;
Convenir y firmar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
les sean sefnalados por la Direcciéon General o los que les correspondan por suplencia;
Concertar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Direccién, para el
mejor desempefio de sus funciones;
Presentar a la Direccion, el ingreso, Iicenciés, promocién, remocién y cese del personal de
la unidad administrativa a su cargo;
Informar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores publicos
y particulares que lo soliciten;
Plantear a la Direccion la suscripcion de acuerdos, convenios y contratos orientados al
cumplimiento del objeto de la Subdireccion,;
Supervisar el seguimiento a todos y cada uno de los asuntos turnados que se tramitan en
las unidades administrativas a su cargo;
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Supervisar y en su caso realizar visitas de inspeccién, verificacién, notificacion y ejecucion
respecto de los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende la Direccion;
Ordenar la elaboracién de las érdenes de pago respecto de los servicios proporcionados
por las unidades administrativas a su cargo, y remitirlas a la Direccién; y en su caso la
autorizacion de las mismas;

Tramitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, las copias certificadas de expedientes y
documentos relacionados con actos emitidos por la Direccién General; y

Asistir a las reuniones de trabajo internas o interinstitucionales donde se traten temas
relacionados con movilidad, transporte, seguridad vial y cualquiera que esté dentro de sus
facultades; o en su caso nombrar una persona representante;

Las demés que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.
DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

OBJETIVO

Conseguir un correcto orden en los elementos que interacttan en la via publica, mediante
la elaboracién de proyectos viales, estudios técnicos, dictamenes y factibilidades de
ingenieria de transito y transporte publico y privado que se requieran para la infraestructura
vial del Municipio, tendientes a cumplir con la movilidad en el Municipio a fin de lograr una
mejor armonia de elementos y salvaguardar la integridad de las personas usuarias de la

misma.

FUNCIONES
Realizar los proyectos los proyectos viales, estudios técnicos, dictamenes y proyectos de
adecuaciones geometricas correspondientes, ingenieria de transito que se requieran para
la infraestructura vial del Municipio; tendientes a cumplir con la movilidad en el Municipio
considerando en todo momento prioridad el desplazamiento de las personas mas
vulnerables de la via.
Realizar las factibilidades en materia de ingenieria de transito y transporte que sean
requeridas por la Subdireccién de Movilidad y Seguridad Vial;
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Realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales de los expedientes relacionados
con el transporte, integrar los expedientes relativos a las solicitudes de impacto que genera
el transporte publico en la infraestructura vial del Municipio; estacionamiento temporal en la
via publica o lugares de uso comun para base de transporte publico colectivo o sitio de
taxis; la factibilidad de uso del lugar para la ubicacion de base sitio o lanzadera, la
factibilidad para la instalacion de caseta para servicio de taxis, permiso para la instalacién
de casetas para el servicio de taxis, planes escolares de movilidad, debiendo asignarles un
numero progresivo de identificacion;

Realizar la actualizacion del padrén de rutas de transporte que se mueven dentro del
territorio municipal;

Realizar el andlisis de las propuestas presentadas a la Subdireccion, respecto de los planes
escolares de movilidad, y en su caso, plantear las determinaciones que se deban adoptar
por los centros educativos en materia de transporte y movilidad;

Hacer los requerimientos a los centros educativos del Municipio para la presentacion de su
plan escolar de vialidad;

Realizar las visitas de inspeccién y verificacion respecto de los asuntos de su competencia
y aquellos que le encomiende la Subdireccién;

Participar con las autoridades competentes en materia de transporte y prestadores del
servicio publico concesionado de transporte de pasajeros, en la solucion de problemas de
transporte, asi como en la formulaciéon de los programas de transporte que afectan al
Municipio;

Realizar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia, cuando
asi se requiera; y

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne la Subdireccién de Movilidad y
Seguridad Vial.

Pagina 66 de 78

R —



DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES

Lograr una buena operacién en la infraestructura vial a cargo del municipio, mediante el
mantenimiento del sefialamiento vial, la administracion del estacionamiento, dispositivos
para el control de transito, y el mobiliario urbano; con base en la jerarquia de la de movilidad
establecida en la Ley de Movilidad de Estado de México.

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién de estacionamiento
temporal en la via pdblica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio y colindante a equipamientos;
cuyos horarios serén especificados conforme a la normatividad vigente, asi como de los
dispositivos de resguardo y seguridad en la infraestructura vial local del Municipio,
asignandoles un numero progresivo de identificacion;

Dar tramite y realizar la revision, andlisis y estudios técnicos y legales de los expedientes
relacionados con el mobiliario urbano y sefialamiento vial;

Elaborar el dictamen técnico correspondiente que requiera la Subdireccién, previo a la
autorizacion para la instalacion de mobiliario urbano en la via publica y lugares de uso
comun, gestionando ante las autoridades municipales competentes para el proyecto y
ejecucion del equipamiento urbano que se requiera;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones que asumen los Titulares de los convenios y/o
autorizaciones para la instalacion de mobiliario urbano y sefialamiento indicativo de
establecimientos para ceder al Ayuntamiento a través de la Direccién, las estructuras de
soporte de sefialamiento y placas de sefialamiento; asi como verificar la correcta instalacion
de los mismos;

Llevar el control e inventario del mobiliario urbano instalado en el territorio municipal, de
estructuras de soporte de sefialamiento, de placas de sefialamiento indicativo de
establecimiento y de placas de sefialamiento vial;

Elaborar los estudios técnicos, dictamenes y proyectos de adecuaciones geométricas
correspondientes en materia de sefalamiento vial que se requieran para la infraestructura

vial del Municipio;
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Elaborar las 6rdenes de pago que seran autorizadas, para la colocacion de sefialamiento
informativo de destino, el estudio permiso y permanencia anual en la via publica;

Elaborar las factibilidades y/o dictdmenes de procedencia para la instalacién de mobiliario
urbano dentro del territorio municipal, asi’ como de sefialamiento vial que requiera la
Direccion;

Llevar a cabo los estudios técnicos para la revisidén y programacion de luces y tiempos de
los controles de la red semaforizada dentro del territorio municipal, asi como los estudios
necesarios para mantener actualizada la red de semaforos promoviendo la instalaciéon de
tecnologia de punta, ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de la red de
semaforos Municipal,

Elaborar los estudios para la factibilidad de la colocacion de semaforos en cruceros
conflictivos del territorio municipal y de resultar positivos, ejecutar su instalacion;

Llevar a cabo las diligencias de verificacién e inspeccién que correspondan y que sean
ordenadas para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
mobiliario urbano e ingenieria de sefialamiento vial en la infraestructura vial del Municipio;
Cuantificar los dafos originados en la infraestructura vial local a cargo del Municipio y que
son requeridos a la Direccion;

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion de estacionamiento
temporal en la via publica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio; cuyos horarios seran
especificados en la normatividad vigente; de los dispositivos de resguardo y seguridad en
la infraestructura vial local del Municipio; asi como del programa de parquimetros,
asignandoles un numero progresivo de identificacion;

Proponer y coordinar programas de movilidad activa para el resguardo de las personas
peatonas, su movilidad en el espacio publico y fomento a la multimodalidad como
establecimiento de paradas y derroteros, sistema de bicicletas publicas, parquimetros,
senderos seguros, adecuaciones geometricas en vialidad y otros que correspondan, y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO DE ViA PUBLICA E IMAGEN URBANA

OBJETIVO
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de ordenamiento de via
publica e imagen urbana, vigilando los dispositivos, muebles, publicidad, cableado y obras

de ruptura que modifiquen el ordenamiento e imagen urbana.

FUNCIONES

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién para realizar obras de
modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en calles, guarniciones y banquetas
para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas y para el tendido o permanencia anual
de cables y/o tuberias subterraneas o areas en la via publica, asignandoles un nimero
progresivo de identificacion;

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion de estacionamiento
temporal en la via publica o lugares de uso comun para realizar maniobras de carga y
descarga en la infraestructura vial local a cargo del Municipio cuyos horarios son
especificados en la normatividad respectiva; de los dispositivos de resguardo y seguridad
en la infraestructura vial local del Municipio; asi como del programa de parquimetros,
asignandoles un ndmero progresivo de identificacion;

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién para realizar colocacion
y permanencia de estructura de anuncios, e instalacién de antenas, gallardetes, lonas,
perifoneo, volanteo, anuncios indicativos de establecimiento, anuncios espectaculares,
publicidad en mobiliario urbano, stands provisionales, y todo lo relacionado con la publicidad
e imagen urbana que se observe desde la via publica o que esté dentro de esta;

Elaborar las cuantificaciones y 6rdenes de pago de los asuntos de su competencia, cuando
asf se requiera, y

Mantener un inventario real y actualizado de los muebles publicitarios e inmuebles que
cuentan con anuncios publicitarios ordenados por tipo, asi como su estatus de autorizacion;

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PARA LA
MOVILIDAD

OBJETIVO
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de ordenamiento de via
publica e imagen urbana, vigilando los dispositivos, muebles, publicidad, cableado y obras

de ruptura que modifiquen el ordenamiento e imagen urbana.

FUNCIONES

Integrar los expedientes relativos a la obra publica que se esté ejecutando en la via publica
y el espacio publico y que impacte en la movilidad e imagen urbana;

Integrar y revisar las estimaciones para determinar los derechos por los servicios de obra
publica relativos a la supervisién para la ejecucion de obra publica de conformidad con el
articulo 144 fraccion VIl del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Llevar un control del avance fisico y financiero de las obras publicas en ejecucién;

Revisar que las obras se estén llevando a cabo conforme al proyecto ejecutivo autorizado
por la Direccién de Obras Publicas, y que cumpla con la calidad de materiales y de mano
de obra requeridos segun la norma;

En caso de detectar alguna anomalia en proyecto o en la calidad de los trabajos, emitira
informe a la Subdireccion para la Direccidon y esta dar cuenta a su vez a la Direccion de
Obras Publicas para que esta ultima tome las medidas de correccion;

Elaborar las cuantificaciones y érdenes de pago de los asuntos de su competencia, cuando
asi se requiera;

Informar al Coordinador Administrativo y a su superior jerarquico de cualquier percance que
se suscite con el parque vehicular que se encuentre en uso en la Unidad Administrativa a
su cargo; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO
Dotar de certeza juridica el actuar de la Direccion, mediante la oportuna atencién y resolucion
de los diversos procedimientos administrativos, ejecutando las actuaciones convenientes
que permitan allegarse de los medios probatorios necesarios de acuerdo a la normatividad
juridica correspondiente en cada procedimiento para posteriormente propiciar la resolucion
respectiva.

FUNCIONES

Corresponde a la Subdireccién Juridica, el ejercicio de las funciones siguientes:

Integrar y sustanciar los procedimientos administrativos comunes y de procesos juridicos o
de otra naturaleza iniciados, a partir del desahogo de la garantia de audiencia y de todos
aquellos asuntos de competencia de la Direccion;

Colaborar en la ejecucién de las visitas de verificacion, inspeccién, notificacion y ejecucion
respecto de los asuntos de su competencia y aquellos que le encomiende el Director;
Emitir contestacién a las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta, solicitadas a la
Direccién, debiendo remitirlos a la Consejeria Juridica, a efecto de obtener el visto bueno,
previo a que se emita las observaciones correspondientes;

Emitir los acuerdos y demas actos relativos a la aplicacién de medidas de apremio, de
seguridad, asl como la determinacién de sanciones gue al efecto emitan las unidades
administrativas o en su caso, la propia Direccion;

Supervisar el seguimiento a las resoluciones definitivas de los procedimientos
administrativos comunes instaurados, hasta su total cumplimiento;

Dar asesoria y asistencia legal a todos los abogados adscritos a la Direccién cuando asise
requiera y de ser el caso, de manera objetiva proponer el criterio juridico a seguir;

Realizar la regularizacién del procedimiento administrativo comun, cuando se dé alguna
irregularidad u omisién en el mismo;

Requerir el auxilio de la fuerza publica cuando corresponda, en los asuntos competencia

de la Direccion;
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Enviar a la Consejeria Juridica, los recursos o medios de impugnacion presentados en
contra de las resoluciones y actos emitidos por la Direccidn;

Informar a la Consejeria Juridica, para que, de estimarlo procedente, se realicen las
acciones tendientes a iniciar las carpetas de investigaciéon correspondientes ante el
Ministerio Publico, cuando en el tramite de un expediente abierto en la Direccion, se advierta
que existen actos o hechos presuntamente constitutivos de delito;

Revisar que las unidades administrativas de la Direccion den fiel y estricto cumplimiento a las
resoluciones o acuerdos ordenados por el Ministerio Publico Federal o Local; la Contraloria
Interna Municipal; el Sindico Municipal, cualquier autoridad jurisdiccional, asi como a las
recomendaciones o conciliaciones de las Comisiones de Derechos Humanos;

Determinar la aplicacién de las medidas de seguridad y sanciones a que se refiere el Codigo
Administrativo, Reglamento de Anuncios y el Reglamento de Ordenamiento Territorial;
Aucxiliar y asistir juridicamente al Director y personal de la Unidad Administrativa que asi lo
requiera;

Presentar a su superior jerarquico los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y
disposiciones de caracter general, asi como las modificaciones y actualizaciones que
considere necesarias;

Elaborar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos e instrumentos juridicos
necesarios para el mejor desempeno de las funciones publicas, en coordinacién con la
Consejeria Juridica;

Asistir de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en la elaboracién y
actualizacion de formatos que sean necesarios;

Realizar la elaboracion de las actas administrativas conjuntamente con la Coordinacién
Administrativa, para asentar constancia de indisciplina de los servidores publicos adscritos
a las unidades administrativas a las que pertenezcan;

Coordinar con la Consejeria Juridica, los asuntos que por su relevancia y trascendencia
deban hacerse de su conocimiento a consideracién de la Direccion, a fin de llevar a cabo las
acciones legales que en derecho correspondan;

Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo del

desarrollo de las funciones de Direccidn, para su control;
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Realizary remitir en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la Consejeria
Juridica;

Colaborar con la Consejeria Juridica, en caso de denuncia ante la autoridad competente,
por robo o extravié de algin bien y/o equipo y en general apoyando al servidor publico que
tenia el resguardo;

Realizar las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindicar la propiedad del
Municipio, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y la Consejeria Juridica;
Desempeniar la actividad de enlace de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, de la Direccion, en los términos legales establecidos en la materia;

y
Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Otorgar certeza juridica al procedimiento administrativo para su resolucién, mediante el
ordenamiento de la notificacion al particular para el ofrecimiento y desahogo de los hechos
denunciados en su garantia de audiencia, acordando las pruebas que sean ofrecidas y
admitidas por parte del infractor efecto de turnar los autos al departamento de resoluciones

para lo que en derecho proceda.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Procedimientos, el ejercicio de las funciones siguientes:
Revisar que el expediente conformado y enviado por el Departamento de Garantias de
Audiencia, cuente con la documentacién correspondiente;

Generar la orden de notificacién de inicio de procedimiento administrativo al particular
indicando dia y hora para que tenga verificativo la garantia de audiencia, para el
ofrecimiento y desahogo de pruebas;

Atender al particular y en su caso recibir el escrito de contestacion, ofrecimiento y desahogo

de los hechos denunciados al particular, recibiendo y acordando las pruebas que sean
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ofrecidas y admitidas por parte del infractor;

Elaborar la preparacién de las pruebas que tengan una forma especial para su desahogo;
Remitir los autos al Departamento de Resoluciones para el efecto de que se dicte la
resolucion que en derecho proceda;

Informar de los actos que emita relacionados con el gjercicio de sus facultades; y

Las demas gue le sean encomendadas por su superior jerarquico.
DEPARTAMENTO DE GARANTIAS DE AUDIENCIA

OBJETIVO

Conceder al ciudadano la oportunidad para defenderse derivado del acto de autoridad,
mediante la garantia de audiencia a fin de que el infractor exponga todo lo que considere
conveniente para la defensa de sus intereses y una vez desahogada la garantia de

audiencia se dictara la determinacion correspondiente.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Garantias de Audiencia, el ejercicio de las funciones
siguientes:

Dar opcién al gobernado para defenderse sobre actos privativos a sus derechos, derivado
del acto de autoridad emitido por la Direccion, para que exponga todo lo que considere
conveniente para la defensa de sus intereses;

Verificar que las actuaciones que realiza el Departamento de Inspeccion y Diligencias estén
conforme a los requisitos que sefiala el articulo 128 del Cédigo de Procedimientos y 18.68
del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo, y de no ser asi; remitirlas a dicho
Departamento a efecto de que realice debidamente las actuaciones;

Expedir el Acuerdo de Radicacién, de apertura de periodo de informacion, o de Inicio del
Procedimiento administrativo comdn;

Entrevistar y desahogar las garantias de audiencia;

Expedir las resoluciones correspondientes dentro del procedimiento;

Informar de los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus facultades; y
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Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES
OBJETIVO
Concluir el procedimiento administrativo comin mediante la resolucién que en derecho

proceda, verificando que no existe diligencia alguna que desahogar en el mismo.

FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Resoluciones, el ejercicio de las funciones siguientes:
Realizar la recepcion al Departamento de Procedimientos del expediente debidamente
integrado;

Expedir las resoluciones de los procedimientos que correspondan a la Direccion;
Enviar al Departamento de Inspeccién y Diligencias, la resolucion para su notificacion y

Las demés que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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. INTRODUCCION

La Direcciéon de Desarrollo Urbano, es una Dependencia de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Naucalpan de Juarez, sus acciones estan
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 Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el Plan
de Desarrollo Municipal, los programas que 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 informacién y de consulta, es un medio que permite identificar con
claridad la descripcién de las actividades que deben seguirse en la ejecucion de los
procesos derivados de las funciones encomendadas a cada area que conforma la
Direccion 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 que se emiten,
en estricto apego a las normas establecidas, garantizando la legalidad,

imparcialidad y transparencia en el proceso.

1. OBJETIVO

El manual de procedimientos de Desarrollo Urbano es una herramienta fundamental
para garantizar la transparencia, eficiencia, legalidad y orden en los procesos
relacionados con el uso del suelo, la construccion, la planeaciéon urbana y el

crecimiento de las ciudades.

El manual establece claramente el objetivo, la responsabilidad y el alcance en el
cumplimiento de los lineamientos descritos en cada uno de los procedimientos de

este manual.



PROCEDIMIENTO | CODIGO: DDU-CA-01
FECHA: OCTUBRE 2025
MOVIMIENTO DE
ALTAS Y BAJAS DE | yERSION: PRIMERA
RECURSOS
HUMANOS ;
N° DE PAGINAS: 1 DE 6
OBJETIVO

Mantener actualizada la estructura funcional de las Unidades Administrativas de la

Direccién de Desarrollo Urbano, para el mejor desarrollo de sus programas y
proyectos, mediante la administracion y ministraciéon de los Recursos Humanos,

conforme al techo financiero autorizado al Capitulo 1000 (servicios personales).

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Administrativa encargada de los
movimientos de altas y bajas de personal; asi como del personal adscrito a la

Direccién de Desarrollo Urbano.

REFERENCIAS
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de

Juarez, México. Articulo 1. 17 fraccién I, II, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,
XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX. '

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion y de la Coordinacién Administrativa, cumplir con

los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e Las Unidades Administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano

deberan:
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- Solicitar los movimientos de personal que requiera su area.
e El Coordinador de la Direcciéon de Desarrollo Urbano debera:

- Recibir y revisar los requerimientos de personal o

- Elaborar las incidencias.

- Elaborar los movimientos de personal.

- Enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos la documentaciéon para

su aprobacién.

e EIl Director de la Direccion de Desarrollo Urbano debera:

- Autorizar los movimientos de personal.
DEFINICIONES

Dependencia. Los Organos Administrativos que integran la Administracién Publica
Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Contraloria
Interna, Direcciones Generales, Organos Desconcentrados, Unidades de

Coordinacién 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 Orgéanico. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica

Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
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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 estara a cargo de

un titular responsable de su buen funcionamiento.

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 Administracién 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).



e 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 autorizacién de la Presidencia

Municipal.
DESARROLLO
No. ;
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
g Solicita a la Direccidon el movimiento de alta o baja de
Unidad | f I idad d& 1
1 Administrativa/Subdirector peieghal, DOUGine & las pecesidades e 9
Subdireccion a su cargo.
Analiza la solicitud, determina la factibilidad del
2 Direccion de Desarrollo movimiento, e instruye a la Coordinacion
Urbano/Director Administrativa la valoracién de la procedencia del
movimiento.
Revisa y valora la factibilidad del movimiento
3 Coordinacion considerando si se cuenta con el presupuesto
Administrativa/Coordinador necesario o si existe una vacante que cubrir. Informa
al Director. -
4 Goordinucibn NO procede, informa a la Unidad Administrativa
AdminickrafivalCoordinadsr sohqta_nte el motlvc_) por el cual no es posible realizar el
movimiento requerido.
5 Unidad Se entera de la no procedencia y concluye la
Administrativa/Subdirector solicitud
SI procede, solicita la documentacion personal y CV
6 Coordinacion del prospecto a contratar e informa al solicitante realice
Administrativa/Coordinador la evaluacion que es requisito indispensable para
realizar el tramite.
Goerdiinasitn NO aprueba, informa a la Unidad Administrativa
i Adiministetiva/Coordinado solicitante que por este motivo no es posible realizar el
. J movimiento requerido
Unidad : .
8 Administrativa/Subdirector Se entera de |la no procedencia y concluye la solicitud
SI aprueba, solicita la documentacion personal y CV,
9 S y constancia de que aprobd la evaluacion, elabora el
Adminisctcr’:tl;e:;g(gg::jinador formato de Movimiento de Personal (Alta), e integra la
documentacién, envia a la Direccidn para la
Autorizacion.
Recibe y revisa que el movimiento sea acorde a lo
10 Direccion General de previamente acordado. Firma de autorizacion y remite
Desarrollo Urbano/Director a la Coordinacion Administrativa para continuar con el
tramite

6




Envia el formato de movimiento de personal
11 Coordinacion debidamente requisitado y autorizado a Ia
Administrativa/Coordinador Subdireccion de Recursos Humanos y da seguimiento
del alta en la némina correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMACION

Unidades Coordinacién Direccién Subdirector de Recursos
Administrativas/Titular Administra/Coordinador Director(a) Humanos
Inicio
Solicita Movimiento Instruye a la Coordinacidn
de Alta o Baja de la valoracién de la
personal procedencia del
° movimiento

[ Vvalora Ia factuibilidad sl se

cuenta con presupuesto o |

existe una vacante que
cubrir

Informa la ne
Se entera y archiva 4 procedencia del
movimiento.

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

Informa la no
procedencia del

Se entera y archiva ;
< movimiento. ° ¢

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

Recibe y autoriza el
movimiento de alta.

Envia el formato de Recibe y autoriza el
personal a la alta en la nomina.

Subdireccién de

Recursos Humanos.




MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de movimientos de personal.

Movimiento de personal realizado X100 = Movimiento de personal atendido
Movimiento de personal solicitado

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS EN NOMIN

o DA/SRH/F001/2025
S Ig AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
T —— DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2025-2027
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS EN NOMINA
Check list Documentacion Completa NO. DE OFICIO:
Ppara expediente personal st D Noj FECHA DE ELABORACION:
ALTA BAJA CAMBIO
NUEVO INGRESO)| DEFUNCION ADSCRIPCION
REINGRESO) JUBILACION CATEGORIA
SUSTITUCION® RENUNGIA SUELDO
TERMINO DE CONTRATO GRATIFICACION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TIPO DE CONTRATO)|

SUSTITUCON®

A PARTIR DE:
OBSERVACIONES:

TIPO DE CONTRATO

FUNC.D com.D smc,]j L.a.a,EI n..n.s.|:| evem.lzl GRAL.D szc,.cm,l:] n.c.vs.lzl

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
meee [ T T T T T T T T T T T T ] ewree[ T T T T T T T T T T T T T T T T T
CORREO ELECTRONICO PERSONAL: = NUM. TELEFONICO:
CATEGORIA: NO. COBRO:
ADSCRIPCION:
CLAVE DE AREA: PUESTO:
CLAVE PROGRAMATICA GRATIFICACION MENSUAL:
SUELDO MENSUAL: BRUTO HORARIO: DE A ¥ DE A

=SUSTITUCION
NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
ADSCRIPCION: NO. COBRO:
SUELDO MENSUAL: BRUTO GRATIFICACION MENSUAL:

FECHA DE _CAMBIO: CLAVE PROGRAMATICA:
VO. BO
INIER REMISA ENLACE JURIDICO
NOMBRE ¥ FIRMA (SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANQS) (DIRECTOR GENERAL JURIDICO ¥ CONSULTIVO)
SOLICITA TRAMITA AUTORIZA
C. MARIO MANUEL SANCHEZ VILLAFUERTE
{DIRECTOR) {COORDINADGH) (DIRECTOR DE ADMI NISTRACION)
VO. BO.

PRESIDENCIA




PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-CA-02

FECHA: OCTUBRE 2025

ADMINISTRACION DE :
RECURSOS VERSION: PRIMERA

MATERIALES ;
N° DE PAGINAS: 1 DE 11

Verificar y vigilar que las Unidades administrativas cuenten con los Recursos

OBJETIVO

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 Direccién de Desarrollo Urbano y a la
Coordinacion Administrativa encargada del procedimiento de Ministracidon de

Recursos Materiales; asi como al area solicitante.
REFERENCIAS

» Reglamento Organico de la Administracién Plblica Municipal de Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 1. 17 fraccion I, I, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,
X1, X1, X1, X1V, XV, XVI, XVII, XV, XIX.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion y de la Coordinacién Administrativa, cumplir con

los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

9
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e Las Unidades Administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano deberan:
- Solicitar los requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus acciones.

e EIl Coordinador Administrativo de la Direcciéon de Desarrollo Urbano debera:

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

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

- Administrar y Ministrar los recursos materiales.
e El Director de la Direcciéon de Desarrollo Urbano 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
Subdirecciéon 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 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
10
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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 Subdirecciéon de Recursos Materiales.

Ministracién. Accién 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 aprobacién 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 adquisiciéon de un bien o un servicio.

Programa Anual. - Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de

11
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la planeacion del desarrollo econémico 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.

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 produccién

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.

Requisicidn. - 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.

INSUMOS

Solicitud de Recursos Materiales.

RESULTADO

Suministro de los materiales y Gtiles de oficina.

12



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 Administracién quien se encarga de suministrar a través de la

Subdireccion de Recursos Materiales la compra individual o consolidada de los

bienes solicitados.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita, los bienes o servicios necesarios que
Coordinacién requieren las areas para el cumplimiento de sus
1 Administrativa/Coordinador acciones y metas conforme al Programa Operativo
Anual.
2 Unidad Envia la relacién y anexos técnicos de los bienes y/o
AdriinisEativasibliector servicios que requiere conforme a las necesidades de
su area.
L o Recibe y verifica que cuente con recursos suficientes
3 A dminisct?:tzgla?gzig&ina dor en la partida presupuestal correspondiente del
Presupuesto Asignado.
NO Cuenta con recursos: se elabora oficio indicando
4 Coordinacion al drea que no es posible la adquisicion del bien o
Administrativa/Coordinador servicio solicitado, debido a que no cuenta con
recursos en la partida presupuestal correspondiente.
5 Unidad Recibe oficio se entera de la no procedencia de su
Administrativa/subdirector solicitud y archiva
6 CEERTRASER SI Cuenta con recursos: se elabora la suficiencia
. . - . presupuestal (Requisicion), en el sistema SIMA RGP,
Administrativa/Coordinador y se solicita la validacién de Presupuesto
e e Una vez validada imprime la Suficiencia Presupuestal
7 AdwillsaHvaICosiainados por duplicado y remite a la Direccién General para su
autorizacion
: - ; Recibe, revisa y firma la suficiencia autorizando la
8 Direccion General/Director adquisicion
s Recibe la suficiencia presupuestal (requisicion)
Coordinacion
9 e : y recaba firma del Jefe del departamento de
Administrativa/Coordinador Presupuesto.
Departamento de Recibe verifica y firma de autorizado, remite a la
10 Presupuestol/Jefe Coordinacién Administrativa.

13
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Coordinacion

Recibe, elabora oficio y turna a la Subdireccion de

1 Administrativa/Coordinador Recursos Materiales para su Adquisicion
Subdireccion de Recursos Entrega las adquisiciones por medio del almacén
12 Materiales/Subdirector general.
Coordinacién Verifica y Recibe de conformidad, entrega al area
13 Administrativa/Coordinador solicitante correspondiente.
14 Unidad

Administrativa/subdirector

Recibe de conformidad, el material solicitado.

FIN

14




DIAGRAMACION

Coordinacién
Administrativa/Coordinador

Unidades
Administrativas/Titular

Direccion de Desarrollo
Urbano/Directora

Departamento de
Presupuesto/Jefe

Subdireccién de Recursos
Materiales/Subdirector

Solicita los bienes o

servicios que
requieren las areas

Verifica que cuente

Envia Solicitud y
Anexos Tecnicos

| Solicitud |

con recursos en la <
partida presupuestal

| Solicitud |

Si No

Informa que no
cuenta con recursos

Oficio

! T

Elabora Requisicion en
el sistema SIMA RGP, y
se solicita validacién de
Presupuesto

I Requisicién

v &

Una vez validada se

Se Enteray archiva

Revisa y autoriza, envia

imprimeyseenviaala
Direccion General para
autorizacion

1 Requisicién ]

a la coordinacién
Administrativa

Requisicion

Envia al departamento <
de presupuesto para
firma de visto bueno

Elaborayremiteala <

Revisa firma de visto
bueno, enviaala
Coordinacién
Administrativa

Requisicion

Adquiere el materialy

Y

Subdireccién de

]

envia a la Coordinacién

Recibe materialy lo

entregaa los
solicitantes

Recibe de conformidad

Administrativa

Requisicién I
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Gestidon de Ministracion de Recursos

Materiales.

Numero de Recursos materiales atendidos X100 = Recursos materiales entregados

NuUmero de Recursos materiales solicitados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AR, [ & AYUNTAMENTO DE NAUCALPAN DE JUARE DIA MES ANO HOJA  DE
Tl Py DIRECCION DE ADMINISTRACION
15087 ) SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALE FOLIO FRESUFUESTO CTAFOR PAGAR
W REQUISICIO PUESTAL 2025-2027
DEFENDENCIA DEFENDENCIA AUKILIAR S ——
[ REQUISICION No. |
CLAVE
FINALIDAD [ FUENTE DE FINANCIAMIENTO |
CLAVE:
FUNCION: PROGRAMA PROYECTO
CLAVE: CLAYE: CLAVE:
SUB-FUNCION UB-PROGRAMA ROGRAMA INTER
CLAVE: CLAVE: CLAVE:
PARTIDA, CONCEPTO CANTIDAD TIPO DOC: IMPORTE TOTAL
TOTAL
OBSERVACIONES
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE ADMINISTRACION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO LBDIRECTDH& DE RECURSOS MATERIALEPARTAMENTO DE PRESUPUES]
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INSTRUCTIVOS
1. Fecha
Dia, mes y afio que asigna cada area responsable en la elaboracién del
formato.
2. Hoja 1 de
Numeracidn que cada area asigna al formato incluyendo anexos.
3. Fuente de financiamiento
Clave del origen de los recursos.
4, Dependencia general
Descripcion y clave de la dependencia que afectara el gasto.
5 Dependencia auxiliar
Descripcion y clave de la dependencia auxiliar que afectara el gasto.
6. Clasificacién del gasto
Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicara:
e Gasto fijo, gastos de operacién del ayuntamiento (teléfono, renta, etc.)
e Servicios, pagos a realizar a terceros (televisién, radio, medios impresos
etc.)
e Fondo fijo, adquisiciones consideradas como gastos menores.
e Obra, todo lo relacionado con obra publica.
e Otros, gastos a efectuar no mencionados anteriormente (gastos a comprobar)
e . Descripcion Programatica Presupuestal
7. Finalidad
Clasificacion funcional segun los propdsitos u objetivos socioecondmicos.
8. Funcion
Descripcién y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.
(8-A) Subfuncidn

Descripcién y clave que corresponda a la dependencia general ejecutora.

17



2 § Programa

Descripcion y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.
(9-A) Subprograma

Descripcion y clave que corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.
10. Proyecto

Descripcidn y clave que corresponda.
11. Programa interno

12. Descripcion y clave de la actividad principal de la dependencia auxiliar
Aplicacion del gasto

13. Partida

Clave numérica del catalogo por objeto de gasto.

14. Concepto

Nombre de la partida.
15. Unidad de medida

Unidad que mide el producto para adquisicion.
16. Cantidad

Total, de unidades a adquirir.
17. Tipo de documento

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

18. Precio unitario

Costo unitario del producto.

19. Importe total

Monto por total de cada una de las partidas afectadas.

18
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Autorizacién para ejecucion

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

Nombre y firma

Del director general del area solicitante.

Nombre y firma

Del coordinador (a) administrativo (a) del area solicitante.

Nombre y firma

Del director general de administracion.

Nombre y firma

Subdirector de recursos materiales

Firma y sello de la subdirecciéon 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 ndmero de cheque y
numero de egreso.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza
gjercer 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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PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-CA-03

FECHA: OCTUBRE 2025
EJERCICIO DEL
FONDO FIJO

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 1 DE 11

Atender los requerimientos urgentes de recursos materiales y servicios necesarios

OBJETIVO

para el cumplimiento de las acciones encomendadas, mediante el ejercicio del fondo
fijo revolvente asignado a la Direccion, 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 de Desarrollo Urbanoyala
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 1. 17 fraccion |, II, IlI, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
X1, X, X1V, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion y de la Coordinaciéon Administrativa y el area

solicitante, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

20
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e Las Unidades Administrativas de la Direccién de Desarrollo Urbano deberan:
- Solicitar a la Coordinacion Administrativa los insumos necesarios.
e EIl Coordinador Administrativo de la Direccion de Desarrollo Urbano debera:

- Elabora la suficiencia presupuestal.
- Integrar la documentacién comprobatoria del gasto.
- Remitir la suficiencia a la Direccion General de Administracion.

- Dar seguimiento hasta el reintegro del gasto.

e El Director de la Direccion de Desarrollo Urbano 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 programacién 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.
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Estructura Programatica. Conjunto de categorias y elementos programaticos que
sirven para vincular los propésitos 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 direccién al gasto publico y conocer

el rendimiento esperado de la utilizacién de los fondos publicos.

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 Planeacién y Presupuesto y que deberan

observar las normas establecidas para la operacion de este fondo.

Fondo Revolvente. Importe o monfo que en las dependencias y organismos
auxiliares de la administracién publica se destina para cubrir necesidades urgentes
gue no rebasen determinados niveles y que se restituyen mediante la comprobacion

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 aprobacién del Proyecto del Presupuesto de
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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 propdsitos 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.

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 gestion 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

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.

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 publico
estatal, durante un ejercicio fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. Cadmara de
Diputados para su analisis, discusién y aprobacion.
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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 estara a cargo de un

titular responsable de su buen funcionamiento.
INSUMOS

Soporte documental y evidencia del gasto.

RESULTADO

Reintegro del gasto por Fondo Fijo.
POLITICAS

e Para la aplicacion del gasto por Fondo Fijo, debera 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
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Municipal, atendiendo los principios de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestaria.

DESARROLLO

No.
Act.

AREA RESPONSABLE

Unidad Administrativa/subdirector

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita la adquisicién de un bien o insumo de
forma emergente, no considerado en su

1 programa anual de adquisiciones, conforme a
las necesidades de su area.
Recibe solicitud y verifica que cuente con
2 Coordinacion recursos economicos en la partida
Administrativa/Coordinador presupuestal correspondiente del Presupuesto
Asignado.
NO procede: se elabora oficio indicando al
3 p s area que no es posible la adquisicion del bien
A dminisctfe(:t?e;?gglg?dina dor o servicio solicitado, debido a que no se cuenta
con recursos en la partida presupuestal
correspondiente.
: - ; . Recibe oficio de no procedencia de su
4 Unidad Administrativa/subdirector solicitud, firma acuse archiva.
Sl procede: realiza la adquisicion se elabora
5 s la suficiencia presupuestal (Fondo Fijo), se
A dminisct?:tri?r:;gzlc?r':iina o integra la documentacién comprobatoria del
gasto y se remite a la Direccion Para firma de
autorizacién.
Recibe, revisa y firma la suficiencia
6 Direccidon/Director(a) autorizando la comprobacién del gasto, envia
a la Coordinacion Administrativa.
T Remite la suficiencia presupuestal
7 Adminisc.:t(::t!ie;r;gglg:‘dinador a laDireccion General de Administracion para
su autorizacion.
Direccion General de Recibe suficiencia, autoriza y envia a la
8 Administracién/Coordinacion General | Tesoreria Municipal (Presupuesto) para el
de Unidades Administrativas seguimiento correspondiente.
Emite cheque a nombre del Coordinador
9 . . Administrativo de la Péliza y cuenta por pagar
Caa Generalioaers de la comprobacién realizada, entrega cheque
al Coordinador.
10 Coordinacion

Administrativa/Coordinador

Recibe cheque y archiva en expediente.

FIN
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DIAGRAMACION

2025-2027

Unidades
Administrativas/Subd
irector

Coordinacién
Administrativa/
Coordinador

Direccion de
Desarrollo Urbano /
Director(a)

Direccion General de
Administracion /
Director

Tesoreria Municipal /
Caja General

Inicio I

3

Solicita, adquisicion
del bien necesario
en su drea.

Solicitud

Verifica si cuenta con
los recursos
econdmicos.

Indica el drea que
no es posible la
adquisicion

Recibe oficio, firma
acuse, archiva

< -

Elabora la suficiencia
presupuestal (Fondo Fijo),
remite a la Direccién
General para la firma de
autorizacién,

y 4@

Revisa, autoriza, envia a la
Coordinacién
Administrativa

Remite Suficiencia a <
la Direccién General
de Administracién.

Recibe cheque y archiva

Autoriza y envia a la Tesoreria
Municipal (Presupuesto) para
seguimiento

Emite y entrega cheque al
coardinador administrativo

Fin
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MEDICION

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

Adguisiciones por Fondo Fijo Atendidas X100 = Porcentaje de Adquisiciones por

Adquisiciones por Fondo Fijo Solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Fondo Fijo Realizadas

H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ REQUIS. DIA MES ARO HOJA
TESORERIAMUNICIPAL
SUBTESORERIADE EGRESOS 26 de enero de 2025 1
DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y GASTO FOLIO ADMON. FOL, PTO.Y GTO. CTAPORPAGAR DE
o SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2025-2027 ORIGEN 1
FUENTE DE
FINANCIAM. 110101
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR CLASIFICACION DEL GASTO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO aasorve T |recusicion T |ssvicos T
CLAVE: FO1 CLAVE: 123 ronorio [ |osra [lorre 1]
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
FINALIDAD GOBIERNO
CLAVE: 01
COORDINACION DE POLITICADE POLITICA TERRITORIAL MODERNA Y
FUNCION GOBIERNO PRGRAMA SOSTENIBLE PROYECTO PLANEACION INTEGRAL Y CONCERTADA
CLAVE: 03 CLAVE: 01 CLAVE: 01
SuB- SUB- PLANEACION,OPERACION Y CONTROL
IO TERRITORIO EREGRIA fadans P_INTERNO PLANEACION INTEGRAL Y CONCERTADA
CLAVE: 08 CLAVE: 02 CLAVE: 01
PRECIO IMPORTE
CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTID.
PARTIDA AD TIPO DGC. NTARIG TOTAL
TOTAL -
OBSERVACIONES:
URB, NINA CAROLINAIZABAL MARTINEZ | C. MARIO MANUEL SANCHEZ ILLAFUERTE!
DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Vo Bo
; , DEPARTAMENTO DE PRESUP
MTRO. JOSE EDUARDO CUATE RUIZ C. LAURA RAFAELA CABRERA LOZANO HESTR
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE|
DESARROLLO URBANO SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES
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Fecha Dia, mes y afio que asigna.

Hoja 1 de

Numeracién que cada area asigna al formato incluyendo anexos.

Fuente de financiamiento

Clave del origen de los recursos.

Dependencia general

Descripcién 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 operacién 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).

Descripciéon Programatica Presupuestal

7.

(8-A)

(S-A)

Finalidad

Clasificacion funcional segun los propositos u objetivos socioecondmicos.
Funcion

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

Descripcidn 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.
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10. Proyecto

Descripcion y clave que corresponda.

11. Programa interno

Descripcion y clave de la actividad principal de la dependencia auxiliar

Aplicacion del gasto

12. Partida

Clave numérica del catélogo por objeto de gasto.

13. Concepto

Nombre de la partida.
14. Unidad de medida

Unidad que mide el producto para adquisicién.

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. Nombre y firma del Coordinador General de Unidades Administrativas

22. Firmay sello de la subdireccion de presupuesto y gasto publico
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23. 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 numero de

egreso.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-CA-PPE-01

FECHA: OCTUBRE 2025

ELABORACION DEL :
PROYECTO DE VERSION: PRIMERA
PRESUPUESTO DE 3
EGRESOS N° DE PAGINAS: 1 DE 9

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 Organico 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 Direccién
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 Direccion de Desarrollo Urbano y a la
Coordinacién Administrativa encargada del procedimiento de la Elaboracion del

Proyecto de Presupuesto de Egresos.

REFERENCIAS

* Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 1. 17 fraccion I, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
X1, X, X1V, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX.

31



acuicosal :* I.A?_Emmll
RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién y de la Coordinacién Administrativa, cumplir con

los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e Las Unidades Administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano deberan:
- Elaborar sus proyectos y metas con los anexos técnicos y costos.
e EIl Coordinador Administrativo de la Direccion de Desarrollo Urbano debera:

- Solicitar a las areas 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 EIl Director de la Direccion de Desarrollo Urbano debera:

- Autorizar el Presupuesto de Egresos de la Direccion.

- Supervisar que se realicen los proyectos en apego al PDM.
DEFINICIONES

Dependencia. Los Organos Administrativos que integran la Administracioén 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.
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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 propositos 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.

Formato de Solicitud de Adecuaciéon Presupuestaria. Documento que sirve
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de
egresos. Segun el movimiento que produzca, puede generar una ampliacién,

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 planeacién. 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
33



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 econdémico 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 programatica 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, discusién y aprobacion.

Racionalidad Administrativa. - Es el optimo 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 Organico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal 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 estara a cargo de

un titular responsable de su buen funcionamiento.
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INSUMOS

Solicitud de Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

RESULTADO

Proyecto de Presupuesto de Egresos Elaborado.

POLITICAS

Para la aplicacion de este Procedimiento, debera considerarse lo establecido
en las leyes, normas, politicas y lineamientos establecidos en el Manual Para
La Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el

Ejercicio Fiscal actual.

El Presupuesto de Egresos es el instrumento basico necesario para cumplir
con los propdsitos de planeacion y ejecucion de los programas, proyectos y
metas, considerando los recursos econémicos necesarios que se requieren
para alcanzarlos, asi como la responsabilidad y temporalidad de su

gjecucion.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Ventanilla Unica/Personal

Recibe oficio de la Tesoreria Municipal solicitando el
Proyecto de Presupuesto de la Direccion de Desarrollo

1 Urbano, se acusa, se registra asignandole un ndimero
consecutivo y turna a la Direccion General.
; - Turna e instruye al Coordinador Administrativo la
2 Direccion General de -
R EIaborgcnon_t;Iel Proyecto del Presupuesto de Egresos
de la Direccion General.
Eoaidinzeiin Solicita a las Unidades Administrativas sus metas a
3 o ; ; realizar en el presente ejercicio con los anexos técnicos
Administratlva; Coprdingdor y costos de las acciones a realizar.
. Remite a la Coordinacion Administrativa anexos
s Unidad técni costos de las acci lizar para el
Administrativa/Subdirector Senicos Lo e S AGLIoNes & fea Rafa &
cumplimiento de los proyectos implementados.
P . Verifica que los anexos técnicos sean acordes a los
5 . - . proyectos y metas establecidos a efecto de ser
Administrativa/Coordinador | i.000240s al Proyecto de Presupuesto de Egresos.
Coordinacion NO cumple, orienta al area sobre la correcta
6 Administrativa/Coordinador elaboracion o modificacion del anexo técnico.
UidEH Realiza |las correcciones necesarias y remite los anexos
7 AdiIHSH RO ECSF técnicos modificados a fin de integrarlos al Proyecto de
Presupuesto de Egresos.(paso 5)
8 Coordinacion SI cumple, procede a la integracion del Proyecto de
Administrativa/Coordinador Presupuesto de Egresos de la Direccion General.
Elabora el Presupuesto de Egresos, conforme la
9 Coordinacion estructura programatica de los proyectos a realizar por
Administrativa/Coordinador 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
10 Direccion General de Administrativa para el cumplimiento de los objetivos de
Desarrollo Urbano/Director 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
11 Coordinacion Director (a), elabora oficio y remite a la Tesoreria

Administrativa/Coordinador

Municipal a su consideracion y aprobacién para su
ejecucion.

FIN
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DIAGRAMACION

Oficialia de
partes/personal

Direccién de
Desarrollo Urbano /
Director(a)

Coordinacién
Administrativa/
Coordinador

Unidades
Administrativas /
Subdirector

Tesoreria Municipal /
Presupuesto

Recibe, registray turnaa
la Direccién General.

Oficio I

1

Seenterayturnaala
Coordinacién Administrativa

Oficio

Verifica que contemple
los proyectos de cada
Unidad Administrativae

Solicita metas y anexos

acciones a realizar.

técnicos con costos de las ud

Remite Anexos Técnicos que
los requerimientos necesita.

Verifican sean acordes los
proyector y metas

Anexos Técnicos

establecidos, a fin de
integrarlos al Presupuesto.

Anexos Técnicos

1j

Solicita la correccion y/o
modificacién

Anexos Tecnicos
| @
Procede a integrar al

Proyecto de Presupuesto
y Egresos

nexos Tecnicos

i) @&

Elabora el Presupuesto
conforme a la estructura
programatica, remite a
la Direccién General
para su autorizacién.

Oficio

Instruye suenvioala
Tesoreria.

Presupuesto

Elabora Oficio y remite a
la Tesoreria Municipal a

—

Remite anexos Técnicos
corregidos.

Anexos Técnicos

su aprobacion para su <

ejecucion.

I Inicio

Recibe presupuesto.

Presupuesto.

574




MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Elaboracién del Presupuesto de Egresos de

la Direccion General de Desarrollo Urbano.

Numero de Proyectos Presupuestarios integrados X100 = Porcentaje del Proyecto de

Numero de Proyectos Presupuestarios Recibidos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LOQO M.
AYUNTAMIENTO

|Pora o4a

|mo DE EQRESCS DETALLADO

Manual para la Planeacién, Programacién y Pr

Presupuesto de Egresos
Anual Elaborado

SISTEMA OE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXCO CON SUS MUNCIPIOS

de Egresos Municipal 2022

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
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Alcance del formato:

Identificar el gasto total segin el clasificador por objeto del gasto y su programacion durante el ejercicio
presupuestal correspondiente.

Identificador

S Se anotaré el nombre y codigo (No.) del municipio u organismo municipal de acuerdo al Catdlogo de
Ente Puablico: Muicion

unicipios.

Periodo: Se refiere al afio fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.
No.: Numero consecutivo de pagina del formato.
Contenido
DG Y DA: Se refiere al cadigo de la Dependencia General (DG) y Dependencia Auxiliar (DA), mismas que deberan

identificar su denominacion en la columna de concepto.

Clave programatica:
(FIN, FUN, SF, Pp, SP
v FY)

Se refiere a las claves de Finalidad (FIN), Funcién (FUN), Subfuncion (SF), Programa presupuestario (Pp),
Subprograma (SP), Proyecto (PY), de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la
denominacion de estos campos se anotara en la columna de concepto.

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

FF Financiamiento. La denominacion de este campo Se anotaré 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 denominacion de los conceptos de gasto se anotara en
el campo de concepto.
X Se anotara la denominacion de cada una de las clasificaciones utilizadas de acuerdo al requerimiento de
Concepto: informacion.
Presupuesto 2022: 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.
T Espacio para validar la aprobacién del presupuesto de egresos con el nombre y firma de los integrantes del
i Cabildo que se mencionan al calce del formato
Fecha: Se anotara el dia, mes y afio en que se elabord el documento.
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CcODIGO: DDU-DUCS-01

FECHA: OCTUBRE 2025
EMISION DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO

Expedicion de Licencias de Construccion en sus diferentes tipos, en el municipio de
Naucalpan de Juarez, estado de México, cumpliendo con las Leyes, Reglamentos

y Normas aplicables a la materia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Subdireccién de Operacion Urbana y Departamento de Licencias de Construccion,
siendo esta ultima la encargada de la emision de las Licencias de Construccion en

sus diferentes variantes.

REFERENCIAS

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 9, 10,
11, 12, 30, 1086, 115, 116, 118, 119 y 120. Publicado en Gaceta de Gobierno el
07 de febrero de 1997, tltima reforma POGG 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 88,
89 fracciones I, 11, lll, IV, V, incisos a) y b), VI, VII, VI, IX, X, XI, XII, 90,

91, fracciones |, I, lll, IV, V, 92 fracciones |, incisos a), b), ¢), d) y e), ll, inciso a),
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b), c), d), lll incisos a), b), ¢), IV, incisos a), b), ), d), e), f), g) y h), 93 fracciones
[, 1L, 11, IVyV; 94, 95,100, 101, 102, 103, 104 fracciones |, II, IlI,

IV, V; 105, 106, 109, 110 fracciones I, II, lll, IV; 111, 112, 113, 114 fracciones

L, I, 11, 1V, V, 115 fracciones |, 11, 1Il, IV; 116 y 117.

Publicado en Acuerdo de Cabildo el 12 de mayo de 2005.

Libro Décimo Octavo, denominado “De las construcciones” del Cédigo
Administrativo del Estado de México, articulos 18.19, 18.20 fracciones [, II, 1lI,
IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 18.21 fracciones |, Il, lll incisos A), B), C), D), F) y G);
18.22, 18.23, 18.24 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII,

18.25, 18.26 fracciones | y Il; 18.27, 18.28 fracciones |, Il y III; 18.33, 18.34,
18.72 fracciones | inciso D). Publicado en la Gaceta del Gobierno el 09 de
septiembre de 2011.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios articulos 143 fracciones |,
144 fraccion |, 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.

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

Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 18.20 fracciones I, II, I,
IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 18.21 fracciones |, II, lll 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, Ill, IV, V; 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28 fracciones |,

[y Ill; 18.33, 18.34, 18.35, 18.59, 18.71, 18.72 fraccioén | 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.

Bando Municipal vigente
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién, la Subdireccion de Operacion Urbana y el
Departamento de Licencias de Construccién cumplir con los lineamientos descritos

en el presente procedimiento para la emisién de la Licencia de Construccion.
¢ El Jefe del Departamento de Licencias de Construccion debera:

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

- Autorizar la orden de pago.
¢ El Subdirector de Operacion Urbana debera:

- Revisar y otorga el visto bueno a la Licencia de Construccién emitida.
o El Director (a) debera:

- Autorizar la Licencia de Construccion emitida.

DEFINICIONES

Ampliacién de la Obra Existente. Es el acto por el cual se incrementa la superficie
construida en una edificacién 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 Terminaciéon de
Obra Parcial o Total. La Direccién expedira el documento denominado Licencia de
Construccién para Ampliacién de la Obra Existente, acompafnada de los planos

arquitectonicos correspondientes.

Caja. Médulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del

edificio que ocupa la Direccion de Desarrollo Urbano, en donde se realiza el pago.

Construccion de Bardas. - Es el acto por el cual se construye o instala un elemento
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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
expedirda el documento denominado Licencia de Construccién para Barda,
acompafiada de los planos arquitectdnicos. Unicamente para efectos fiscales se
tomara la proyeccion horizontal para determinar la superficie de construccion de la

barda.

Construccion e Instalacion de Antenas para Radiotelecomunicaciones. Es el
acto por el cual se construiréan 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 concesidn correspondiente para brindar el servicio de
radiotelecomunicaciones. La Direccion expedira el documento denominado Licencia
de Construccion e Instalacion de Antenas para Radiotelecomunicaciones,

acompanada de los planos arquitectdnicos correspondientes.

Construccion e Instalacién 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 construccién, instalacién, colocacion, fijacién,
modificacion, ampliacién, retiro, desmantelamiento y en su caso, la demolicién de
estructuras que soportan o sustentan anuncios. La Direccién expedira el documento

denominado Licencia Municipal de Construccién 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
Territorial y de los Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano de Naucalpan de

Juarez, México y demas ordenamientos legales aplicables.
Modificacion de la Obra Existente. Es el acto por el cual se llevan a cabo cambios,
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alteraciones y transformaciones interiores o exteriores en una edificacion existente,
misma que acredita su existencia legal mediante la respectiva Constancia de
Terminacion 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 construccidén para un uso diferente para el que
originalmente fue autorizado, por lo que serd necesario previo a su autorizacion,
contar con la Licencia de Uso del Suelo que autorice dicho uso. La Direccion
expedira el documento denominado Licencia de Construccion para Modificacion de

la Obra Existente, acompafiada 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 modificacion 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 Construccion para
Modificacion del Proyecto de una Obra Autorizada, acompafada de los planos

arquitecténicos correspondientes.

Obra Nueva. Es el acto por el cual se construira una edificaciéon en un predio. La
Direccién expedira el documento denominado Licencia de Construccion para Obra

Nueva, acompafada de los planos arquitecténicos autorizados.

Orden de Pago. Documento que se expide con la informacién del peticionario, del

predio y el calculo 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.
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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 construccién inicialmente autorizada. La reparacion
de una obra existente no cambia el aprovechamiento de la construccién para un uso
diferente para el que originalmente fue autorizado. En la reparacién de una obra

existente se consideran:

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 expedird el documento denominado Licencia de
Construccion para Reparacion que No Afecte Elementos Estructurales de una

Obra Existente, acomparada de los planos arquitectonicos correspondientes.

b) La Reparacion que Afecte Elementos Estructurales de Obras Existentes.
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 construccidon 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.
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Revisor. El encargado de revisar el cumplimiento de la informacién 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 dnica. Sitio abierto de la Direccidn, 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 Direccién General, de igual forma es el sitio en el que el ciudadano puede
darle seguimiento a su tramite, hasta la notificacion de la resolucion
correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de otras

autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director (a) de Desarrollo

Urbano; solicitando la emision de la Licencia de Construccion.

RESULTADO

Licencia de Construccion, emitida.

POLITICAS

e El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la emision
de la Licencia de Construccién. en caso contrario se archivara el tramite

como concluido.

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

concluido.
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El ciudadano solicitante debera subsanar la informacién o documentacion
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacion en caso contrario

se dara por no presentada la solicitud.

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
Cadigo 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.
La Licencia de Construccién tendra una vigencia de doce meses.

El Titular de la Licencia debera respetar las disposiciones contenidas en la
Licencia de Construccion, asi como dar cumplimiento a las caracteristicas y

especificaciones, dictamenes y obligaciones que se consignen en la misma.

La Direccion no otorgard Licencia de Construccion respecto a
construcciones que pretendan realizarse en lotes o predios que no cuenten
con la debida autorizacién de division 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
urbanizacion, 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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AREA RESPONSABLE

1 Ciudadano Solicitante

Weare? —

:OBIERNA LAESPERANZA
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

Archiva Acuse.

Ventanilla Unica de
2 Desarrollo Urbano/personal

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

Departamento de

3 Licencia de

Construccion/
Revisor

Recibe solicitud y la documentacidn, y revisa:
¢ La solicitud y la documentaciéon cumplen con la normatividad
vigente?

Departamento de
4 Licencia de
Construccion/Jefe

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 que 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
documentacién o requisito faltante.

. Departamento de
5 Inspeccion y
Diligencias/Jefe

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 o
subsane la documentacion faltante

Departamento de

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y notifica

6 Inspeccidny al ciudadano solicitante para que corrija o subsane la documentacion
Diligencias/Inspector de faltante
Zona
. o Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y reline
7 Ciudadano Solicitante la documentacién faltante, la ingresa en Ventanilla Unica, para

continuar con su tramite. (Se conecta con la operacion (1))

Departamento de

La solicitud y la documentacién Si cumplen con la normatividad

Urbana/Subdirector

8 Licencia de vigente, genera y autoriza la orden de pago, turna al Subdirector de
Construccion / Operacion Urbana para firma de autorizacion.
Jefe
Subdireccion de Recibe y autoriza la orden de pago, se turna al Jefe de Departamento
9 Operacion de Licencia de Construccién a fin de informar al ciudadano del pago

de los derechos correspondientes.

Departamento de
Licencia de
Construccion /

Recibe e informa al ciudadano via telefénica que pase a pagar lo
concerniente a los derechos por la emisién de la Licencia de
Construccidn, 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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10 Jefe contrario se archiva el expediente y no se entrega la Licencia de
Construccién, se turna al Departamento de
Inspeccién.
Departamento de Inspeccion| Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y registra
11 y Diligencias/Jefe 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.
Departamento de Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibido, se entera y Notifica
12 Inspeccion y al ciudadano solicitante para que acuda a la Ventanilla Unica y le sea
Diligencias/inspector entregada la orden de pago y paguen en la caja de Tesoreria.
de Zona
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
13 Ciudadano Solicitante de tesoreria y entrega copia del recibo de pago en ventanilla para
continuar su tramite. Espera fecha de entrega la Licencia de
Construccion.
Ventanilla de Desarrollo Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna al
14 Urbano/Personal Departamento de Licencia de Construccion. (Revisor)
Departamento de Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, recibe comprobante
15 Licencia de de pago y elabora la Licencia de Construccién, y turna con el
Construccion / expediente al Jefe del Departamento para rubrica
Revisor
Departamento de Recibe el expediente, rubrica la Licencia de Construccién y turna al
16 Licencia de Subdirector Operativo para firma de autorizacion.
Construccion/ Jefe
Subdireccion de Recibe expediente de la Licencia de Construccion, y revisa que el
17 Operacién expediente cumpla con la normatividad, rubrica el oficio y turna para
Urbana/Subdirector firma del Director General.
Direccién Recibe la Licencia de Construccion, firma de autorizacion y la turna
18 General/Director al Subdirector de Operacién Urbana para su seguimiento.
Subdireccién de Recibe la Licencia de Construccidn, autorizada, la sella y turna al
19 Operacién Jefe de Departamento para su seguimiento.
Urbana/Subdirector
Departamento de Recibe la Licencia de Construccion autorizada, se actualiza en el
20 Licencia de sistema refiriendo el estatus del expediente, turna la Licencia de
Construccion/Jefe Construccién, firmada al titular de la ventanilla Ginica para su entrega
al ciudadano solicitante.
Ventanilla de Desarrollo Recibe la Licencia de Construccion, firmada, revisa el estatus del
2 Urbano/Personal expediente y entrega la Licencia de Construccién al ciudadano
solicitante previo acuse de recibido, se registra en el sistema como
concluido y se archiva.
22 Ciudadano Solicitante Recibe la Licencia de Construccién, firmada, se entera y acusa

de recibido.

FIN
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pago, elabora
constancia, turna
a jefe.

+ €
Recibe

expediente,
rubrica
constancia, turna
a subdirector.

&>

Ventanilla entrega
la constancia
autorizada al
peticionario, y se
envia al archivo.

Constancia

A

Peticionario
recibe la
constancia
autorizada.

| Constancia_|

) €D
Recibe

expediente,
rubrica
constancia, turna
y a director

Recibe constancia,
firma
autorizacién,
turnaa
subdirector.

Recibe constancia
autorizada,
actualiza el status,
turna a ventanilla
para su entrega.

Recibe constancia
autorizada, turna
a jefe de

departamento.
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ACUIGOBIERMA LAESPERANZA
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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 X100 = Porcentaje de

Numero de solicitudes de Licencia de Construccion Recibidas. Licencias de
Construccion

Emitidas
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AQUIGOBIERMA LA ESPERANZA

2025-2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SOLICITUD DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

23 INSTRUCCIONES: |
Por favor, antes de llenar esta solicitud, sirvase leer |

DESARROLLO URBANO cuidadosamente las instrucciones que e encusniran

2 = nas @ Ia vic al pie de esta hoja. - g

.. i D — _ _ASUNTO: SE SOLICITA AUTORIZACION

DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO Para uso exclusivo de ia |
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, Direccion de Desarrolic Uriapc. i
ESTADO DE MEXICO. Expediente Ndmero: | DDU/ DLC/ 1202 j

PRESENTE. Fecha de recepcidn:

Elc @ —auien um@&ﬁ?:jm‘c,—mu;m.: Eoals
(No#ro Uni cosctante)

con domicilico para oir y recibir nauicaciona s on
(Nombea cal repr LTI T I ——
Naucalpan de Judrez, Estade de México en la Calle: o S
Manzana: Lote: __ Ndmaere Cficial: Cc.P Toldfono: @ R
Pueblo, Colonia o Fraccior i 3 R _
Cormo:@ m e —@_ F. :-' ‘7) Colutar: -"'"____‘®7 . *
Le solicilo atentomeante sa aﬂ!{:mn previc pago de derechos que 3T efecio se me determine. la uuchﬁn ae: . —
[comta_] TIPO DE AUTORIZAGION T

] A Licencia de Construccién para Obra Nueva:

Licencia de Construccion para Ampliacidn de la obra existente-

Licencia de Construccion para Modificacion de 1a obra oxisiente:

Licencia de Construccion para que afecle nenton ol do una cbra sxistente.

I
mie) o
|

Licencia de Conatruccion para Reparacion qua no afecto slemeontcs esiructuralos do una obra mxistonto [
T

Liconcia do Consuuccion parn Ir o ou de ©% PATA DATBONSS, MONlacargas, oscaleras
] F mecanicas o cuniquiar otro Mecanismo de tranaports electromacanico;

Licencia de Construccion para Demolicion: | parciAL —E | ToTaL ]

Licencia do Construccidn para: 1 EXCAVACION I' i REL.LENCW

Licencia de Construccian para Bardn-

Licencia de Construccion e Instalacién de Antenas re petidoras para Radiolelecomunicaciones:

Licencla de Conatruccién para Obras de Conoxién de Agua Potable y/o Drenaje:

Constancia de Terminacion de Obra: J PARCIAL —J II TOTAL j

Constancia de Suspension de Licencia de Construccion o paermiso:

Licencia de Construcciéon para Anuncios publicitarios que requicran de olomentos c:tnj-c-lumic:::

ERRNNERR

ollz(i2llrlallall=llz!lo

I Otros: (Especificar):

[ ANTECEDENTES DE REFERENCIA: o
Licencias, autorizaclones y constancias: 9)

[ Para el inmuabis ublcade on:

e Go)

Manzana: Lote: 7*_" Nomero Ofcial: C.P. Siuiporric:q do Tesrenc:
Pueblo, Colonia o Fraccionamispto: Nl -
Clave catastral; @ I ) i I I T ] i —

Usa del suala qua se preta - E < g Mo

Designanda como Director Racponaable de Obra ST | As i =
Tiempao solicitado (viganciaj: Y afo(s) (=i I
Con domicllio en:

TDuMe0 compioto cel OOy - o o \ = —
¥ Registro de D.R.Q. en el Estado de México Nomero: !1 72 cuya focha de vencimiento es: @
[ ELC] = T tFecha ge Yy T

} |

Firma dol Director Responsable do Obra 1
— =

INSTRUCCIOWES O LLENADO DE SOLICITUD
) Ems e o con [eta g m&&g;wxgmque_srmﬁvzmM'mM:mw._ e

o e T Al aifabain

o
T FOGLEA0S 65 &L1TI0 CON 18 0D QUE B SOMmarpands o 1o FoaasTos

TR

Tial orontar (3 scliliun an originel y oo e seormpanaE % I0E g
TE008 I8 Ao imanie ous 85 B snerian 0 SO SuierIn vE ISi s

CONBOrD BoMmpn e Bl Bruns 08 recition Ak s ol
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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 designa en ventaniila por personal de
1 |EXPEDIENTE NOMERO
Desarrolio Urbano
2 |FECHA DE RECEPCION Anotar la fecha en la que realiza el ingreso
NOMBRE DEL SOUICITANTE Se arfmg el nambrq completo de la persona que solicita realizar el tramite, sin
3 excluir ningun apeilide
Se anota el nombre completo de la persona gue el solicitante designo como
NOMBRE DEL REPRESENTANTE i AERIotE e . Pomoin 1 en
4 representante legal, sin excluir ningun apellido
LEGAL
Se anota la direccidn que esta estipulada para recibir notificaciones,
DOMICILIO PARA OIRY RECIBIR |empezandoe par calle, manzana, lote, numero oficial. codigo postal. y por
NOTIFICACIONES uitima Ia colonia, pueblo ¢ fraccionamiento.
5
& |TELEFONO Anctar el nimero telefonice fijo.
Anotar la direccion de correo electronico. twitter, facebook y numero de
7 |DATOS DE REDES SOCIALES ; 4
telefono movil.
Margue con una "X el tramite que necesita realizar teniendo diferentes
opciones: debiendo ser cuidadoso reciso si es que es una licencia de
TIPO DE LICENCIA Y/O = o s Ry =
AUTORIZACION. prarroga y/o extemporanea, asi como la superficie, en casc de solicitar
praorroga. indicar los meses que solicite, no pasando de 12.
1]
ANTECEDENTES DE En este rubro se anotan ias licencias, autorizaciones y constancias anteriores.
g |REFERENCIA
Se anota la direccion del inmueble al que s2 l2 esta realizando el ramite,
empezando r calie, manzana, lote. numero oficial, codigo postal. y por
10 |DOMICILIO DEL INMUEBLE - - sy o ok sl
uitime la colonia, pueblo o fraccionamiento.
11 [SUPERFICIE DEL TERRENO Anozar en m2 el area del predio o inmueble en cuestion,
Anortar la clave que se encuentra en sus documentos oficiales como e! recibo
CLAVE CATASTRAL de pago del predial. (un nimero por casilla)
| 12
o USO DE SUELO QUESE Se colocara el uso especifico del suelo, especificado n su Licencia de Uso de
PRETENDE Suelo previaments tramitada.
14 |NO. DE VIVIENDAS El namero de viviendas que pretende construir.
DIRECTOR RESPONSABLE DE
Noembre del Director Responsable de Obra.
15 |OBRA . P
15 8 & Domicilioc completo del perita para oir y recibir notificaciones.
1 { .
Y RECIBIR NOTIFICACIONES ;
Se anota el nomero de registro del Perito en el Estado de México.
., |RESISTRO &
12 |FECHA DE VENCIMIENTD Fecha de vencimiento del regjstro del perito 0 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 9 Fee TR Puts e 5
2| personal de ventanilla indicara con una "X' gue documentos se ingrasa y
cuantas fojas.
NOMBRE Y FIRMA DE
Se anota el nombre y la firma de |la persona que solicita el tramite.
20 |SOUICITANTE y P "
NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR RESPONSABLE DE Se anota nombre y firma del Director Responsable de Obra.
21 |OBRA
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CcODIGO: DDU-DUCS-01

FECHA: OCTUBRE 2025

ASIGNACION DEL
ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de predios en la cartografia municipal mediante la
Asignacion del Alineamiento y Nimero 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 Juarez, México, y demas ordenamientos legales

aplicables.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, de la
Subdireccién 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 (Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119y 120. Ultima Reforma publicada en la en
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 5 de enero de 2021.

¢ Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y

Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, articulos
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42, 43, 46, 49, 50, 51, 52 y 54. Publicado en la Gaceta Municipal el 30 de
mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion 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 asignacion

de la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

o 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 Nimero Oficial

a la persona fisica o moral que realiza la solicitud de emisién de la misma.
e El Subdirector de Operaciéon Urbana debera:
- Revisary otorga el visto bueno a la constancia solicitada.
e EIl Director 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 sefale conforme lo establecido en el Plan Municipal de

Desarrollo Urbano, el Reglamento del Ordenamiento Territorial de los
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Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de
Juarez, Mexico, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

y demas ordenamientos legales aplicables.

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.

Constancia de Alineamiento y Numero oficial. Es el documento por el cual la
Direccién representa graficamente mediante croquis un determinado predio,
indicando sus medidas, colindancias, superficie, orientacion 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
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 Direccién asigna
exclusivamente un nimero al predio para su mejor identificacién, 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 lotificacién o relotificacion, a la fusién o a la

construccion o remodelacion.
Expediente. Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Numero oficial. NUmero 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 informacion del peticionario, del

predio y el calculo de la cantidad a pagar por derechos.
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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 informacién 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 Direccién, 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 resolucion
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.

RESULTADO

Emision de la Constancia de Alineamiento y Namero Oficial.
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POLITICAS

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 debera realizar el pago de derechos por la Asignacién
de Alineamiento y Numero Oficial, en caso contrario se archivara el tramite como
concluido.

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.

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

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

Si las modificaciones del Alineamiento ocurrieran después de concedida la
Licencia de Construccidon 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.

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
Cadigo 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.

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

Se otorgaré 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 Direccidn solicitara al peticionario el apeo y deslinde judicial o
administrativo o la escritura de rectificacion de medidas y colindancias, segun
sea el caso.

La expedicién de la Constancia de Nimero Oficial se ajustara a lo establecido

por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas ordenamientos.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Requisita solicitud dirigida a la Direcciéon de Desarrollo Urbano
para que expida a su favor Constancia de Alineamiento y Nimero

Desarrollo Urbano/Uso y
Control del suelo/personal

1 Ciudadano solicitante oficial, anexa la documentacién requerida y entrega en la
ventanilla tnica madulo uso de suelo; le acusan de recibido.
Recibe solicitud original y documentacion, revisa que la solicitud

2 Ventanilla Unica de esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial, asigna

ntimero de control, turna para escaneo, control y registro.

Departamento de Uso y
3 Control del
Suelo/personal revisor

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

Departamento de Uso y
Control del
Suelo/Personal de
4 elaboracién de tramites

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

Elabora oficio de requerimiento, mismo que deber ser firmado por
la Direccién General de Desarrollo Urbano. Una vez firmado se
envia al Departamento de Inspeccion y Diligencias, para que se
notifique 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.

Departamento de
Inspecciény
5 Diligencias/Jefe

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 o subsane la documentacion faltante.

Departamento de

6 Inspeccién y

Diligencias/Inspector
de Zona

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

7 Ciudadano Solicitante

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

Departamento de Uso y
8 Control del Suelo/ Jefe

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.

Subdireccion de
9 Operacion
Urbana/Subdirector

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

61



Departamento de Uso y Control
del Suelo / Jefe

Departamento de Inspeccion y Diligencias, para notificar. En caso
de no acudir a pagar se da por no presentado el

10 tramite se archiva el expediente y no se entrega el
Alineamiento y Numero oficial.
Departamento de Inspecciény | Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
1 Diligencias/Jefe 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.
12 Departamento de Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibido, se entera y
Inspeccidén y notifica al ciudadano solicitante para que acuda a la Ventanilla
Diligenciasf/inspector Unica y le sea entregada la orden de pago y paguen en la caja de
de Zona tesoreria.
Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
acude a la Ventanilla Unica, para obtener la orden de pago. Paga
13 Ciudadano Solicitante 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.
Ventanilla Unica de Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna al
14 Desarrollo Departamento de Uso y Control del Suelo. (Revisor).
Urbano/Personal
Departamento de Uso y Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, Recibe
156 Control del Suelo / comprobante de pago y elabora constancia de Alineamiento y
Revisor Numero oficial y turna con el expediente al Jefe del Departamento
para rubrica.
Departamento de Uso y Recibe el expediente, rubrica constancia de Alineamiento y
16 Control del Suelo / Jefe Numero oficial y turna al Subdirector de Operacién Urbana para
firma de autorizacion.
Subdireccién de Recibe expediente de constancia de Alineamiento y Namero
17 Operacion Oficial y revisa que el expediente cumpla con la normatividad,
Urbana/Subdirector rubrica el oficio y turna para firma del Director General.
Direccion /Director (a) Recibe Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial, firma de
18 autorizacion y la turna al Subdirector de Operacién Urbana para
su seguimiento.
Subdireccion de Recibe Constancia de Alineamiento y Numero Oficial autorizada,
19 Operacion la sellay turna al Jefe de Departamento para su seguimiento.
Urbana/Subdirector
Departamento de Uso y Recibe la Constancia de Alineamiento y Namero Oficial
20 Control del Suelo/Jefe autorizada, se actualiza en el sistema refiriendo el estatus del
expediente, turna Constancia de Alineamiento y Namero Oficial
firmada al titular de la ventanilla Gnica para su entrega al
ciudadano solicitante.
Ventanilla Unica de Recibe Constancia de Alineamiento y Numero Oficial autorizada,
21 Desarrollo revisa el estatus del expediente y entrega la constancia al
Urbano/Personal ciudadano solicitante previo acuse de recibido, se registra en el
sistema como concluido y se
archiva.
22 Ciudadano Solicitante Recibe la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial

autorizada, se entera y acusa de recibido.
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DIAGRAMACION

Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Uso de y Control
del Suelo / Jefe

Departamento de
Inspecciony
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/

Inspector de zona

Subdireccion de
Operacidn Urbana/
Subdirector

Direccién /
Director

I Inicio I

Ciudadano ingresa
solicitud y
requisitos.

I Oficio

-

Recibe y
asigna numero
de registro,
sellade acuse,
genera
expediente y
lo turna al
revisor

Ciudadano

recibe <

Evalia que la
documentacion
este completa.

Expedient

Si No

Elabora
requerimientoy

inspeccidén para su
notificacién.

seturnaa 1

-«
Autoriza

requerimiento,
asigna inspector
parasu
notificacién

v

Notifica al
peticionario.

notificacién,
redne requisitos
y losingresa

-

Revisa que cumpla
conla
normatividad,

genera orden de
pago, turna al
subdirector para
su autorizacién

Recibe e informa
al ciudadano del
pago requerido,
turna a
inspeccion.

&>

Autoriza
requerimiento,

asigna inspector
para su
notificacion

Lot d

e

Recibe e informa
al ciudadano del

Revisa cumpla con
la nermatividad,

firma, turna al Jefe
de Departamento.

pago requerido

| Orden__|
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Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Usode y Control
del Suelo / Jefe

Departamento de
Inspecciony
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/

Inspector de zona

Subdireccién de
Operacién Urbana/
Subdirector

Direccién /
Director

Ciudadano, recibe
notificaciény
acude a ventanilla
a realizar el pagoy
entrega copia del
recibo.

Ventanilla recibe
copia de pago,
turna arevisor.

 le»

Recibe

comprobante de
pago, elabora
constancia, turna
a jefe.

=

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, turna

a subdirector.

| Constancia_|

1 €D

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, turna
y a director

Recibe constancia,
firma
autorizacion,
turnaa
subdirector.

Ventanilla entrega
la constancia
autorizada al
peticionario, y se
envia al archivo.

h 4

Peticionario
recibe la
constancia
autorizada.

Fin

Recibe constancia
autorizada,
actualiza el status,
turna a ventanilla
parasuentrega.

Recibe constancia
autorizada, turna
a jefe de
departamento.
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MEDICION

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

y Numero Oficial:

Numero de Constancias de Porcentaje de Constancias de
Alineamiento v Namero Oficial Asighadas X100 = Alineamiento y Numero Oficial
Numero de Constancias de. Emitido

Alineamiento y Numero Oficial Solicitadas
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202

FORMATO SOLICITUD CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

NO.  [CAMPO DESCRIPCION
, NO ANOTE NADA (ESPACIO RESERVADO
1 [EXPEDIENTE NUMERO PARAQUE SE ASIGNE UN NUMERO DE
EXPEDIENTE POR EL AREA CORRESPONDIENTE).
ANOTE LA FECHA EN LA QUE SE INGRESA EL
o  |[FECHA DE RECEPCION FORMATO SOLICITUD,
DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
DATOS PERSONALES TALY COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
3 |DEL SOLICITANTE OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN
NOMBRE DEL ;
i pelEe EXCLUIR ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN
5 |[REPRESENTANTE LEGAL EXCLUIR ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA OIR Y
RECIBIR
ggglfé%Ag'E?_NES DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
TAL Y COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
s |[MUNICIPIO DE Lty
NAUCALPAN DE :
JUAREZ.
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA CONFORME
A SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE
7 IMANZANA IMPUESTOS)
ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE
CORRESPONDE CONFORME A SUS
s lLote DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE

IMPUESTOS)
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NUMERO DE LA MANZANA QUE LE
CORRESPONDE CONFORME A SUS

9 |NUMERO OFICIAL DOCUMENTOS
OFICIALES. (RECIBOS DE IMPUESTOS)
DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL CODIGO
10 |[C.P. POSTAL TAL Y COMO APARECE EN SU

IDENTIFICACION OFICIAL.

11

TELEFONO FIJO

IANOTAR 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

IANOTAR 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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2

SUPERFICIE DEL TERRENO

DEBERA ANOTAR 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

DEBERA ANOTARSE DE MANERA COMPLETA
'Y EXACTA LA CLAVE CATASTRAL TAL Y
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

DATOS DE RED SOCIAL

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

NUMERO TELEFONICO DE

ANOTAR NUMERO TELEFONICO MOVIL PARA

B4 e UNA RAPIDA LOCALIZACION SI FUERA EL
CASO.
ANOTAR NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR
ALGUN NOMBRE O APELLIDO, ARRIBA DEL

oo e A DEL NOMBRE FIRMAR EXACTAMENTE COMO

7 APARECE EN LA IDENTIFICACION OFICIAL.

TRAZAR CROQUIS, QUE DEBERA INCLUIR

26 (CROQUIS LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS DEL

PREDIO.
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FECHA: OCTUBRE 2025

EMISIONDELA (—MM

CEDULA VERSION: PRIMERA
INFORMATIVA DE

ZONIFICACION :
N° DE PAGINAS: 1 DE 13

Mantener actualizada la norma urbana de los destinos y usos de suelo contenido en

OBJETIVO

el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, mediante la emisién de la Cédula
Informativa de Zonificacién, 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 Operacién Urbana y del Departamento de Uso y Control del Suelo,
encargado de la emision de la Cédula Informativa de Zonificacion; asi como la

persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

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 la en
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 5 de enero de 2021.

e Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.54; 149 del Reglamento
del Libro Quinto del Cédigo Administrativo. Ultima reforma publicada en el
Periddico 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,
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58, 59, 60 y 61. Publicado en la Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion 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 EIl Subdirector de Operacion Urbana debera:
- Revisar y otorga el visto bueno de la constancia solicitada.
e EIl Director de Desarrollo Urbano debera:
- Autorizar la Constancia de la Cédula Informativa de Zonificacién solicitada.

DEFINICIONES

Caja. Médulo 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.

Cédula Informativa de Zonificacién. 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.
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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 calculo 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 tnica. Sitio abierto de la Direccién 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 Direccidén 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.
INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato dirigido al Director General de Desarrollo

Urbano; solicitando la emisién de la Cédula Informativa de Zonificacion.
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RESULTADO

Cédula Informativa de Zonificacién, emitida.

POLITICAS

El ciudadano solicitante debera realizar e| pago de derechos por |a obtencion de
la Cédula Informativa de Zonificacién, en caso contrario se archivara el tramite

como concluido.

Una vez elaborada la orden ge pago el ciudadano solicitante dispondra de 10

dias para recogerla, en caso contrario se archivara el tramite como concluido.

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

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

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

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 Ia responsabilidad civil o penal
€n 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.
Act.

AREA RESPONSABLE

Ciudadano Solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Requisita solicitud dirigida u oficio a la Direccion de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la Cédula
Informativa de Zonificacién, anexa la documentacion
requerida, y entrega en la ventanilla tGnica; le acusan de
recibido.

Ventanilla Unica de

Desarrollo Urbano/personal

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

Departamento de Uso y

Control del Suelo/ Revisor

Recibe solicitud y la documentacion, y determina:
Si la solicitud y la documentacion cumplen con &
normatividad vigente.

Departamento de Usoy
Control del Suelo/Jefe

La solicitud y la documentacion no cumplen con |3
normatividad vigente.

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccion y Diligencias, previo acuse,
de recibido, para que 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 s¢
resguarda en el archivo del area hasta que el peticionario
ingrese la documentacion o requisito faltante.

Departamento de
Inspeccion y
Diligencias/Jefe

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 o subsane la documentacion
faltante.

Departamento de
Inspeccion y

Diligencias/Inspector de

Zona

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

Ciudadano Solicitante

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).

Departamento de Uso y
Control del Suelo / Jefe

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

Subdireccion de Operacion

Urbana/Subdirector

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 correspondientesj
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Departamento de Uso y

Recibe e informa al ciudadano via telefonica 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

Lo Control del Suelo / Jefe |dias para efectuar el pago. Se turna al Departamento de
Inspeccién y Diligencias.
En caso de no acudir a pagar se da por no presentado el
tramite se archiva el expediente y no se entrega la Cédula
Informativa de Zonificacion
Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y]
Departamento de registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona
11 Inspeccion y para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
Diligencias/Jefe que acuda a la Ventanilla Unica y le sea entregada la orden de
pago.
Departamento de Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibido, se entera |
12 Inspecciony Notifica al ciudadano solicitante para que acuda a la Ventanilla
Diligencias/Inspector de |Unica y le sea entregada la orden de pago y paguen en la cajq
Zona 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
13 | Ciudadano Solicitante |en ventanilla para continuar su tramite. Espera fecha de
) entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion.
Venmnillatinica de Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna al
14 Dol o Departamento de Uso y Control del Suelo. (Revisor)
Urbano/Personal ' :
Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, Recibe
Degartamento Sobsn comprobante de pago y elabora la Cédula Informativa de
15 ontrl del Susla | Zonificacion turna con el expediente
Revisor M pe
al Jefe  del Departamento para rubrica.
Recibe el expediente, rubrica la Cédula Informativa de
16 gﬁﬁfg?rg;nézgﬁ) Li'i:fz Zoniﬂcac}c}n y turna al Subdirector Operativo para firma de
autorizacion.
Subdireccion de Recibe expediente de la Cédula Informativa de Zonificacion y|
17 Operacion revisa que el expediente cumpla con la normatividad, rubrica
Urbana/Subdirector |el oficio y turna para firma del Director General.
Recibe la Cédula Informativa de Zonificacion, firma de
18 Direccidn /Director  |autorizacién y la turna al Subdirector de Operacion Urbang
para su seguimiento.
S“‘gggﬁgg;g: de Recibe la Cédula Informativa de Zonificacion autorizada, I
19 UibanalSiibdirestar sella y turna al Jefe de Departamento para su seguimiento.
Recibe la Cédula Informativa de Zonificacion autorizada, se
Departamento de Uso y |actualiza en el sistema refiriendo el estatus del expediente,
20 | Controldel Suelo/Jefe {turnala Cédula Informativa de Zonificacion firmada al titular de

la ventanilla Unica para su entrega al ciudadano solicitante.
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Ventanilla Unica de

Recibe la Cédula Informativa de Zonificacién firmada, revisa el
estatus del expediente y entrega la Cédula Informativa de

21 Resarrolla Zonificacion al ciudadano solicitante. previo acuse de recibido,
Urbano/Personal ! . : :
se registra en el sistema como concluido y se archiva.
29 | Gludadano Solicitants Recibe la Cédula Informativa de Zonificacion firmada, se

entera y acusa de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Jefe

Departamento de
Inspeccidny
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/

Inspector de zona

Subdireccién de
Operacién Urbana/
Subdirector

Direccidn /
Director

,

Ciudadano ingresa
solicitud y
requisitos.

Oficio

>

Recibe y
asigna numero
de registro,
sella de acuse,
genera
expediente y
lo turnaal
revisor
Expediente

Ciudadano
recibe

Evalta que la
documentacion
este completa.

Expedient

Si No

Elabora
requerimientoy
seturnaa

inspeccién para su
notificacién.

[ ofide T

, B>
Autoriza

requerimiento,
asigna inspector
parasu
notificacién

—~ >

Notifica al
peticionario.

I Oficio

notificacién,
reline requisitos
y losingresa

B )

Revisa que cumpla
conla
normatividad,

genera orden de
Pago, turna al jefe
del depto. para su
revisién.

Orden

——

Revisa cumpla con
la normatividad,
turna al Jefe de
Departamento.

Recibe e informa
al ciudadano del
pago requerido,
turnaa

inspeccion.

Orden

-~ «»

Autoriza
requerimiento,

asigna inspector
parasu

notificacién
Oficio

Recibe e informa
al ciudadano del
pago requerido
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Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/

Inspecter de zona

Subdireccion de
Operacién Urbana/
Subdirector

Direccién /
Director

Ciudadano, recibe
notificacidny
acude a ventanilla
arealizarel pagoy
entrega copia del
recibo.

[__Recibo |

Ventanilla recibe
copia de pago,
turna arevisor.

[T

Recibe
comprobante de
pago, elabora
constancia, turna
a jefe.

L -

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, turna
a subdirector.

Constanci

, €D

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, turna
y a director

| Constengie

Recibe constancia,
firma
autorizacién,
turnaa
subdirector.

- €&

A

Ventanilla entrega
la constancia
autorizada al

peticionario, y se
envia al archivo.

Peticionario
recibe la
constancia
autorizada.

Fin

Recibe constancia
autorizada,
actualiza el status,
turna a ventanilla
parasuentrega.

Recibe constancia
autorizada, turna
a jefe de
departamento.

Constancia
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la Emision de las Cédulas Informativas de

Zonificacién.

Numero de Cédulas Informativas
de Zonificacion Atendidas X100 = NUimero de Cédulas Informativas

Numero de Cédulas Informativas de de zonificaciéon Asignada

Zonificacion Solicitadas
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ACUIGOBIERNA LAESPERANZA
2025-2027

FORMATO DE SOLICITUD DE LA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION.

NO.

CAMPO

DESCRIPCION

EXPEDIENTE NUMERO

NO ANOTE NADA. (ESPACIO RESERVADO PARA QUE SE ASIGNE
UN NUMERO DE EXPEDIENTE POR EL AREA CORRESPONDIENTE).

FECHA DE RECEPCION

ANOTE LA FECHA EN LA QUE SE INGRESA EL FORMATO

2 SOLICITUD.
5 |DATOS PERSONALES DELDEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
SOLICITANTE APARECEN EN SU IDENTIFICACION OFICIAL.
. NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
SOLICITANTE NOMBRE O APELLIDO.
. NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA OIR Y
. RI'JE&BT'EONSE'LF['\%&'&’;ESDEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE TAL Y COMO
DE NAUGALPAN DE  APARECEN EN SU IDENTIFICAGION OFICIAL
JUAREZ.
; —— ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA CONFORME A SUS
DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE IMPUESTOS)
. — ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE CORRESPONDE CONFORME
A SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE IMPUESTOS)
: NUMERO DE LA MANZANA QUE LE CORRESPONDE CONFORME A
9 NUMERO OFICIAL  |5\}5 DOGUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE IMPUESTOS)
0 op DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL CODIGO POSTAL TAL Y COMO
P, APARECE EN SU IDENTIFICACION OFICIAL.
11 TELEFONO FJO  |ANOTAR NUMERO TELEFONICO FIJO.
DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL PREDIO TAL Y COMO
12 | DATOS DEL PREDIO |APARECEN EN
SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (ESCRITURAS)
DEBEN ANOTARSE NOMBRE DE LA CALLE COMPLETO TAL VI
13 CALLE COMO APARECEN EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA QUE LE CORRESPONDE.
L MANZANA (VERIFICAR CON ESCRITURAS)
s LOTE ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE CORRESPONDE, (VERIFICAR
CON ESCRITURAS)
" NUMEROG OFiciaL  |DE CONTAR CON EL DATO) ANOTAR NUMERO QUE LE

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

15 LOTE (VERIFICAR CON ESCRITURAS)

. (DE CONTAR CON EL DATO) ANOTAR NUMERO QUE LE
16 NUMERQ OFICIAL CORRESPONDE. (VERIFICAR CON ESCRITURAS)
17 cp DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL CODIGO POSTAL TAL Y|

COMO APARECE EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.

DEBERA ANOTARSE EL DATO DE LA SUPERFICIE TOTAL|
DEL LOTE EN METROS CUADRADOS TAL Y COMO

18 | SUPERFICIEDEL TERRENO  |\p pecE EN SUS  DOCUMENTOS — OFICIALES.
(ESCRITURAS)
. PUEBLO, COLONIA O DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE SU
FRACCIONAMIENTO LOCALIDAD.
DEBERA ANOTARSE DE MANERA COMPLETA Y EXACTA
20 CLAVE CATASTRAL LA CLAVE CATASTRAL TAL Y COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
ANOTAR EL NOMBRE DE LA RED SOCIAL O PAGINA DE
21 DATOS DE RED SOCIAL INTERNET EN CASO DE CONTAR CON ELLA. (CORREO
ELECTRONICO, TWITTER, FACEBOOK)
NUMERO ANOTAR NUMERO TELEFONICO
2 | o erBIC D BOLES MBVIL gfg/(l)L PARA UNA RAPIDA LOCALIZACION, SI FUERA EL|
- NOMBRE Y FIRMA DEL ANOTAR NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN

SOLICITANTE

NOMBRE O
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-DUCS-LUS01

FECHA: OCTUBRE 2025

EMISION DE LA

LICENCIADEUSO | yERSION: PRIMERA
DEL SUELO

N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO

Mantener actualizada la norma urbana del aprovechamiento de los predios con fines
urbanos y la edificacién 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 Direccién de Desarrollo Urbano, la
Subdireccién de Operacién Urbana y el Departamento de Uso y Control del Suelo
dependiente de la Subdireccién de Operacién Urbana encargada de la emision de

la Licencia de Uso de Suelo; asi como la persona fisica o moral solicitante.

REFERENCIAS

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

¢ Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120 ultima reforma publicada en el
84



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 Juéarez, articulos 35, 36,
37, 38, 39, 40 y 41. Publicado en Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Urbano, la Subdireccion de
Operacién 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

o moral solicitante.
o El Subdirector de Operacion Urbana debera:
- Revisar y otorga el visto bueno a la Licencia del Uso del Suelo solicitada.
e El Director General debera:
- Autorizar la Licencia de Uso del Suelo solicitada.

DEFINICIONES

Caja. Mddulo o ventanilla de Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del

edificio que ocupa la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, en donde se realiza

el pago.
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AQUI GOBIERS LA ESPERANZA

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 edificaciéon en cualquier predio

localizado en el territorio del Municipio.

Orden de Pago. Documento que se expide con la informacion del peticionario, del

predio y el calculo 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 algtn

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 vy

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 tUnica. 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
resolucion 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 dirigido al Director General de Desarrollo

Urbano, solicitando la emisién de la Licencia de Uso del Suelo.
RESULTADO
Licencia de Uso del Suelo, emitida.

POLITICAS

e El ciudadano solicitante debera realizar el pago de derechos por la obtencién
de la Licencia de Uso del Suelo, en caso contrario se archivara el tramite

como concluido.

e 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 tramite como concluido.

e El ciudadano solicitante debera subsanar la informacién o documentaciéon
faltante a mas tardar tres dias posteriores a la notificacién 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.

e |a 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

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
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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.

El Titular de la Licencia de Uso del Suelo debera dar cumplimiento a las
normas para el aprovechamiento del predio y a todas las disposiciones
normativas, restricciones, observaciones, dictamenes y obligaciones que se

consignen en la misma.

En la emisién de la Licencia de Uso del Suelo se incluira el Alineamiento y
Namero Oficial, generandose las contribuciones establecidas en el Codigo

Financiero para ambos servicios.

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.

Los usos y destinos del suelo se determinaran de conformidad con lo
establecido por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano o los Planes que de

este deriven.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ciudadano Solicitante

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 documentacion requerida, y entrega
en la ventanilla Unica; le acusan de recibido.

Ventanilla Unica de

Recibe solicitud y documentacion, se entera, revisa que la
Solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,

Desarrollo asigna ndmero de control, escanea la documentacion, la
Urbano/personal captura en el sistema y turna el expediente al revisor.
Departamento de Uso Recibe solicitud y la documentacion, y determina si
y Control del Suelo/ la solicitud y la documentaciéon cumplen con la normatividad
Revisor vigente.

Departamento de Uso y
Control del Suelo/Jefe

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
que 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 drea hasta que el peticionario
ingrese la documentacién o requisito faltante.

Departamento de
Inspeccién y
Diligencias/Jefe

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.

Departamento de
Inspeccion y
Diligencias/Inspector
de Zona

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

Ciudadano Solicitante

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

Departamento de Uso
y Control del Suelo /
Jefe

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

Subdireccion de
Operacion
Urbana/Subdirector

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.
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Departamento de Uso

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

10 y Control del Suelo / " . \

Jofa dias para efectuar el pago. C_aso contrario se archiva el
expediente y no se entrega la Licencia de Uso del Suelo. Se
turna al Departamento de Inspeccion y Diligencias.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera

Departamento de y registra en el sistema, turna e instruye al inspector de zona

A para que se notifique via escrito al ciudadano solicitante para
LY Inspeccion y que acuda a la Ventanilla Unica y le sea entregada la orden de

Diligencias/Jefe
pago.

Departamento de Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibido, se entera y
12 Inspeccion y notifica al ciudadano solicitante para que acuda a Ia Ventanilla
Diligencias/Inspector de | Unicay le sea entregada la orden de pago y paguen en la caja

Zona de Tesoreria.

Recibe oficio de requerimiento, acuse de recibido, se entera y
acude a la Ventanilla Unica, para obtener la orden de pago.
13 Ciudadano Solicitante Paga en la caja de Tesorena y entrega copia del recibo de
pago en ventanilla para continuar su tramite. Espera fecha de
entrega la Licencia de Uso del Suelo.
Vantanilla Unica de Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna al
L Dasamalk Departamento de Uso y Control del Suelo. (Revisor)
Urbano/Personal P y : ’
Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, Recibe
15 Departamento de Usoy | comprobante de pago y elabora la Licencia de Uso del Suelo
Control del Suelo / Revisor y turna con el expediente al Jefe del Departamento para
rubrica.
16 Departamentode Uso y | Recibe el expediente, rubrica la Licencia de Uso del Suelo y
Control del Suelo / Jefe | turna al Subdirector Operativo para firma de autorizacion.
Subdireccion de Recibe expediente de la Licencia de Uso del Suelo y revisa
17 Operacion que el expediente cumpla con la normatividad, rubrica la
Urbana/Subdirector misma y turna para firma del Director General.
Recibe la Licencia de Uso del Suelo, firma de autorizacién y la
18 Direccion General/Director| turna al Subdirector de Operacién Urbana para su
seguimiento.
19 Sulz)d';re?ggilg'r]\ de Recibe la Licencia de Uso del Suelo autorizada, la sellay turna
Urbana/Subdirector al Jefe de Departamento para su seguimiento.
Departamento Recibe la Licencia de Uso del Suelo autorizada, se actualiza
20 de Usoy en el sistema refiriendo el estatus del expediente, turna la
Control del Licencia de Uso del Suelo firmada al titular de la ventanilla
Suelo/Jefe Unica para su entrega al ciudadano solicitante.
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Departamento de Uso

Recibe la Licencia de Uso del Suelo autorizada, se actualiza en
el sistema refiriendo el estatus del expediente, turna la Licencia

=t y Control del Suelo/Jefe | de Uso del Suelo firmada al titular de la ventanilla Gnica para su
entrega al ciudadano solicitante.
Ventanilla Unica de Recibg la Licencia de Uso_del S_uelo firmada, revisa el eg.tatus del
21 Desarrollo ex;:_se_dlente y eqtrega la Llcenmg c}e Uso del Suelo al CIUqadano
Urbano/Personal solicitante previo acuse de recibido, se registra en el sistema
como concluido y se archiva.
22 chidadans Sailcitaits Recibe la Licencia de Uso del Suelo firmada, se entera y acusa

de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Usoy Control del
Suelo [ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspecciény
Diligencias/

Inspector de zona

Subdireccién de
Operacién Urbana/
Subdirector

Direccién /
Director

Inicio l

Ciudadano ingresa
solicitud y
requisitos.

4 Solicitud

-

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

Expediente

Ciudadano
recibe

Evaldaque la
documentacién
este completa.

Expedient

Si No

Elabora
requerimientoy
seturnaa
inspeccidn parasu
notificacién.

=
| Autoriza

requerimiento,
asigna inspector
parasu

| Oficio |

notificacién

Notifica al
peticionario.

notificacién,
reline requisitos
ylos ingresa

Revisa que cumpla
conla
normatividad,
genera orden de
page, turna al
subdirector del
depto. para su
revision.

| Orden |

Recibe e informa
al ciudadano del
pago requerido,
turnaa
inspeccidn.

Revisa cumpla con
la normatividad,

firma, turna al Jefe
de Departamento.

&>

Autoriza
requerimiento,

asigna inspector
parasu
notificacién

Recibe e informa
al ciudadane del
pago requerido
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Ventanilla de
Desarrollo
Urbano/Personal

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Revisor

Departamento de
Usoy Control del
Suelo / Jefe

Departamento de
Inspecciony
Diligencias/ Jefe

Departamento de
Inspeccidny
Diligencias/

Inspector de zona

Subdireccién de
Operacion Urbana/
Subdirector

Direccion /
Director

Ciudadano, recibe
notificaciény
acude a ventanilla
arealizarel pagoy
entrega copia del
recibo.

[__Recibo ]

- =»

Ventanilla recibe
copia de pago,
turna a revisor,

 e»

Recibe

comprobante de
pago, elabora
constancia, turna
a jefe.

| €

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, turna
a subdirector.

| Constancia__]

, €D

Recibe
expediente,
rubrica
constancia, y
turna adirector

Recibe constancia,
firma
autorizacién,
turnaa
subdirector.

y

€&

Ventanilla entrega
la constancia
autorizada al

peticionario, y se
envia al archivo.

Peticionario
recibe la Licencia
de uso de Suelo

Fin

Recibe constancia
autorizada,
actualiza el status,
turna a ventanilla
para su entrega.

Recibe constancia
autorizada, turna
a jefe de
departamento.

Constancia
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MEDICION

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

NUmero de Licencias de Uso del Suelo

=iodlidas X 100 = Porcentaje de Licencias de Uso del

Numero 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
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[FORMATO SOLICITUD LICENCIA DE USO DEL SUELO

NO. CAMPO DESCRIPCION
, NO ANOTE NADA (ESPACIO RESERVADO PARA QUE
1 EXPEDIENTE NUMERO  SE ASIGNE UN NUMERO DE EXPEDIENTE POR EL
AREA CORRESPONDIENTE),
~ |ANOTE LAFECHAEN LA QUE SE INGRESA EL
> |  FECHA DE RECEPCION [FORMATO
SOLICITUD.
DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
, | DATOS PERSONALESDEL [TAL ,
SOLICITANTE ¥ COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN
4 | NOMBRE DEL SOLICITANTE =y~ \j/r ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
: NOMBRE DEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN
REPRESENTANTE LEGAL |EXCLUIR ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
DOMICILIO PARA OIR Y
o | R O on o DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
TAL Y COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
NAUCALPAN DE o
JUAREZ, MEXICO. :
ANOTAR EL NUMERO DE LA MANZANA CONFORME A
7 MANZANA SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE
IMPUESTOS)
ANOTAR EL NUMERO DE LOTE QUE LE
: p—— CORRESPONDE 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)
DEBERA ANOTAR EL DATO DEL CODIGO POSTAL
10 C.P. TAL Y ,
COMO APARECE EN SU IDENTIFICACION OFICIAL.
1 TELEFONO FIJO ANOTAR NUMERO TELEFONICO FIJO.
S T — lSJﬁiAXLAR EL TRAMITE QUE SE EFECTUARA CON
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13

DATOS DEL PREDIO

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

DEBEN ANOTARSE NOMBRE DE LA CALLE

14 CALLE COMPLETO TAL Y COMO APARECEN EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES. (ESCRITURAS)

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

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

' (DE CONTAR CON EL DATO) ANOTAR NUMERO QUE

17 NUMERO OFIGIAL LE
CORRESPONDE. (VERIFICAR CON ESCRITURAS)
DEBERA ANOTAR EL DATO DEL CODIGO POSTAL

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

19| SUPERFICIEDEL TERRENO |05 APARECE EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)

5 PUEBLO, COLONIAO  |DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE SU

FRACCIONAMIENTO  |LOCALIDAD.

DEBERA ANOTAR DE MANERA COMPLETA Y EXACTA

21 CLAVE CATASTRAL  |LA CLAVE CATASTRAL TAL Y
COMO APARECE EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
ANOTAR EL USO QUE SE TIENE AL MOMENTO DE LA

5o | USOAGTUALDEL PREDIO [SOLICITUD, INCLUSO SIEL
LOTE SE ENCUENTRA BALDIO, ANOTARLO.

- SUPERFICIE DE ANOTAR EL DATO EXACTO EN METROS

CONTRUCCION EXISTENTE |[CUADRADOS DE LA CONSTRUCCION EXISTENTE.
ANOTAR EL DATO DE LO QUE SE PRETENDE.
USO DEL SUELO QUE SE
5 Lhs ek (HABITACIONAL O COMERCIAL

Y DE SER ASi ESPECIFICAR EL GIRO)
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SUPERFICIE PREVIA A

ANOTAR EL DATO EXACTO EN METROS CUADRADOS DE

& CONSTRUIR LA CONSTRUCCION QUE SE PRETENDE.
%6 NUMERO DE IANOTAR EL NUMERO EXACTO DE VIVIENDAS QUE SE
VIVIENDAS PRETENDEN.
PERIODO DE TIEMPO ) 1574| DE VIGENCIA QUE SE PRETENDE, SE ANOTA
27 REQUERIDO POR ANO
VIGENCIA, ANO '
28 ANTECEDENTE ~ ANOTAR EL NUMERO QUE SE LE ASIGNO, DE SER EL
NUMERO CASO.
oo | SUPERFICIE DE USO |ANOTAR DE SER EL CASO, EL NUMERO DE LA SUPERFICIE
COMERCIAL EN METROS CUADRADOS.
. ANOTAR EL NUMERO DE SALONES QUE SE PRETENDE, DE
30 | NUMERODEAULAS oep E| cASO. (ESCUELAS)
31 NIVEL EDUCATIVO |ANOTAR EL DATO DE QUE TIPO DE ESCUELA SE
SOLICITADO PRETENDE. (NIVEL MEDIO SUPERIOR, POR EJEMPLO)
ANOTAR EL NOMBRE DE LA RED SOCIAL O PAGINA DE
32 |DATOS DE RED SOCIAL|\ TERNET EN CASO DE
CONTAR CON ELLA. (CORREO ELECTRONICO, TWITTER,
32 |DATOS DE RED SOCIAL - ACEBOOK)
33 | NUMERO TELEFONICOANOTAR NUMERO TELEFONICO MOVIL PARA UNA RAPIDA
DE EQUIPO MOVIL [LOCALIZACION, S| FUERA EL CASO.
ANOTAR NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
34 | NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE O APELLIDO, ARRIBA DEL NOMBRE FIRMAR
SOLICITANTE EXACTAMENTE COMO APARECE EN LA
IDENTIFICACION OFICIAL.
35 CROQUIS TRAZAR CROQUIS QUE DEBERA INCLUIR LAS MEDIDAS Y

COLINDANCIAS DEL PREDIO.
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PROCEDIMIENTO CcODIGO: DDU-DUCS-

CNO-01 FECHA: ABRIL

CONSTANCIA DE
'NUMERO OFICIAL

VERSION: PRIMERA

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 Direccién General de Desarrollo Urbano, de la
Subdireccion de Operacién 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 Cddigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.35.

e Codigo 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.
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e Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, articulos
44,45, 47 y 49 y 50. Publicado en Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direcciéon de Desarrollo Urbano, la Subdireccién 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 la

Constancia de Numero Oficial.
e El jefe del Departamento de Uso y Control del Suelo debera:

- Recibir, revisar, dictaminar y elaborar la Constancia de Nimero Oficial.
- Autorizar la orden de pago.
- Entregar de manera fisica la Constancia de Niumero Oficial a la persona fisica

o moral solicitante.
e El Subdirector de Operacién Urbana debera:
- Revisary otorga el visto bueno a la Constancia de Numero Oficial emitida.
e EIl Director debera:
- Autorizar la Constancia de Namero Oficial emitida.

DEFINICIONES

Caja. Modulo 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.
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Constancia de Numero oficial. Es el documento por el cual la Direccién asigna
exclusivamente un ndamero 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

construccién o remodelacion.
Expediente. Conjunto de documentos necesarios para generar el tramite.

Orden de Pago. Documento que se expide con la informacion del peticionario, del

predio y el calculo 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.

Requisitos. Documentos personales y del inmueble necesarios para otorgar el

tramite solicitado.

Revisor. El encargado de revisar el cumplimiento de la informacién vy

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 tnica. Sitio abierto de la Direccién 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

resolucion correspondiente, asimismo, es el lugar en el que se reciben los oficios de
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otras autoridades.

INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato dirigido al Director de Desarrollo Urbano:

solicitando la emisién de la Constancia de Nimero 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 El ciudadano solicitante deberd subsanar la informacién o documentacion
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 Ia
realidad, el peticionario se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
Codigo 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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Su vigencia sera la del Plan Municipal de Desarrollo Urbano del que derive;
requiriendo, sin embargo, actualizacién para el caso de realizar cualquier tramite
inherente a la subdivision del suelo, al cambio de Uso del Suelo, a la lotificacién

o relotificacion, a la fusion o a la construccion o remodelacion.

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 Direccidn solicitara al peticionario el apeo y deslinde judicial o
administrativo o la escritura de rectificaciéon de medidas y colindancias, segun

sea el caso.

La expedicién de la Constancia de Nimero Oficial se ajustara a lo establecido
por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas ordenamientos legales

aplicables
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ciudadano Solicitante

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

Ventanilla Unica de Desarrollo
Urbano/personal

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.

Departamento de Uso y
Control del Suelo/ Revisor

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

Departamento de Uso y
Control del Suelo/Jefe

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

Elabora oficio de requerimiento, lo firma y envia al
Departamento de Inspeccién, previo acuse de recibido, para
que 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 drea hasta que el peticionario
ingrese la documentacién o requisito faltante.

Departamento de Inspeccién
y Diligencias/Jefe

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

Departamento de
Inspeccidony
Diligencias/Inspector
de Zona

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

Ciudadano Solicitante

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

Departamento de Uso y
Control del Suelo / Jefe

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

Subdireccion de
Operacion
Urbana/Subdirector

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.
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Departamento de Uso y

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

10 Control de Suelo / Jefe 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.

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

12 DePgiﬁa;"nir;;g I?:sln:cﬁglegn notifica al ciudadano solicitante para que acuda a la Ventanilla

y bilig ZanE P 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.

13 Ciudadano Solicitante Paga en la caja de tesoreria y entrega copia del recibo de pago
en ventanilla para continuar su tramite. Espera fecha de
entrega la Constancia de Numero Oficial.

14 Ventanilla Unica de Recibe copia del recibo de pago correspondiente y lo turna al

Desarrollo Urbano/Personal Departamento de Uso y Control de Suelo (Revisor).
Recibe el recibo de pago lo anexa al expediente, Recibe

15 Departamento de Uso y comprobante de pago y elabora la Constancia de Numero

Control de Suelo / Revisor Oficial y turna con el expediente al Jefe del Departamento para
rubrica.

16 Departamento de Uso y Recibe el expediente, rubrica la Constancia de Nimero Oficial

Control de Suelo / Jefe y turna al Subdirector Operativo para firma de autorizacion.
: o ;¢ Recibe expediente de la Constancia de Numero Oficial y

17 Subdireccion de O perasel revisa que el expediente cumpla con la normatividad, rubrica

Urbana/Subdirector : :
el oficio y turna para firma del Director General.
Recibe la Constancia de Numero Oficial, firma de autorizacién

18 Direccion General/Director y la turna al Subdirector de Operacion Urbana para su
seguimiento.

19 Subdireccion de Operacion | Recibe la Constancia de Numero Oficial autorizada, la sella y

Urbana/Subdirector turna al Jefe de Departamento para su seguimiento.
Recibe la Constancia de Numero Oficial autorizada, se

20 Departamento de Uso y actualiza en el sistema refiriendo el estatus del expediente,

Control de Suelo/Jefe

turna la Licencia de Uso de Suelo firmada al titular de la
ventanilla Unica para su entrega al ciudadano solicitante.
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Ventanilla Unica de

Recibe la Constancia de Numero Oficial firmada, revisa el
estatus del expediente y entrega la Licencia de Uso de Suelo

21 Desarrollo o pm—— licitant . d ibid ist
iibaro/Persoral udadano solicitante previo acuse de recibido, se registra
en el sistema como concluido y se archiva.
22 Cliithdans Solicitante Recibe la Constancia de Numero Oficial firmada, se entera y

acusa de recibido.
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DIAGRAMACION

Ventanilla de

Departamento de Departamento de Departamento de Subdireccion de Direccion /
Desarrollo Usoy Control del Usoy Control del Inspecciény Inspecciény Operacién Urbana/ Director
Urbano/Personal Suelo / Revisor Suelo / Jefe Diligencias/ Jefe Diligencias/ Subdirector
Inspector de zona

Departamento de

Ciudadano, recibe
notificaciény
acude a ventanilla
arealizarel pagoy
entrega copia del
recibo,

- -

Ventanilla recibe
copia de pago,
turna a revisor.

I___REEE.'?-———'

_ a»

Recibe

comprobante de
pago, elabora
constancia, turna
a jefe.

[_Constancia

1 €D

Recibe

expediente,
rubrica
constancia, turna
a subdirector.

, €<

Ventanilla entrega
la constancia
autorizada al

peticionario, y se
envia al archivo.

A 4

Peticionario
recibe la
constancia
autorizada

[_Constancia T

1 €
Recibe

expediente,
rubrica
constancia, y
turna adirector

Recibe constancia,
firma
autorizacion,
turnaa
subdirector,

Recibe constancia
autorizada,
actualiza el status,
turna a ventanilla
parasuentrega.

Recibe constancia
autorizada, turna
a jefe de

departamento.
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MEDICION

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

NuUmero de Constancias de Nimero

Cliclal Fusiiias X 100=  Porcentaje de Constancias de

Numero de solicitudes de Constancias de Numero Oficial Emitida
Numero Oficial Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

oo Ayuntamicnto Cons - FOMRATO DO AN
oS de Naucalpan de Juarer 20252027

o
e e e DIRECCION DE INSTRUCCIONES:

Por favor, antes de llenar esta solicitud, sirvase leer
DESARROU‘O URBANO cuidadosamente las instrucciones que se

‘r’ R e o encuentran al pie de esta i

ASUNTO: SE SOLICITA CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO b NUMERO OFICIAL o
CONSTANCIA DE NUMERO OFICAL

DIRECTORA DE DESARROLLO - ~ Para uso exclusivodela =
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCAI.PAN DE JUAREZ, o Urbano
ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

EiC Quich SoSigNa CoMo reprosontarte logal a

Paaitre gt masotarts |

CON OSMICINe Bara oir ¥y recihr NCEFcICIoNo: on

TeioTre O et et e
Naucalpan de Judier ETiaco e LAexico en o Calle
ranrana Lote NUMmors Onfciat cF Teustona:
Puctio. Colria o Fraccionamionio
Lo s0lCilo Merftamente S efeciie @ ramiacitn oo W CONSTANCILA DE ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL . provio DOJ0 0o Oorochos Que af
STecio e Mo determine. Para «f prodio LICad0 on Naucalpan oo Julner Cuyas Caraclef1sicas S€ MeNcionan 3 Conimuachon

A} [j Constancia de Alineamiento y No. Oficzal

B8) [_] Constancia de No. Oficial
DATOS DEL PREDIO:

Caie
rlanzana Lote: Nomero Ofciar c= Swperfiicke e Tormeno: M

Puotico. Coloria © Fraccionamionio.
Ctawe catastrar [ 1| I 1 1 1 1 ] 1 i B 1 1 1 1 1 1 1}
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FORMATO SOLICITUD CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

NO.

CAMPO

DESCRIPCION

1

EXPEDIENTE NUMERO

NO ANOTE NADA. (ESPACIO RESERVADO PARA QUE
SE ASIGNE UN NUMERO DE EXPEDIENTE POR EL
AREA CORRESPONDIENTE)

FECHA DE RECEPCION

ANOTE LA FECHA EN LA QUE SE INGRESA EL
FORMATO SOLICITUD.

DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE

g | DATOSPERSONALESDEL  ITAl Y COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
OFICIAL.
DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN
4 | NOMBREDEL SOLICITANTE oy 1 IR ALGUN NOMBRE O APELLIDO.
. NOMERE bEL DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO SIN

DOMICILIO PARA OIR Y
RECIBIR NOTIFICACIONES
DENTRO DEL MUNICIPO DE
NAUCALPAN DE JUAREZ,

DEBEN ANOTARSE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
TAL Y COMO APARECEN EN SU IDENTIFICACION
OFICIAL.

MEXICO.
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA CONFORME Al
7 MANZANA SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (RECIBOS DE
IMPUESTOS)
ANOTAR 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)
DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL CODIGO POSTAL,
10 C.P. TAL Y COMO APARECE EN SU IDENTIFICACION

OFICIAL.

11

TELEFONO FIJO

ANOTAR NUMERO TELEFONICO FIJO.

119



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
IAPARECEN EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES. (ESCRITURAS)

DEBEN ANOTARSE NOMBRE DE LA CALLE COMPLETO TALY

14 CALLE COMO APARECEN EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
(ESCRITURAS)
ANOTAR NUMERO DE LA MANZANA QUE LE CORRESPONDE.
15 MALEANA (VERIFICAR CON ESCRITURAS)
2 LoTE ANOTAR NUMERO DE LOTE QUE LE CORRESPONDE.
(VERIFICAR CON ESCRITURAS)
- (DE CONTAR CON EL DATO) ANOTAR NUMERO QUE LE
T NUMERQ OFICIAL CORRESPONDE. (VERIFICAR CON ESCRITURAS)
8 op DEBERA ANOTARSE EL DATO DEL CODIGO POSTAL TAL Y
P. COMO APARECE EN SUS DOCUMENTOS OFICIALES.
DEBERA ANOTARSE EL DATO DE LA SUPERFICIE TOTAL DEL
19 | SUPERFICIEDEL TERRENO |LOTE EN METROS CUADRADOS TAL Y COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES. (ESCRITURAS)
PUEBLO, COLONIA O
20 D DN S DEBERA ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE SU LOCALIDAD.
DEBERA ANOTARSE DE MANERA COMPLETA Y EXACTA LA
21 CLAVE CATASTRAL CLAVE CATASTRAL TAL Y COMO APARECE EN SUS
DOCUMENTOS OFICIALES.
ANOTAR EL USO QUE SE TIENE AL MOMENTO DE LA SOLICITUD,
22 USOACTUALDEL PREDIO |\~ 1550 S1 EL LOTE SE ENCUENTRA BALDIO ANOTARLO.
ANOTAR EL NOMBRE DE LA RED SOCIAL O PAGINA DE INTERNET]
23 DATOSDERED SOCIAL  [EN CASO DE CONTAR CON ELLA. (CORREO ELECTRONICO,
TWITTER, FACEBOOK)
24 NUMERO TELEFONICODE |ANOTAR NUMERO TELEFONICO MOVIL PARA UNA RAPIDA
EQUIPO MOVIL LOCALIZACION S| FUERA EL CASO
ANOTAR NOMBRE COMPLETO SIN EXCLUIR ALGUN
o5 NOMBRE Y FIRMA DEL |[NOMBRE O APELLIDO, ARRIBA DEL NOMBRE FIRMAR
SOLICITANTE EXACTAMENTE COMO .
APARECE EN LA IDENTIFICACION OFICIAL.
- — TRAZAR CROQUIS QUE DEBERA INCLUIR LAS MEDIDAS

Y COLINDANCIAS DEL PREDIO.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-DLC-01

FECHA: OCTUBRE 2025

EJECUCION DE LAS

VISITAS DE AN -
INSPECCION Y VERSION: PRIMERA

VERIFICACION T e I A AR R e
N° DE PAGINAS: 1 DE 17

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan, controlan y vigilan
la divisidn, aprovechamiento y utilizacién 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 consolidacion de acciones o hechos
contrarios a las disposiciones del Reglamento del Ordenamiento Territorial y demas
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 de Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Operacién Urbana, Departamento de Inspeccién y Diligencias encargada de la
ejecucion de las Visitas de Inspeccién y Verificacion; asi como la persona fisica o

moral solicitante.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16 y
115 fraccidn 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.
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Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122,
123 y 124 Publicada en la Ultima reforma publicada DOF 07-07-2014.

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.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos1,
3,7,12, 106, 113, 114, 123 y 128 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, Vil y X.
Publicado en la Gaceta de Gobierno el 30 de agosto de 2011.

Cddigo Administrativo del Estado de México, articulos 19 fracciéon V, 5.10
fracciones VIII, XV, XIX y XXI, 5.6; 18.3 fracciones | y Il, 18.20, 18.22 y 18.68.

Publicado en la Gaceta del Gobierno el 01 de septiembre de 2011.

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, la Subdireccion de Operacion Urbana vy el

Departamento de Inspeccion y Diligencias cumplir con los lineamientos descritos en

el presente procedimiento para la Ejecucién de las Visitas de Inspeccién y

Verificacion.

El Jefe del Departamento de Inspeccion y Diligencias debera:

Asignar y comisionar al inspector de zona para la notificacion correspondiente

al ciudadano.
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AcuUiGoBIE , E_ESPEIAIZA
e Elinspector de zona debera:
- Ejecutar la visita de inspeccion.
¢ EIl Subdirector de Operacion Urbana debera:
- Revisary otorga el visto bueno a la orden de inspeccién.

e El Director debera:

- Autorizar la orden de inspeccion.
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.

Inspeccién. 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 inspeccién o verificacion via oficio al Departamento de Inspeccién y

Diligencias.
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RESULTADO

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

POLITICAS

La Direccién, podra ordenar Visitas de Verificacién o de Inspeccién, 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 Codigo de Procedimientos Administrativos, en el Bando

Municipal y demas disposiciones juridicas aplicables.

En ejercicio de la atribucién conferida en el articulo 1.5 fraccién | 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 Cédigo 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 ejecucién inmediata y duraran todo el tiempo en que

persistan las causas que las motivaron.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza queja o denuncia via telefénica, o por escrito dirigido
a la Direccion de Desarrollo Urbano para que atienda la
1 Ciudadano Solicitante | 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.
recepcion
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 Dl;f::r':;':loeﬂ:_z;ar:g’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 Inspeccion 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 Inspeccion y procedencia de la queja o denuncia. Lo turna al area de
Diligencias / Jefe recepcion.
8 Delpartamt_a[\to de Recibe el reporte de la verificacion efectuada, conforme al folio
Di“g’;ﬂ?::;%’:ei A lo captyra en _el sisterr!a, en caso de que no proceda la
recepcion denuncia o queja lo archiva. (Fin del procedimiento)
Recibe el reporte de la verificacion efectuada, conforme al folio
9 Delfx‘zrt:gjg':o de lo captura en el sistema, si procede la denuncia o queja la
Diligens::iasIArga de envia a la Coorgirjacié_n Jurid[ca para que se inicie
recepcion procedimiento administrativo comun. Lo archiva; informa al
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
Inspeccidn y Diligencias /
Area de Recepcién y
Registro.

Departamento de
Inspecciony Diligencias /
Jefe

Departamento de
Inspeccién y Diligencias/
Inspector de Zona

Direccién General / Director

Subdireccién Juridica /
Subdirector

| Inicio |

, 4

Ciudadano
reporta queja o
denuncia.

)

Recibe y registraen
base de datos la queja
o denuncia, genera la

Revisa que la orden de
verificacién este

orden de trabajoyla
turna al jefe del
Departamento para su
Autorizacién.

correctay la remiteala
Direccidn General para
su autorizacion.

Revisa que la orden de
verificacion esta

Recibe y revisa que la
orden estd autorizaday
la asigna al inspector

de zona.

Recibe las

Si

Capturael
reporte, lo turna
a la coordinacién
Juridicay se
archiva; informa
a peticionario,

| Informe |
-« .

Capturael
reporte y se
archiva; informa
a peticionario

., «&»

Capturael

reporte y se
archiva; inferma
a peticionario

observaciones; analiza
la procedencia de la

Realiza la orden de
verificacidn y remite las
observaciones al Jefe

de Departamento.

I Reporte ]

queja odenunciay la
turna al drea de
recepcion y registro

[_Reporte T

correctaylaremiteala
Direccion General para
su autorizacién.

] Orden___|
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Ejecucion de las Inspecciones y Visitas de

Verificacion.

Numero de Quejas o Denuncias
Atendidas

X100 = Porcentaje de Visitas de Inspeccion
Numero de Quejas o Denuncias y Verificacién Realizadas
Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CITATORIO PREVIO

Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Juérez 2025-2027

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

“2025. Bicentenario de la vida
municipal en ol Estadc de México™

AQUICOLILENA LAECSPERANZA

EXPEDIENTE: (1).

CITATOR Vi

Naucalpan de Judrez, Estado de México, siendo las, (2) horas con

(3). minutos del dia (4) del mes
(3). del afio dos mil veinticinco, ol
c (6). actuando bajo la

denominacién, carécter y facultades de Inspector, Visitador, Verificador, Notificador y Ejecutor, adscrito a la
Direccion de Desarrolic Urbano del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, Estado de México, procedo a
identificarme en este acto con gafete con fotografia de ilitacion de fecha (7. de (8)

del afio dos mil veinticinco, con vigencia al 9). de (10) del afic dos mil veintisiete,
la cual corresponde a los rasgos fisicos de quien la porta y exhibe ante el visitado, expedida por la Titular de la
Direccion de Desarrolio Urbanc y el Director de Administracién, ambos del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez,

Estado de Méxice, constituide en ol domicilio ubicado
en, (11)

y una
vez habiéndeme cerciorado de ser este el domicilio comrecto en virtud de
que, (12), requierc
la presencia del
[= (13),

propietario, poseedor. Representante Legal y/o Copropietario por lo que al “NO™ encontrarse el (la) buscado (a), ni
persona que legalmente lo represente, actuande conforme a o establecido en el articulo 26 parrafo segundo del
Cédigo de Procedimientos Administratives vigente para el Estade de Méxice, procede a entregar el presente

citatorio al o (a la) C. (14)
quién dijo ser
(15),
Y 8
identifica con (16),

para que comunique al (a la) interesado (a) que debera esperar a los Inspectores. Visitadores. Verificadores.
Notificadores y Ejecutores a las (17 horas con (18), minutos
del dia (19) del mes (20) del presente afo, EN EL DOMICILIO
REFERIDO AL INICIO DEL PRESENTE, para la practica de la diligencia relacicnada al oficio citado al rubro.,
haciéndole del conocimiento que en caso de no encontrarse presente el dia y hora antes indicado, se proceders a
entender la notificacidn con cualquier persona que o encuentre en su domicilic © en su caso la practica de dicha
netificacidn por instructivo.

RAZON. (21}

C. (22) C. (23)

NOTIFICADOR PERSONA QUE RECIBE

MEDIA FILIACION DE QUIEN RECIBE (24)

Sexo. Complexién

Tez Edad

Estatura Sefias Particulares
Frente, Cejas

Ojos, Nariz,

Boca, Labios,

Mentén

Calle Valle de Jilotepec. No. 31, Fraccionamiento & Mirador. Naucalpan de Juarez, Estado de México.
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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, | UBICADOEN 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
CITATORIOALO (ALA) | NOTIFICACION.
C.
13. | QUIEN DUJO 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 DIiA 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

EXPEDIENTE: (1)

CEDULA DE NOTIFICACION

Neuzdlpen du Judnee. Ealadu <o Wixeo, asndo las 12! hergs zam !3' mirulen, <ol dis
dul may e !5[ cul afn dos mel  saintiuatne, el
el j‘B! artognds Bape e dens—mecsin de

rapecier, vrabadoy, var fradoe, polifieder y epercton, esherilo o le Dirccoidn Genered de Besarvcila Uebann dod Sypoms

Nauzdlper de Judres, Exlado de Misicn, procece o duntificemme an inde 4o von gafute de sabimilacidn coe (o

g dil !?! dul afo dow mil verrticoatoa gl Leisie v uno de dicembe el afio dos mil
wenlacalin, b ozoal carmzende 4 las seegos o de cuien le porla y oechite eote ol datede, tun na=ars o fulo

DGLud 8 FI0AE, wmnilide por le Qieziion Qe de Ormarrals Urkano del Apuntamanmie dic Neccalpan de Jodes, Estade de

LS Ty e vorsleui e al rnyebie S B i

o tizeads e 2 aly E do=irila: sz eeln un witkad H B
'

=4 b Gur 4 uile Tl FITE R lat ETRWSIILIS dul led “

(1
atambis = I1_21 I

cuten  Bapy  grolesla de o oeeeded dge o ;ﬁl . ¢ ar mendilize
enblzegandole en esle ele el vegsal de m} th
lerba Iﬁl dedl o de !m cul ana  coa il

L‘lﬁl e vonformicdad cun ke wstabbevide ee los artitulen 25 flacsdn |y 26 dd Codge de Srozndimintos

rozrs tie] Enlacic thie Mdnirn, Conmale

Adwanuhd

wazin

(18}

C E%t C. !21]
2 Pz :

(22)

MEDIA FILIACIGN DE GUIEN RECIES

Zexo, Compiexan

T2z Edad

Extanrs_ Smfimg Faticularss
Frants, Talag

Tlos MNartz,

Scea Lepics

Lsentén
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cUIGOR E.T.q.‘_._'r' HE“E!“”
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 VIGENCIADEL | 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. | ENTREGANDOLEEN | 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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AQUIGODRIERNA LA ESPERANZA

2025-2027

ACTA CIRCUNSTANCIADA

EXPEDIENTE: 1}

ACTA CIRCUNSTANCLADA.

Naucabpsn de Jusrer, Estado de México, sierdo las [2)___ horas <x:n [3) mintas  cal din (4)___ o

— 18 del 3fo dos mil venlicuatre: & C. . &en mi

cardcter ce Verificador, Visitsdor, Nalificsdor, Inspzctar y Ejzculor, ads:mn a la Dreccidn Genersl de De=arolo Urt:ann H

Ayuntamiento dz Naucalpan de Judrer, Estado d= Mexico, m:n‘.rﬁdrdurn: en aste acta can gafets d= hatilitacion con

fmcha (7] el 2o dos mil we=inticuatro, con wigenciy hasia ef treinta y o de

diciembre  del afio dos mil venticuatre con namera DGDUNSN2023, emitido par ka Direccitn General de Desarrollo Utbano del

Ayuniamienio de Naucalpan de Judrez, Exiada de Meéxico y en cumglmisnio al acuerdo del expedients cifado al rubro, de fecha
(3 de {10} d=l afio dos mi weinticuato, en esl= aclo me encusrrira

cansttuica en =] domicilic ubicado en:

{11)

. oe conformidad
can el objsta esisblecido en s referida ceden vy Lna wer cercomdo ce ser esle @l domiclio comeclo en virud de:
{12) siendo atendidas por el (la)

{13)
auien bijo protests de decir verdad dijo ser 114) ;
¥ e idertifica con (15) . con nirmera de falio
{18) . perscna con ks que ze entiende b
di 3. Acto seguido, se requien= al visitado pars gue nambre & oos fstgos que= intersengasn en la mizmas, pars of caza
d:.- re s a hsceria a de gue esics no acepi=n el rambramiznio. & suscilo Inspecior procederd a realear s designacion, a la gues
manifiests que
(17}
por ko antes  refendo por b
persons que atende la Fresente diligencia, on nombrados comp tmstigos E] ias
CC. (18}
mismeos que fusrcn designadas por (1) ¥ quienes se
identifican con (20} respectivamentes. Acta continds pracedo a
dise
cumglimiento a JE] citada wisity da wvenfcacian, haciendo conshar la
siguiente:

(21)

S= le hace saber a la parsons que atends Ia presente diipencia qus en esie acto pusde hiacer las chservacones gus considers
pedinent=s. For [ que al efecto manfiests ] sigLiente;
(22)

. Npo exisliendo nada mas gue agegar =
canduys la pres=nie diligencia siendc las {23) horas, con {24)

minutos d= la decha en gue se ackda firmards 3l calos pars constancia kos qus gquisieron y supieron hacerio,
y se enbregs orignal kecible de ks presents acta 3 by perzona que alisnde s pres=nie aciuacidn, pare los efectos logales a que haya
lugar. Canste

c (5] c (26}
INSPECTOR PERSONA QUE RECIBE
G 27 c {25)
TESTIGO TESTIZO
(29) MEDIA FILIACION DE QUIEN RECIEE
Sexg Caralzxicn
Tez Edad
Estalra Sefias Padiculares
Frente Cejaz
Ojes . . Nanzx
DBoca Labicx
Merizn
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(8 Lo ]
(e]e]

\QUIG E HFSPERANZA
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 DiA EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
5| DE MES EN QUE SE PRACTICA LA DILIGENCIA.
& | Bk NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR, NOTIFICADOR,
INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 | DE FECHA INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
8 ggg"lf/m 12025 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 | DO SER PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA
15 | SE IDENTIFICA CON IDENTIFICACION.
16 | NUMERO DE FOLIO NUMERO DE LA IDENTIFICACION.
17 gﬁg QUE MANIFIESTA | 5 <|GNACION 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 | CEGIENTE: DESCRIPCION DE LO QUE OBSERVA.
MANIFIESTA LO
22 | ¢\ CUIENTE: 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

Ayuntamiento Conslitucional

eWDag de Naucalpan de Judrez 2025-2027

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
q'-wg,,:n\_vl“" a "2025. Bicenlenario de la vida
municipal en el Estado de México™

SOUUORTEND LAESPIRANZA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE COLOCACION DE SELLOS
EXPEDIENTE: (1)

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE COLOCACION DE SELLOS

En Naucalpan de Juarez, Estade de México, siendo las, (2). horas con
—(3)___ minutos del dia (4) de (5). del afio dos
mil veinticinco, el C. (8) con 4 de

Verificador, Visitador, Inspector, Notificador y Ejecutor, adscrito a la Direccién de Desarrolic Urbano,
identificindose en este aclo con gafete de acreditacién con fotografia de fecha ____(7)____de
(8) del ano dos mil veinticinco, con vigencia hasta el (9). de
—(10)__ del aflo dos mil veintisiete, la cual corresponde a los rasgos fisicos de quien la
porta y exhibe ante el visitado, expedido por la Titular de la Direccidn de Desarrollo Urbano y el Director
de Administracién, ambos del Ayunlamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, en
cumplimiento a (al)
(11).

de fecha (12) de {13}, del afic dos mil veinticinco en el

que se ordena la colocacion de sellos de suspensién en el inmueble visitado, emitido (a) por la

Direccion  de Desarrollo Urbano, por lo que una vez cénstituido en el domicilio ubicado en:
(14)

Naucalpan de Judrez, Esladc de
México, lugar en que se ubica la cbra y/o construccitn y/o demolicién, cerciorado de ser éste el

domicilio correcto en virtud de
(15)
siendo atendidos por (18)
quien bajo protesta de decir verdad dijo ser
(17)

y quien se identifica
con (18) persona con
quien se entiende la presenle diligencia; acto continuo y en relacion a la ejecucion de la orden de
colocacién de sellos de suspension, se hace constar lo siguiente:

19)

No existiendo nada mas por agregar se concluye la presente diligencia siendo las

(20), horas con (21), minutes de la fecha en que se actia,
firmando al calce los que intervinieron, se entrega copia legible de |a presente acta a la persona que
atiende la diligencia, para los efectos legales a que haya lugar.

C. (22) C. (23)
INSPECTOR PERSONA QUE RECIBE
MEDIA FILIACION DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA (24).
Sexo Complexié
Tez. Edad,
Sefias Parti
Frente, Cejas.
Ojos. Nariz,
Boca, Lablos,
Mentén :
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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.
2| fig NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR, NOTIFICADOR,
” INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 | DE FECHA INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
NUMERO 5
8 DGDU/ 12024 NUMERQO DE GAFETE ASIGNADO.
9 (E:'L)CUMP"‘M'E”TO & 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 ig:.DO ATENRIROS PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
16 | DO 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 PERSONA QUE
QUE ATIENDE LA VISITA.
19 (S:%N HOMBRADDSLOS 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 NUMEROQ
- HACIENDO CONSTAR | pESCRIPCION DE LO QUE OBSERVA Y SE PONE EL NUMERO DE
LO SIGUIENTE: FOLIO DE LOS SELLOS.
MANIFIESTA LO
% | saiiEie 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.




ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RETIRO DE SELLOS

Ayunlamienlo Constilucional
MBa, . de Naucalpan de Judrez 2025-2027

gﬁ r DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
Haucaer® g “2025. Bicentenario de la vida

municipal en el Estado de México™
aAouicos "[i‘}‘l l',.“"m“

EXPEDIENTE: (1)

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RETIRO DE SELLOS

En Naucalpan de Judrez, Estado de México, siendo las__ (2 horas con

—3) minutos del dia (4) de (5) del afio dos
mil veinlicinco, el C.
(6) con caracter

de Verificador, Visitador, Inspector, Notificador y Ejeculor, adscrito a la Direccion de Desarrollo
Urbano, identificandose en este acto con galele de acredilacion con fotografia, con vigencia del
—N____ de (8) del aflo dos mil veinticinco al ____ (9)__  de
—10)_____ delafic dos mil veintisiete, la cual corresponde a los rasgos fisicos de quien la porta
¥ exhibe ante el visitado, expedida por la Titular de fa Direccién de Desarrollo Urbano y el Director de
Administracion, ambos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, Estado de México, en cumplimiento
a (al) (11) de fecha
e {12) de (13), del aflo dos mil (14) ,enel
que se ordena el retiro de sellos/fajillas de suspensién, emitido (a) por la Direccidn de Desarrollo
Ubano, por 1o que una vez consttuido en e  domicilio ubicado
en; (15).

Naucalpan de Judrez, Estado de México, lugar en que se
encuentra la obra ylo construccion yfo demolicion, cerciorado de ser éste el correcto en virtud de

. (186)
siendo atendidos por
(17). quien bajo protesta
de decir verdad dijo ser
(18) y
quien se identifica con
(19)

persona con quien se entiende la presente diligencia; y en relacion al retiro de sellos/fajillas de
suspension, ordenada mediante Acuerdo antes citado, se hace constar lo siguienta:
(20)

No existiendo nada méas por agregar se concluye la presente diligencia siendo las
(21), horas con __ (22) __ minutos de la fecha en que se aclia, firmando al
calce los que intervinieron, se entrega copia legible de la presente acta a la persona que atiende la
diligencia, para los efectos legales a que haya lugar.

C. (23) C. —(24)
INSPECTOR PERSONAQUE RECIBE

MEDIA FILIACION DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA

DILIGENCIA. (25)
Sexo, Complexio
Tez. Edad
Estatura Sefas Particul
Frente.
Qjos,
Boca
Menton,

-Calle Valle de Jilctepec, No. 31, Fraccionamiento el Mi
VO TR IOy e N A N TN AN T




.........

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 i NOMBRE DEL VERIFICADOR, VISITADOR,
. NOTIFICADOR, INSPECTOR Y EJECUTOR.
7 DE FECHA: INICIO DE VIGENCIA DEL GAFETE.
NUMERO .
NADO.
8 DGDU/ /2024 NUMERO DE GAFETE ASIG
9 (E;“LEUMP“M'ENTO A ACUERDO, VISITA DE VERIFICACION.
DIA QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE
4l DE EECkbx VERIFICACION.
- o MES QUE SE EMITIO EL ACUERDO O VISITA DE
: VERIFICACION.
_ 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 ATENBIROS PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA.
16 DUO 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 Z%N NOMBRADDS IO NOMBRE DE LOS TESTIGOS.
EN CASO DE QUE LA PERSONA QUE ATIENDE LA
FUERON DESIGNAD s
20 Pch)R- BRESS 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 SIGKIERTE: 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.
= SE DI Fill AR DESCRIPCION DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA

DILIGENCIA.
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CODIGO: DDU-SPEU-DENU-ACUS- 01

3 FECHA: OCTUBRE 2025
AUTORIZACION DE

CAMBIO DE USO DEL ;
SUELO VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 1 DE 19

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 Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Planeacién y Evaluacién Urbana, Departamento de Evaluacién y Normatividad
Urbana encargada de la autorizacién de Cambio de Uso del Suelo; asi como la
persona fisica o moral que sea de su interés la modificacién 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 Federacién el dia 18 de

noviembre de 2022.
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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. |
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.

Codigo 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
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 5 de enero de 2021.

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.
Caodigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccién IV, 1.2,
1.4,5.1, 5.3, 5.5, 5.10 fracciones VII, IX, Xy 5.57. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia 21 de junio de 2022.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo 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.

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

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

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan
de Juarez, articulos 18 fraccion IX, 51, y 52 fraccioén XIV, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta Municipal” No. 56, el dia 28 de abril de 2023.
Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano del

Municipio de Naucalpan, México.
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e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Urbano, la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion Urbana y el Departamento de Evaluacién 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 inspeccién al predio sujeto a tramite.

- Elaborar el analisis tecnico 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 opinién favorable de la
Comisién de Planeacién para el Desarrollo Municipal, por sus siglas
(COPLADEMUN).

e EIl Subdirector de Planeacion y Evaluacion Urbana, debera:

- 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 Comisién de Planeacién para el Desarrollo Municipal, por sus
siglas (COPLADEMUN).

- Elaborar las 6rdenes de pago respecto de los servicios proporcionados por

las unidades administrativas a su cargo y remitirlas a la Direcciéon General
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para su autorizacion.
e La COPLADEMUN:

- Determinara la procedencia o improcedencia del Cambio de Uso del Suelo y
poder asi emitir su opinion favorable.
- Remitir a la Direccién General el expediente con copia anexa de la resolucién

emitida.

e El Director (a), debera:

- La Direccién como dependencia de la Administracion Publica Centralizada,
tendrd 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 Desarrollo
Urbano Municipal, el Cédigo 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 poblacién 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 emisién
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 Autorizacién de Cambio de Uso del Suelo.
DEFINICIONES

Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo. - El documento resultado de la
dictaminacion técnica realizada por la Direccién General a la pretension de cambio

de uso del suelo, densidad intensidad de construcciéon y altura maxima de las
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edificaciones, tomando como base el estudio y anadlisis todas y cada una de las

condiciones de similitud y proporcionalidad.

Requerimiento. Oficio mediante el cual la Direccién General de Desarrollo Urbano
solicita al particular, contribuyente o peticionario exhiba algin documento faltante,

corrija o complemente su solicitud.
Analista Técnico. Personal capacitado para revisar la solicitud.
Coédigo Administrativo. Codigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos. EI Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.
Comision Edilicia. Comision Edilicia de Desarrollo Urbano.
COPLADEMUN. Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

H. Ayuntamiento. Honorable Ayuntamiento del Municipio de Naucalpan de

Juarez.

0.A.P.A.S. Organismo de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de

Naucalpan de Juarez.

Oficialia de Partes. Es el sitio abierto de la DDU autorizado para recibir, en dias y
horas habiles, toda clase de peticiones y documentos formulados por escrito a
traves de ciudadanos, oficios de los tres érdenes de gobierno u organismos publicos

descentralizados.

Reglamento. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo 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 Direccidn
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General de Desarrollo Urbano y contempladas en la normatividad vigente aplicable

en la materia.

Usuario. Persona fisica o moral, interesado en la obtencién de un tramite o servicio

de la Direccion General de Desarrollo Urbano.

Ventanilla de Atencidén al Publico. Es el sitio abierto de la Direccion 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
notificacion 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. Direccion 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 nimero 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 Ocupacién del
Suelo y la superficie total del predio sera la cantidad del terreno que se debera dejar

libre de construccion.

Coeficiente de Utilizacion del predio (CUS). Equivalente a la cantidad maxima de
construccién con que puede aprovecharse un predio, sin menoscabo de las
limitantes de altura permitida, anunciandose este coeficiente en veces la superficie

del terreno, para determinar en metros cuadrados la construccion permisible.

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

Usos y normatividad en areas urbanas y urbanizables. Con el objeto de mejorar
y consolidar la estructura urbana actual y futura, considera un sistema de
corredores, centros urbanos y usos habitacionales, con caracteristicas acordes a la

dindmica actual y las condiciones deseadas para cada zona del municipio.
INSUMOS

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 Utilizacidon del Suelo o del Cambio de Altura de

Edificaciones y Plan Municipal de desarrollo Urbano.
RESULTADO

Obtencion 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 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 ejecucién del presente procedimiento, es requisito indispensable la
debida integracion de los expedientes que ingresan a través de la Ventanilla

de Atencion al Publico de esta Direccion General.
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En caso de faltar algin documento requerido por ley, o que por la naturaleza
de la solicitud sea requerido algln 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 tendra como no presentada

la solicitud.

Agotado el punto anterior se emitira la negativa correspondiente y poder

hacer la cancelacion del tramite.

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

correspondiente.

En materia de solicitud de Autorizacién de Cambio de Uso del Suelo, esta
dependencia debera recabar la respectiva Opinién Favorable de la Comision
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Para recabar la opinién de la COPLADEMUN vy las solicitudes que requieran
la aprobacién del H. Cabildo, esta Dependencia se auxiliara de la Secretaria

del H. Ayuntamiento para el envio de documentos y expedientes.

Todas las solicitudes de Autorizacién de Cambio de Uso del Suelo requieren
para la atencién procedente de una Inspeccién Ocular, por parte de la

Subdireccién de Planeaciéon Urbanay por el area encargada de dicho tramite.

Para que la solicitud de Autorizacién 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.
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Interaccién Con Otros Procedimientos. - Expedicion de Constancia de

Alineamiento y Numero Oficial y Expedicion de Cédula Informativa de

Zonificacion.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

Ciudadano, Solicitante/ Persona
fisica o moral.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud dirigido a la Direccion General de
Desarrollo Urbano para que expida a su favor la
autorizacion del Cambio del Uso de Suelo, anexa lg
documentacién requerida, y entrega en la ventanillg
Unica; le acusan de recibido.

Archiva Acuse.

Ventanilla Unica/ personal

Recibe la solicitud del usuario y/o peticionario mismo
que es registrada se acusa de recibido asignandole un
numero consecutivo de registro, y turna el tramite a la
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion Urbana.

Subdireccién de Planeaciény
Evaluacion Urbana/ Subdirector

Recibe |a solicitud del usuario y/o peticionario mismo
que es verificada y registrada para la debida integracion
del expediente y turna el tramite al Departamento de

Departamento de Evaluacién y
Normatividad Urbana/ Jefe

Evaluacion y Normatividad Urbana, para su
seguimiento.
Registra la informacién en la base de datos

correspondiente y genera un formato de inspeccion.
Turna e instruye al inspector para que realice Ig
inspeccion.

Departamento de Evaluacion y
Normatividad Urbana/ Inspector
verificador

Lleva a cabo la visita al predio o inmueble, plasmando su
informe en formato de inspeccion. Turna reporte al Jefe
de Departamento.

Departamento de Evaluacién y
Normatividad Urbana/ Jefe

Revision de expediente junto con el dictamen técnico vy
remite al Subdirector el expediente para obtener su visto
bueno.

Subdireccion de Planeaciéony
Evaluacién Urbana/ Subdirector

Recibe el expediente llenando, rubrica y turna al
Director General para recabar firma.

Direccion General de Desarrollo
Urbano/ Director

Recibe, revisa y firma, devuelve expediente a la
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion Urbana.

Subdireccion de Planeaciény
Evaluaciéon Urbana/ Subdirector

Recibe el expediente y turna al Jefe del Departamento
para continuar con el tramite.
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Departamento de Evaluaciéon y

Recibe el expediente y remite a la COPLADEMUN,

10 - a través de oficio para obtener la opinién del tramite
Normatividad Urbana/ Jefe solicitado.
Emite opinion y devuelve expediente al area
11 (COPLADEMUN correspondiente.
. . . Integra el acta de la sesion ordinaria de la
o lobdireccion de Planeaciony |COPLADEMUN y con ello el dictamen ddl
—— procedencia del tramite. Remite al Jefe del
Departamento
> Integra la opiniéon de la COPLADEMUN verifica el
13 ﬁzf ri;ﬁﬁ;:f&i:::}fsgon Y ldictamen de la procedencia del tramite; puede ser
procedente o improcedente.
s Si la opinién de la COPLADEMUN es procedente,
14 ﬁgf;gﬁg;;:é%ﬁg::gﬂ:%ony emite la orden de pago con rubrica y remite al
Subdirector para firma de autorizacion.
Subdlregpion de Planeacion y Recibe orden de pago firma y remite al Jefe de
13 |Busluacion Lipans/ Departamento para seguimiento
Subdirector P P g ’
Recibe orden de pago autorizada, captura en base
s de datos, informa al solicitante para que acuda al
Departamento de Evaluacion y ' % i
16 Masrrratividas Urbanzllafe Departamento de Evaluacion y Normatividad
Urbana por la orden de pago y realice el pago en la
caja de tesoreria.
Acude y recibe orden de pago autorizada, realiza
17 Ciudadano, Solicitante/ el pago en la caja de tesoreria. Y entrega copia al
Persona fisica 0 moral. Jefe del Departamento, espera la fecha de entrega
de la autorizacion
Recibe copia del recibo de pago por el tramite
- solicitado, anexa al expediente, se elabora Ia
Departamento de Evaluacion y i A . i g
18 NoFatividad Ubarallats autonzacnqn con firma del Director Gene_ral, rt’lbnca
del Subdirector y entrega la autorizacién al
solicitante.
19 Ciudadano, Solicitante/ Recibe la autorizacién acusa de recibido.

Persona fisica o moral.
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AREA RESPONSABLE

Departamento de Evaluacién

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si la opinién de la COPLADEMUN no es favorable,

20 y Normatividad Urbanal Jefe emite oficio de negativa de _Ia solicitud del qarqblo de
uso de suelo, turna al Subdirector para su rubrica.
Subdireccion de Planeaciény | Recibe oficio de negativa de cambio de uso de suelo
21 Evaluaciéon Urbana/ solicitado por el ciudadano, rubrica y remite al Director
Subdirector para Firma de autorizacion.
Recibe expediente completo para su Visto Bueno.
22 Direccion de Desarrollo Emite la respuesta que conforme a derecho
Urbano/ Director corresponda, turna al Subdirector para entregar al
ciudadano solicitante.
Subdireccién de Planeacién y Re_m_be oficio de n_egatlva de cambio de uso d_el suelo
< solicitado por el ciudadano, firmado por el Director y
23 Evaluacion Urbana/ : o
. remite al Jefe del Departamento para notificar al
Subdirector . .
peticionario.
Recibe oficio de negativa de cambio de uso del suelo
24 Departamento de Evaluacién | solicitado por el ciudadano Firmado. Instruye al
y Normatividad Urbana/ Jefe | inspector notificador para que lo entregue al
peticionario.
Departamento de Evaluacién . ) . .
25 y Normatividad Urbanal/ sRcigi?aentoeﬂCIO de negativa y entrega al ciudadano
Inspector verificador ’
26 Ciudadano solicitante Recibe oficic de negativa; firma de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

Ventanilla Unica
Personal

Departamento de
Evaluacién y
Normatividad Urbana /
Jefe

Departamento de
Evaluacion y
Normatividad Urbana /
Inspector

Subdireccion de
Planeacién Urbana/
Subdirector

Direccion de
Desarrollo Urbano /
Director

COPLADEMUN

l Inicio |

v &

Ciudadano Ingresa
solicitud con
requisitos.

| Solicitud I
. 2 4

Ventanilla: Recibe
la solicitud, la
registrayturnaa

Recibe, registra
informacién,
o] turnaal

la Subdireccidn de
Planeacion
Urbana

Departamento de
Evaluacién para

e

Recibe, registra

informacion,
captura la base de
datos y emite
formato de
inspeccion

Formato de
Inspeccidn

Recibe, llena el
Formato de Revision
de Expediente,

Realiza la
inspeccion al
predio y/o
inmuebley
elabora informe.

Formato de
Inspeccién

Dictamen Técnicoy
remite expediente al
Subdirector.

seguimiento,

Recibe, rubricay

[_espectente [

Recibe expediente y
turnaala

turna al Director para
autorizacion.

1 €

! Expediente

+ D

Revisa, analizay
proporciona Vo Bo.
Remite expediente al
Subdirector.

Recibe y remite
expediente al Jefe del

COPLADEMUN.

| Expediente I

Departamento para

seguimiento.
Expediente

Emite opiniény
remite expediente a
la Subdireccién

Expediente

141




aouicosi

Ventanilla Unica
Personal

Departamento de
Evaluacidon y
Normatividad Urbana /
Jefe

Departamento de
Evaluacién y

Normatividad Urbana /

Inspector

Subdireccién de

Planeacién Urbana /

Subdirector

Direccion de
Desarrollo Urbano /
Director

COPLADEMUN

Recibe expediente,

-

verifica el dictamen
de procedencia.

Emite la orden
de pagoy

turna al
Subdirector.

Recibe orden de
pago autorizada,
informa al

Integra opinién de la
COPLADEMUN, turna
al Departamento de
Evaluacién para

Recibe orden la firma
ylaturnaal
Departamento de
Evaluacion para

peticionario para
que realice el
pago.

Orden

Ciudadano pagay
entrega copia al
Jefe de
Departamento.

Recibe copia del
pago, anexa al
expediente, se
elabora
autorizacién,
recaban firmasy
entregala
Autorizacién del
cambio de uso de
suelo.

Ciudadano: recibe
la Autorizaciény
firma de recibido.

Autorizacion

seguimiento.
| Orden l
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Ventanilla Unica
Personal

Departamento de
Evaluaciény
Normatividad Urbana /
Jefe

Departamento de
Evaluaciony
Normatividad Urbana /
Inspector

Subdireccién de
Planeacion Urbana/
Subdirector

Direccion de
Desarrollo Urbano /
Director

COPLADEMUN

Emite oficio de
negativa a la solicitud

de cambio de uso de

suelo.

Recibe, oficio de
negativa revisay
rubrica; turna al
Director para firma

, €D

Recibe, oficio de
negativa firmado;
remite a inspector

para suentrega.

Recibe, oficio de
negativa autorizado, y

entrega al ciudadano
solicitante,

<«»

Ciudadano recibe
oficio de negativa,
acusa de recibido.

A
|Fin|

&=

Recibe, oficio de
negativa, revisay

Recibe, oficio de
negativa, revisay
firma. Remite al
Subdirector.

turna al Jefe de
Departamento.
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MEDICION

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

NuUmero de Solicitudes de Cambio de Uso
del Suelo Atendidas

X 100 = Porcentaje de Cambios de Uso del

S izad
Numero de Solicitudes de Cambio de BElp Auterizadas

Uso del Suelo Recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE AUTORIZACION DE CAMBIO DE USO DEL SUELO

s INSTRUCCIONES
' & BRBEBANYA _ Por favor, lea atentamente las instrucciones que se
LA E?BERAN encuentran al reverso de la hoja antes de llenar esta
2025-2027 solicitud.
SOLICITUD DE CAMBIO DE USO DE SUELO

C. DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO, _ Parausoexclusivo dela
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, Direccion de Desarrollo Urbano
ESTADO DE MEXICO. Expediente Nimero: | DDU / CUS / i
PRESENTE. Fecha de recepcion:
EIC. @ quien designa como representante legal a

(Nombre completo del solicitante)
@ con domicilio para oir y recibir notificaciones en

{Nombre completo del representante legal)
Naucalpan de Judrez, Estado de México gnja Calle:
Manzana: Lote: ( f 5 Nimero Oficial: _ ( : ) Cadigo Postal: { : ) Teléfono: (¢ é )
Colonia, Pueblo o Fraccionamiento: @
Le solicito atentamente como propietario del predio'uTyos datos menciono a continuacion, se efectle el tramite para el cambio de:

e ACTUAL . PRETENDIDO

USO DEL SUELO (®] (€]

COEFICIENTE DE OCUPACION (NO. VIVIENDAS) N <> (D)

COEFICIENTE DE UTILIZACION (M) N <> N
CAMBIO DE ALTURA (MTS Y NO. NIVELES) )

OBSERVACIONES: @

De conformidad con el articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 116 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; 5.57 del Cadige Administrativo y 146 del Reglamento del Libre Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, para el predio ubicado en Naucalpan de Judrez cuyas caracteristicas son:

DATOS DEL PREDIO:
Calle: 1

- ~
Manzana: izl Lote: Snz Numerg Qficial: @deigo Postal: ‘::! Superficie de Terreno: sz“! m?

Pueblo, Colonia o Fraccionamiento:

Clave catastral: | T A T - . . [ T T 70 T 1

Croquis de localizacion del predio N

® I

Nota: El croquis debe incluir las medidas de las colindancias del predio, su distancia a las dos esquinas més cercanas, los nombres de las calles
que delimitan la manzana, su orientacion y, en su caso, el nombre con el que se le conoce.
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Para tal efecto me permito acompariar mi soliitud con los siguientes documentos:

Se requiere P u‘f:n:;(::ﬁ:m v
REQUISITOS
original | "% | | OBSERVACIONES
copias
1. Solicitud del formato de cambio de uso de suelo debidamente firmado, @ %) 1 | ™
2... Original o copia certficada del titlo que acredite la propiedad del predio o inmusble objeto 10 |
del tramite debidamente inscrita en el Intituto de la Funcin Registral,
3. Acta constitutiva en el caso de personas juridicas colectivas o del contrato respectivo @ 10 | 4
traténdose de fideicomisos debidamente inscrita en el Insfituto de la Funcion Registral, ¥
4. Original o copia certficada del Poder notarial o carta poder, en caso de designarse 10 |
representante legal.
3. Plano delocalizacion del predio o inmueble con sus medidas y colindancias, con TR
coordenadas UTM impreso y en archivo magnétio (memoria USB). @
16, Constancia de alineamiento y ndmero oficial (vigente). @ 161 1
1. Cédula informativa de zonficacion del predio objeto del tramite (vigente). @ 10 1 1
8. Memoria descripfiva que contendra las caracteristicas fisicas del predio o inmueble, de su
superficie, accesos viales, colindancias y nombre de las cales circundantes, asi como 28 | 4
descripcidn de las actividades que pretende, en su caso, impreso y en archivo magnético
(memoria USB). 7! @
9. Anteproyecto Arquitectonico planos impresos, en DWG y PDF estos (ifimos en archivo 18 | 1
magnético (memoria USB). © '
10. Estudio correspondiente de condiciones similares y proporcionales. Debe estar firmado 16 | 4
un Director Responsable de Obra (DRQ) y un especialista en impacto ambiental. (8) @
1. Identificaciones oficiales del propietario y/o poseedor y del representante legal, epau caso. 10| 1
Debera presentar credencial INE, pasaporte o cédula profesional, ‘
12 Evaluacion de Impacto Estatal, en caso de cambio de uso del suelo a otro de impacto 1 1
urbano ([os que refiera el articulo 5.5 del Cadigo Administrativo del Estado de Mexico) @
13, Dictamen de Facbilidad de senvicios de Agua potable y drenaje e incorporacion a los
servicios de agua potable y alcantarillado, emitido por el organismo o autoridad municipa 1 1
conespondienle (OAPAS) O
14, Boleta de pago Predial al coriente, gl) 191 1
OBSERVACIONES: Total, Reviso:
(E) Elecronico documentos )
(6) ot reclbidos: Fima:
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NOTAS

0 Tratandose de personas juridioo colectivas debera serfimada la solctud por el representante egal, En caso de que solatante no sepa o o pueda
fimar,debera estampar su huella digta,

0 Escrtura pibica o contrato privado de compraventa, o cesion de derechos o resolucion judicil. En su caso fa autordad podra solctar a
inscripeion en el InsEtulo de la Funcion Registrl,

(3] Tratandose de personas jurdico colectvas.

" En caso de que el propietanio ylo poseedor del inmueble sujeto al tramte desiqne a un representante legal, o cuando se tate de personas
Juridico colefivas s¢ debera presentar poder nolarial o cata poder, sta Ulima se inegrara en original o expediente.

En caso de exifr copropiedad soore el inmueble sujeto a ramit se debera presentar autoizacion expresa de todos los copropietarios y de
quien los represente, en originalpara el expediente.

()

Conformado por piantas, cortes y fachads, elatvo a cambio soictado, que incluya fas medidas y colindancias del predio & inmueble. Debera
(6) ser dbujado a escala convencional, ndiaré el 0 los Usos & que se prelendan destinar los diferentes locals y éreas del predio & inmueble
(eberd estar debidamente acotado,

Deberé contener as caracteriticas fsicas delpredio € inmueble (superfice, topografia, aocesos iales, medidas, coindancias y nombre de[es
(T) - callscircundantes};y s caracterisicasisicas el anteproyecto arqutectinioo (superfice de desplante, superficie totl e construceion aftura,
Nimero de cajones de estacionamiento prefendidos para el posteror funcionamiento del inmueble),

De: nimero toal de personas usuarias; volimenes de consumo de agua potable y descarga de aguas residuales; cantidad y tipo de
confamingntes emiidos como producto d fas actvidades que se leven a cabo en el inmuebl; ipoy volumen de desechos sdlidos generados

g como producto de as actvidades; sequridad de las personas y bienes; tipo y canfidad de vehiculos automotores que asisten &l inmueble;
cajones de estacionamienlo que por uso cormespondan; proyeccidn de Sombras a inmueble vecinos debido a dferencies por altra de las
edifiaciones ; caracteisicas del entoro wrbano. Los Estudios debern plantear los impactos que el cambo prefendido generaria y la
propuesta puntualpara su miigacion. (*)
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AQUiGOBIERNA LAESPERANZA
2025-2027

PROCEDIMIENTO Codigo:DDU-SMSV-VPIU-ATRS

Autorizacion para
realizar obras de 01-Fecha: OCTUBRE 2025

modificacion, rotura

o corte de pavimento
o concreto en Version: PRIMERA
calles, guarniciones
y banquetas para -
llevar a cabo obras o | N° DE PAGINAS: 1 de 12
instalaciones
subterraneas.

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 las y los cuidanos y personas morales o juridico colectivas que soliciten el
tramite, los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Movilidad y Seguridad Vial y Departamento de Ordenamiento de Via Publica e
Imagen Urbana encargado de llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de
Autorizaciéon para Modificacion, Rotura o Corte de Pavimento o Concreto para la
instalacién aérea o subterranea de cable o tuberia, dentro del territorio municipal;

asi como la persona fisica o0 moral solicitante.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fracciones lll incisos G) e 1), fraccién V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e
). Ultima Reforma DOF 18-11-2022.
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(*) Para acuse de recibido de la peticion.

("*) Las autoridades administrativas podran decretar, en todo tiempo, sea cual fuere la naturaleza del caso, la practica, repeticién o ampliacion de
cualquiera diligencia probatoria, o bien acordar la exhibicion o desahogo de pruebas, siempre que se estimen necesarias y sean conducentes para el
conocimiento de la verdad sobre el asunto, de conformidad con lo que establece el articulo 33 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Cuando el escrito inicial carezca de algin requisito formal o no se adjunten los documentos respectivos se requerira al promovente para que, en un
plazo de tres dias comija o complete el escrito 0 exhibal|  os documentos ofrecidos, apercibiéndole de que, en caso de no hacerlo, se tendra por
no presentado el escrito o las pruebas, segun el caso, articulo 119 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que he leido en su totalidad el contenido de |a presente solicitud y que los datos asentados en esta solicitud
son ciertos, completos y comresponden 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 Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demds
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 tendré por no presentada mi solicitud, en términos de lo dispuesto por los articulos 9, 10, 11, 12, 30, 106, 115, 116,
118, 119y 120 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. También quedo enterado (a) de que esta solicitud no constituye
autorizacion alguna para realizar construcciones, obras, o la explotacion de giros o actividades.

AVISO DE PRIVACIDAD

Los Datos Personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados

en el Sistema de Datos Personales cuya finalidad es llevar un control de los
diferentes permisos que otorga la direccion. Registrado ante el Instituto de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Prateccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. La entrega de los datos
plasmados en este formato tiene el consentimiento del fitular y se
i g encuentran protegidos en términos de este aviso de privacidad aqui citado.
Nombre y firma del solicitante Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundic‘lqos sin su
consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

INSTRUCCIONES
1. Llene a maquina o con lefra de molde; no llene los espacios sombreados ya que son para uso exclusivo de esta Dependencia,
2. Llene los espacios con la informacion requerida.
3. Tratandose de personas juridicas colectivas, debera anotar el nombre de ésta en el espacio comespondiente.

La solicitud debera contener la firma autégrafa (original de pufio y letra) de quien formule la peticidn; en caso de no poder hacerlo, debera
4. estampar su huella digital. Para el caso de que la solicitud sea formulada por personas juridicas colectivas, la solicitud debera ser fimada por
el representante legal de la misma.

5. Debera presentar la solicitud en original y copia acompafiada de los requisitos necesarios.
6. Todos los documentos que se presenten en copia deberan ser legibles.
7. Conserve siempre el acuse de recibido de su solicitud.

ESTE DOCUMENTONO CONSTITUYE UNA AUTORIZACION NI UN PERMISO. PORLO TANTO, DEBERA
CUMPLIR CON LO QUE ESTABLEZCA ESTA DIRECCION.

Original. - Solicitud para la Direccion de Desarrollo urbano
C.C.P.- Acuse de recepcion de la solicitud para el peticionario.
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AQUIGOBIERNA Lﬂ;iﬂ!ﬂlﬂu

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

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

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

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

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

Reglamento Organico 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 Direccidon de Desarrollo Urbano, Subdireccién de Movilidad

y Seguridad Vial, y Departamento de Ordenamiento de Via Pudblica e Imagen

Urbana, cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

El Subdirector debera:

Revisar la solicitud de la obra o acciones solicitadas de instalaciones aéreas

o subterraneas.

El Jefe del Departamento debera:
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- Revisar la solicitud, inspeccién para determinar la factibilidad y creacioén de

la autorizacion.
e El Director debera:

- Autorizar la documentacion.

DEFINICIONES

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.

Instalacién 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.

Modificacion de pavimento o concreto. Es el cambio de forma y especificaciones
de la estructura de rodamiento o circulacién vehicular o peatonal y

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 Ia
infraestructura vial que se requieren para la prestacién de un servicio publico

debidamente concesionado.
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Rotura o corte de pavimento o concreto. Es la accion de fracturar la estructura
de rodamiento o circulacién 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 Puablica. A la que forme parte de la infraestructura vial primaria o local.

INSUMOS

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

Urbano.

RESULTADO

Autorizacion para realizar obras de modificacion 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 peticién debe de estar a nombre de la misma

empresa y en caso de una fusion 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 instalacion 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. 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.
Act.  AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular de
la Direccién de Desarrollo Urbano o en formato autorizado,
Ciudadano Solicitante P32 due expida a su favor autorizgcién para realizar obras de
1 modificacién rotura o corte de pavimento o concreto, anexa la
documentacion requerida y entrega en la ventanilla unica
modulo movilidad; le acusan de recibido.
Veritasilla Uiica de Re_cibe so]icitud_origina] y do_qumentacién, revisa que la
Desiiivslls Uibansimoviidad so!lcitud esté debidamente requisitada, acusa con sello oficial,
2 personal asigna nuimero de control, turna para escaneo, control y
registro.
Recibe solicitud y la documentacioén, capturan los datos en la
Subdireccion de Movilidad , pbase, se escanea y se turna al personal de revisiéon del
3 Icontrol y registro Departamento de Ordenamiento de Via Pulblica e Imagen
Urbana, para su revisién y dictamen.
Departamento de Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la
i Ordenamiento /personal |normatividad vigente.
revisor
La solicitud y/o la documentacion No cumplen con g
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 notificar al
5 or dz:g::it::;zr;:;gin al ﬁ:trincii;nario la falta de requisitos o datos para continuar con el
IArchiva acuse en el expediente para su control, el cual seg
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
Ciudadano Solicitante qeu.ﬁ_ne la docume:ntacién fal’tante1 l'fz ingresa en Ventanillg
6 Unica, para continuar con su tramite. (Se conecta con la
operacion (1)
La solicitud y/o la documentacion Si cumple con Ig
Departamento de normatividad vigente; procede a elaborar la orden de pago, la
7 Ordenamiento /personal |[cual se envia a la Subdireccién de Movilidad Territorial parg
Su revision.
Subdireccion de Movilidad [Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna al
8 ISubdirector Direccion General de Desarrollo Urbano para su firma.
Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,
Direccién de Desarrollo  |turnandose al Departamento de Supervision de Obra para su
9 Urbano/Director notificacion.
Recibe orden de pago autorizada e informa al ciudadano via
telefonica que pase a pagar lo concerniente a los derechos por
Departamento de la emisién de la Autorizacion para realizar obras de
10 | Ordenamiento / personal |jificacion rotura o corte de pavimento o concreto.
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AQUI GOBIERMS LAESPERANZA

1"

Ciudadano Solicitante

El ciudadano NO realiza el pago después de diez dias
de la fecha de notificacion de la orden de pago, se da
por no presentado el tramite, se archiva el expediente y no
se entrega la autorizacion solicitada.

12

Ciudadano Solicitante

El ciudadano solicitante realiza el pago. Recibe orden de
pago autorizada. Paga en la caja de tesoreria y entrega
copia del recibo de pago a personal de revision del
Departamento de Supervision de Obra para continuar su
tramite. Espera fecha de entrega de la autorizacion para
realizar obras de modificacion rotura o corte de pavimento
o concreto

13

Departamento de
Ordenamiento /personal

Recibe comprobante de pago y 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.

14

Departamento de
Ordenamiento/ Jefe

Recibe el expediente, rubrica la autorizacion para realizar
obras de modificacién rotura o corte de pavimento o
concreto y turna al Subdirector de Movilidad para

firma de autorizacion.

15

Subdireccion de
Movilidad/Subdirector

Recibe expediente de |la autorizacion para realizar obras de
modificacién rotura o corte de pavimento o concreto y revisa
gue el expediente cumpla con la normatividad, rubrica la
autorizacion y turna para firma del Director.

16

Direccion /Director

Recibe autorizacién para realizar obras de modificacion
rotura o corte de pavimento o concreto, firma de
autorizacién y la turna al Departamento de Ordenamiento
Vial e Imagen Urbana.

17

Departamento de
Ordenamiento/Pers
onal

Recibe la autorizacion para realizar obras de modificacion
rotura o corte de pavimento o concreto autorizada, actualiza
el estatus del expediente y notifica la autorizacidn para
realizar obras de madificacién rotura o corte de pavimento
o concreto al ciudadano solicitante, previo acuse de recibido
se registra en el sistema como concluido y se archiva.

18

Ciudadano Solicitante

Recibe la autorizacion 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

Ciudadanosolicitante

Ventanilla Unica

Subdireccién de
Movilidady Seguridad
Vial

Departamento de
Ordenamiento de Via
Publica e Imagen Urbana

Direccion de Desarrollo
Urbano

Elaboracién de
solicitud mediante
escrito libreo

Recepcion de
solicitud, revisién

formato auterizade

A

Reune requisites
faltantes eingresa
documentacién
mediante Ventanilla
Unica (Repite paso).

Expediente

A

rapida de
documentacién y

Captura de datos y se

turna a

asignacién de folio.

Recibe y revisa quela

Depar

correspondiente,

documentacién
cumpla con la
normatividad vigente,

l Expediente
Cumple con los
requisites?

+iE»

Se realiza oficio de

requerimiento.

Expediente

& v

Se elabora orden de
pagoyseenviaa

Recibe, revisa y
rubrica orden de

Subdireccion de
Movilidad

Expediente

pago.

Notifica orden de

sl

Tl audadane
realiza el pago
entiempoy
forma

Seda por no
presentada la

solicitud y se archiva
expediente,

page a ciudadano por

| -

Aprueba y firma
orden de pago.

E Expediente

medio de via <
telefénica,
Expediente
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Ciudadanosolicitante

Ventanilla Unica

Subdireccion de
Movilidady Seguridad
Vial

Departamento de
Ordenamiento de Via
Publica e Imagen Urbana

Direccion de Desarrollo
Urbano

Entrega copia del
recibo de pago a
Departamento de

Realiza la Autorizacion
para realizar obras de

Ordenamiento.

Revisa el expedientey la
Autorizacién. Serubrica

v

modificacion, rotura o
corte de pavimento o
concreto,

Autorizacién

+ >

El Jefe de Departamento
revisa 12 autorizacion,
rubricindola para

turnarlo a Subdireccién

para turnar aDireccién

de Movilidad.

El Directorrevisa, firma
y sella 1a Autorizacidn,
P Turna al Departamento

< .,

Recibe la Autorizacién y
acusa derecibido, Se da
por concluido el tramite.

Expediente

Notifica al ciudadano la
Autorizacidn, actualiza
el estatus del

de Ordenamiento para
su seguimiento.

Autorizacién

expediente dindolo por
concluido.

Expediente
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Autorizacién para la Rotura o Corte de
Pavimento para la instalaciéon y permanencia anual de cable y/o tuberias

subterraneas o areas en via publica.

NUmero de Peticiones para Rotura o

de Pavi didos ,
Carls de Payimento.Asnd X 100=  Porcentaje de Rotura o Corte

Numero de Peticiones de Rotura o de Pavimento Autorizadas
Corte de Pavimento Solicitadas
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17 LAESPERANZA

2025-2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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intamients Constitucional
de Naucalpan de Judrez 2025-2027

Ay

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

"2025. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México™

Para uso exclusivo de [a

ASUNTO:
SOUCITO AUTORZACON PARA LA INSTALACION, TENDIDO O PERMANENCIA
ANUAL DL CABLES Y/O TUBLRIAS SUBTIRRANIAS O ACREAS [N LA VIA

PUBLICA
DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE.
Naucalpan de Judrez, Estado de México en la Calle:
Lote: Ndmero Oficial: C.P. Teléfono:
Colonia, Pueblo o F i
CMno:@ C:tvlulnr:l @
Le solicito atentamente se efectie la tramitacién de la AUTORIZACION PARA:
insTatacion[ ] Tenoiwo [ perRmaNencia aNuar[ ]
De cables y/o tuberlas en la via pablica: susTERRANEAS [ ] AEREAS

Previo pago de derechos que al efecto se me determine. para la via piblica ubicada en Naucalpan de Judrez cuyas caracleristicas se mencionan a
continuacién

DATOS DE LA VIA PUBLICA:

Calle(s):

Cclonia, Pueblo o Fraccionamiento:

Referencias:
P m rrnits mi i nt

Se lore Para uso sxclusivo de ventanilla
REQUISITOS Numero OBSERVACIONES

Instrumento notarial que acredite la personalidad del peticionarnio. 7 iy, 1 1

Concesién do 1a prestacién del servicio emitida la autoridad federal come iente. Ay 1
| Brovecto eiecitivo fimado por Diractor responsable do obra (s 1o 1

Drctamenes, lactbiidades, autonzaciones, p federalos, Yy que 1. 1

gltdmumurﬂdm, B Lo
[ Lowos: (Eapeciicar)

OBSERVACIONES: Revisé: |

Firma: 1
NOTAS
1) En Cas0 de que o sciicilanle sea persona juridica colectiva se deberd presentar ol acta constitutiva de la msma, inscnta en el Reg
o Ia P ol

2) En mo do que o soboitante uoﬂoﬂo aun rwpvnmunu legal. o cuando se lrata do personas juridicas coloctivas seo debera presentar poder notanal o
( r. ésta Gitima se ints ionta.

‘3) l\‘unnlk.aclmu oficiales dal lulu:u-nl- y del :wr-nnunu legal en su caso. Para ol electo se deberd presentar la crodencial del IFE, of pasaporie ola

;4! El director debord contar con registro vigente ante la Secretaria de Desarrallo Urbano v Obra

5) Eltitulo de concesién debera estar vigento o indicar que aulorza 1a ubicacien do la instalacion dentro del lemilono Gol Muni

El ecto se inlegrard en inal al e: iente inch 6 la memeria descriptiva.
(7) En todos los casos de instalacionos. Se requerird del dictamen da [: i emitido por el OAP.AS. de
(8) En todos 103 casos que se trate do ruptura de banguela o pavimento donde se alcjen la instalacion sublefranea Ge C.FE. y/o Gas mn de presentar
Diclamen técnico de estas depondencias
L(9) Pamse ente = (E); Para cotojo =(C).
vdanrneﬂn bajo protesia de decr verdad, que he leido en su ol ido do Ia sohcitud y quo los datos asentados son ciorios, completos y
' a los datos dol cuyo trdmite solicilo, e alod on el Regl del Libro Quinto del Cédige Administrativo del

Eum do México; Articulos 3, 4, 8, 9 y 10; 10.1, 10.2 fracciones XXXV y XXXVIII, asl como 10. iE fraccién Il y IV, 10.19 fraccién | del Reglamente Orgdanico de la
Administracion Publica Mmiopﬁ de Naucalpan de Juirez. Quedo enterade (a) que de no comresponder con la realidad, mo haré acreedor (a) a las l-mum-s
establecidas por ol de Procedimientcs Administrativos del Estado de México, y demis legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penal en que pueda incurrir. Asimismo, en caso de no cumplir o conlar con los requisitos establecides se lendrd per no presentada mi saficitud, en lérmincs
uu lo ﬁtpuvﬂn pcr los lﬂ.lcuu 9 10. 11. 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120 ud Cdcago d- F‘ru:uami-a!c- Administrativos del E:l.ﬁu d- Mixi:u También quedo
orado (a) d: 0 o co JIyo autonzacién slguna pars & obras, o la expictacién do giro
INSYIUCGQNE

o 31 5o irata do INSTALACION: oo case o b o TENDIBO T oo o 5 on S To055s

Cortespondiont
wum-!mmu-mmpsmmumuu, margue con una X en o recuadro corespondionto.
1. Ue Con una "X’ on ol reCuadns conespondienie i o rala do Cables y/o Woerias - €N Cas0 Co Tatarse de . MAIGUe Con una ~,
a a a

on ol rocuadro corras ente.

6. Todos ics documentos gue se presenten en copia deberin ser logibles.
7. Conserve siempre ol acuse de recbido do su sdlicitud.

Nombrey firma del solicitante Nombre y firma del Director responsable

Wal.nnnodm Desarraio Urban:
Awuo-no-pem mmmn-ﬂunu

| Av. Juarez No39, Fracc. El Mirador, Naucalpan de Judrez, Edo. de Méx. 55 5371 B300 / S5 S37] 8400, Ext. 1232
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PERMANENCIA ANUAL DE CABLES Y/O TUBERIAS EN LA ViA PUBLICA.

solicitante y del DRO
a cargo de los

trabajos.

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. | Autorizacion para Marque con una X en tipo de autorizacion solicitada.
Instalacion, tendido,
permanencia anual.
5. | Tipo de instalacién Margque con una X en tipo de instalacién a realizar.
Subterranea, aérea.
6. | Nimerode 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 Elaboracién de croquis indicando nombre de vialidades adyacentes
y la vialidad donde se efectuaran los trabajos.
10. | Firma autografa del Debe contener firma autégrafa (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.

11.

Solicitud.

En original y copia, acompariada de los requisitos necesarios que se

indican al frente de la solicitud, en copia legible.

160




Cdédigo:DDU-SMSV-SV-ETVP-02

FECHA: OCTUBRE 2025

AUTORIZACION DE

ESTACIONAMIENTO ey

TEMPORAL EN LA VERSION: PRIMERA
VIiA PUBLICA

N° DE PAGINAS: 1 DE 13

OBJETIVO

Contribuir con el uso correcto de las vialidades del territorio municipal, mediante la
regulacion del lugar y horario del estacionamiento temporal y la realizacién de

maniobras de carga y descarga en la via publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion de
Movilidad y Seguridad Vial y Departamento de Seguridad Vial encargada de llevar a
cabo el Procedimiento Administrativo de estacionamiento temporal en la via publica
dentro del territorio municipal; asi como la persona fisica o 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.

REFERENCIAS

e Constitucién 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
l).
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.
161



Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 2, 12, 86, 88, 96 Bis
fraccion Xll, 125 fraccion VII.

Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccion VI, 8 y 9.
Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2y 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 de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez. Articulos 184, 185,
186, 187, 188, 189, 190, 191y 192.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 157 fraccion |.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Urbano, Subdireccion de Movilidad

y Seguridad Vial, y Departamento de Seguridad Vial, cumplir con los lineamientos

descritos en el presente procedimiento.

El Subdirector debera:

Autorizar el estacionamiento temporal en la via publica para la realizaciéon

de maniobras de carga y descarga.

El Jefe del Departamento debera:

Revisar la solicitud e inspeccionar, para determinar la factibilidad y creacion

de la autorizacion.

El Director debera:
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- 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;
INSUMOS

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

Urbano.
RESULTADO

Autorizacion de estacionamiento temporal en la via publica o lugares de uso comun
para realizar maniobras de carga y descarga en la infraestructura vial local a cargo

del municipio.
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POLITICAS

e La documentacién de cualquier peticion debe de estar a nombre de la misma

empresa y en caso de una fusién legal presentar la documentacién de esta.

e E| area autorizada para el estacionamiento temporal para la realizacion de

maniobras de descarga sera Unicamente en el frente del predio.

o El area autoriza el estacionamiento temporal para la realizacién de maniobras
de descarga, se debe encontrar libre de cualquier objeto con el fin de apartar

cualquier lugar de estacionamiento.
e No se debera balizar ninglin espacio o area de estacionamiento.

o E| estacionamiento temporal, no debe afectar de manera significativa la

operacién de la vialidad, ajustando lugares y horarios.
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ouiG '-“:‘_‘:.".‘, LA_ESP!RMIZA
DESARROLLO
No. ;
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano o en
1 Ciudadano Solicitante formato autorizado, para que expida a su favor la
autorizacion de estacionamiento de vehiculos en lavia
publica y lugares de uso comun, anexa la
documentacion 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 nimero de control, turna para
escaneo, control y registro.
Subdireccién de Movilidad Recibe solicitud y la documentacion, capturan los
3 Icontrol y registro datos en |a base, se escanea y se turna al personal de
revision del Departamento de Seguridad Vial, para
su revision y dictamen.
Departamento de Seguridad Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la
4 Vial/personal revisor normatividad vigente.
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 Seguridad Vial| para su firma y enseguida se manda notificar al
5 /personal revisor 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
6 Ciudadano Solicitante enteray retine la documentacion faltante, laingresa en
Ventanilla Unica, para continuar con su tramite. (Se
conecta con la operacion (1)
Departamento de Seguridad Vial| La solicitud y/o la documentacién Si cumple con la
7 Ipersonal revisor normatividad vigente; procede a elaborar la orden de
pago, la cual se envia a la Subdireccién de Movilidad
para su revision.
8 Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna a
Movilidad la Direccion de Desarrollo Urbano para su firma.
/Subdirector
9 Direccion de Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,
Desarrollo turnandose al Departamento de Departamento de
Urbano/Director Seguridad Vial para su notificacién.
10 Recibe orden de pago autorizada e informa al
Departamento de Seguridad Vial| ciudadano via telefénica que pase a pagar lo
/personal revisor concerniente a los derechos por la emision de la
autorizacion de estacionamiento de vehiculos en la via
publica y lugares de uso comdn,
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1

Ciudadano Solicitante

El cludadano NO realiza el pago después de diez
dias de la fecha de notificacion de la orden de
pago, se tiene por no presentado el tramite, se archiva
el expediente y no se entrega la autorizacion solicitada.

12

Ver diagramacion
Ciudadano Solicitante

El ciudadano solicitante realiza el pago. Recibe
orden de pago autorizada. Paga en la caja de
Tesoreria y entrega copia del recibo de pago al
personal de revisién del Departamento de Seguridad
Vial, para continuar su tramite. Espera fecha de
entrega de la autorizacion para estacionamiento de
vehiculos en la via pablica y lugares de uso comun.

13

Departamento de Seguridad Vial
Ipersonal revisor

Recibe comprobante de pago y elabora la autorizacion
de estacionamiento de vehiculos en la via publica y
lugares de uso comun, y turna con el expediente al
Jefe del Departamento para rubrica.

14

Departamento de Seguridad
Vial /Jefe

Recibe el expediente, rubrica la autorizacion para
estacionamiento de vehiculos en la via publica y
lugares de uso comuin, y turna al Subdirector de
Movilidad y Seguridad Vial, para firma de autorizacién.

15

Subdireccion de
Movilidad
ISubdirector

Recibe expediente de La autorizacion de
estacionamiento de vehiculos en la via publica y
lugares de uso comun, revisa que el expediente
cumpla con la normatividad, rubrica la autorizacion y
turna para firma del Director.

16

Direccion /Director

Recibe autorizacidbn para estacionamiento de
vehiculos en la via publica y lugares de uso comun,
firma de autorizacion y la turna al Departamento de
Seguridad Vial.

17

Departamento de Seguridad Vial
IRevisor

Recibe la autorizacion de estacionamiento de
vehiculos en la via publica y lugares de uso comun,
autorizada, actualiza el estatus del expediente y
notifica la autorizacién al ciudadano solicitante, previo
acuse de recibido se registra en el sistema como
concluido y se archiva.

18

Ciudadano Solicitante

Recibe la autorizacion de estacionamiento de
vehiculos en la via publica y lugares de usc comun
autorizada, se entera y acusa de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

Ciudadano

Ventanilla Unica

Subdireccion de
Movilidad y Seguridad
Vial

Departamento de
Seguridad Vial

Direccién de Desarrollo

Elaboracion de

solicitud mediante
escrito libre o

formato autorizado
A

Reune requisitos
faltantes e ingresa
documentacién

A

Recepcion de
solicitud, revision
rapidade
documentacién y
asignacidn de folio.

Captura de datos y se

turna a
Departamento

Recibe y revisa que la

correspendiente.

Expediente

1 documentacién
cumpla con la
normatividad vigente.

«Cumple con lo
requerido?

Se realiza oficio de

mediante Ventanilla
Unica (Repite pasa).

Expediente

requerimiento.

Se elabora orden de
pagoyseenviaa

Recibe, revisay
rubrica orden de

Subdireccidn de
Movilidad.

P3E0.

Expediente

Notifica orden de

éProcede?

Se da per no
presentada la
solicitud y se archiva
expediente.

Expediente

pago a civdadane por
medio de via

,

Aprueba y firma
orden de page.

telefonica.
Expediente
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Ciudadano

Ventanilla Unica

Subdireccién de
Movilidad y Seguridad
Vial

Departamento de
Seguridad Vial

Direccién de Desarrollo

Paga los derechos y

entrega copla del ]
recibo de pago al Realiza l'a Autorizacién
. de est; i
Departamento. >
temperal en la Via
LEixd/ienteJ Publica.
Expediente

Revisa el expediente y la
Auterizacién. Se rubrica

" @B

El Jefe de Departamento
revisa la autorizacién,
rubricandola para
turnarlo a Subdireccidn

para turnar a Direccidn.

de Movilidad.

Expediente

Expediente

El Director revisa, firma
y sella la Autorizacion,

Recibe la Autorizacién y
acusa de recibido. Se da
per concluido el tramite.

Fin

Notifica al ciudadano la
Autorizacidn, actualiza
el estatus del

Turna al Departamento
de Ordenamiento para
su seguimiento.

Expediente

expediente dindolo por
concluido.

Expediente
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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
Temporal Autorizadas

Numero de Peticiones de
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.

g 8 Ayuntamiento Constitucional

F de Naucalpan de Juérez 2025-2027
i DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
ESPERANZA “2025. Bicentenario de la vida

GOEIERMA LR
20333027 municipal en el Estado de México',

SOLICITUD AUTORIZACION DE ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS, USO DE ViA PUBLICA Y LUGARES DE USO COMUN.

URB NINA CAROLINA [ZABAL MARTINEZ
DE DESARROLLO URBA.ND DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ

RECTORA
?RESENTE'
LaEl €.

quien designa como representanta legal a

{Horrbre gel solictamie)
con domicllio para oir y mcibir nolificacicnes en

TFiombre Gel repre aenianie legal)
Naucalpan de Jusrez, Estado de México en la Calle:

Lote: Namero Oficlal:
Colonla, Pueblo o to:

Correo: @ Colular: U

Le solicito atentamante so efoctie la tramitacién do la AUTORIZACION DE ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS EN LA VIA PUBLICA
Y LUGARES DE USO COMUN dontro do los horarlos y dias que de acuerdo a las condiciones fisicas de la via pablica y de circulacién peatonal
y vehicular, determine la Direccién a su cargo, ¥ previo pago de derechos que se datermine: por lo que someto a su consideracion la fecha y horarios
que se Indican en la prosente solicitud para roalizar lobras de carga y de manera frente al cuyas caractleristicas se
mencionan a conlinuacion:

DATOS DEL INMUBLE:
Calle:

Toléfono: &

Frente del prodio: M Anchode banqueta: ____ M
Manzana: Lote: Namaro Oficial:
Colonia, Pueblo o F
TIPO DE VEHICLOA mone EQUIPO AUXILIAR: CANTIDAD: FECHA PRETENDIDA PARA MANIOBRA S0
CAMIONETA [ ] MONTACARGAS™ MES: E F M A M J J A S O N D
TORTON B PATIN H Dia: L M M J v s D
RABON i | DIABLO ] HORARIO
TRAILER | MANUAL I [
OTRO: OTRO:
VEHICULOS A UTILIZAR DE SIMULTANEA

El tipo de manicbras solicitada: ESTACIONAMIENTO CARGA Y/O
DESCARGA

Tipo de carga que se moverd durants las 1!
Para tal efecto me permito acompafiar mi solicitud con los siguientes documentos:

REQUISITOS (una copla por cada documento) |l Pamuseexiaiodi iyl L

I‘Mlﬁum:"w que acredita la piedad o Fosesion del Inmueble irente a 1a Zona de la vIa pubica que se va utilizar = =
Cicencia de Funcionamiento vigente del eatablecimients que %rﬂuna- Tealizar las maniobrs
'ermro y'o Leanca de construccion vigenie emifida por la Direccion da. sarmollo urbang =

~ Aulorizacion anlenor
Constancia fiscal actualizaca
Taneta (3) de circi

rEd

ST HETR. & EaRiain BVaH0 08 Compovatie, 0 cnwdn e gerechos o rew
(1) Publico de la Propiedad y el Com: ! casa de que 3c presentz contralo de arrendam iento, éste deberd ser de la escriura
e atrodae Ia propedak del arendator. macrén en el Reqntts PUbEo de 1o Propedad y € Comercio
[2) EN cis0 Ge que el salicitante sea perzona junaica com:ma, 30 debera presontar o Scs ConsRuine 3T miama, GeBIGAMENTe MECNIA 6n €1 Registro PUBIco oo 18
iedad y ¢l Comercio
@ En caso de que el propietano yio poseedor dul mmuuulu UDICAdo freme a 1 2ona de 1a wa puDIiCa que Se va & ocupar designe ﬂ un rcnrﬂeﬂhnlv legal, o cuando se
|m g persona juridican colectras se d fesentar poder otanal o cana pod a iltima se ini
@ Caciones ohciales 061 PIORIIANG ¥/o puu iar y del reprosentante ara o elecio e gobera preseniar la ur.'
_EMP%?'_“M_
(5) T cas0 de cxishr copropidad 5obre el nmucbic UBICAdo ITenie A I Z0na G 13 via PUBICA Que 36 va 3 OCUPAr, 55 OEDETA preseniar aulonzZacion expresa de 16d0s 103
€0 ietanios y de quien los represents, en onginal para el expediente
{8) Pam el caso Ge haber Contado Con AULOMZACION Anterior y 5o desoe oblenar una nueva
(1) _El uso del montacargas estd restangido y solamente podrd ser utilizado en el drea que de zer el caso se sutorice par su trabajo

B lica para 105 cazos de vacwdo de concreto premezciado y cama y descarga de materiales de ConsInccion
(9) _En caso de que requiera el perm o por unidades de transporte.

iflesto bajo protesta de decir verdad, que he leido en su tolalidad ol contemde de la presente solicitud y que los dato: son clarwos,

os datos correctos del inmueble frente a la Zona de la via publica que se prelende utilizar y cuyo ramite solicto, y'o en !u ©a30 alos vehiculos y maniobras Iupmi:u ﬂue realizo

y conforme alo dispuesto en el Reglamento del Libro Qulﬂo del Cédigo Adminrstrativo del Estado de México. Articulos 1,2, 3, 4, A, 8 |m:bﬂr|] incsos A, B, C, Dy F, fraccion
It Incisos A Y B, fraccdn 1L, fraccdn IV, Incises A, B, ©, D y F. fracciones V., VI, VI, VIILY IX |ru::l6r|X|n!ﬁnakyB A8 fracciones yAT 10, Ouldn enterada
(a) que de no corresponder con la fealidad, me hare lcnud.ur (a) a laz zanciones establocid, ol Codigo de medmkmos Agmins: nmes del Estado de México, y demas
ordenamientos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad cvil o penal en que pueda mumr ‘Asimismo, en caso de na cumplir o contar con los requisitos establecidos
se tendra por na prasentada mi solicitud, en érmnos de lo dispuesta porlos anfculos 9, 10, 11, 12, 30, 108, 115, 1 |U 1|B y 120 del Cﬂdlﬂu de P'ruecﬂlmtnlo‘b Adminmtratives del
Estado de Méxco También quedo enterado (a) de que esta solictud no constituye dulamclﬂﬂ alguna para realzar b3 maniobras sol

ucion Judicial. En su caso la aulondad pﬂdl} solicitar la nncnu:m on o] Regrir

egal, en su :.nsu

el pazapore o [a

que na cuenten con la debica heencia de uso clo y

[0 Gatos personales propomionados. en esie formalo estardn & cargo de 1a chcm de  Uroane del A del de Jusrez, Extado de México, serdn
recobados y usados para atender la pelicon aeﬂuhda en el presente y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estada da Méxic laley a yA:m!na 1a Informacién Publica, de la Ley de Transparencia, del Cédgo de

Procedimienics Adminstratrvos del Estado de Meuca el Cédige de Procedimientos Crviles del Emdn de México y del Codigo Crvil del Estado de México
Mediante la presente aulorzo ¢ me notifique por los medios de contacio proporcionados

Nombre y firma del solicitante




Ayuntamiento Const
de Naucalpan de Juarez 202 20

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

"2025. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México™,

INSTRUCCIONES
T ga Gabech anctar ol 45ta on ol o,
4. con una "X &n & recuacro ol Ge vehiculo 3 utlzar.
5. 80 &l recuUBAro Come! mdmﬁwﬁmnmmm
TX en ol

7. Indig AM &Nt
Ilmemun- mdmmmdmommumqﬂumm—mwlﬂmmumwmm'x‘
a.
d¢fas de la semana gu D d iado de g 2

Para tal efecto me permito presentar ol croquis de ubicacién de la via pablica que se pretende utilizar como estacionamiento temporal;

Croquis de ublcacién de Ia via pdblica o lugar de uso comin

£
Sl

l"""\;.

NOTA: El croquis deberd incluir las medidas de las colindancias del predio o Inmueble en donde se las liei Ia
distancla de s dos esquinas més préximas. los nombres de las calles que delimitan la manzana y su orientacién.

Original.- Sclicitud para la Direccién de Desamolio urbane
C.C.P.- Acuse de recepcién de la solicitud para el sdictante

] Av. Judrez No39, Fracc. El Mirador, Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx. 55 5371 8300/ 55 5371 8400. Ext. 1232
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacién, en caso de

solicitante. tratarse de personas juridicas colectivas debera anotar
el nombre de esta.

Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.

representante

legal.

Domicilio para oir

Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del

y recibir Municipio.

notificaciones.

Datos del Domicilio donde se realizaran las maniobras y/u
inmueble. ocupacion de la via publica, indicando la medida del

frente del predio.

Tipo de vehiculo

Margue con una X en tipo de vehiculo a utilizar.

a utilizar.

Numero 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.

Cantidad de
equipos

auxiliares.

Indique en el recuadro correspondiente el numero de

equipos auxiliares a utilizar simultaneamente.

Fecha pretendida

para maniobras.

Margue con una X el mes o los meses del afio que
pretende utilizar para realizar las maniobras. Asimismo,
margue 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.
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10. | Tipo de maniobra | Indicar tipo de maniobra: carga, descarga o carga y

solicitada. descarga.

11. | Firma autografa. | Debe contener firma autégrafa (original de pufio y letra)
de quien formule la peticion, en caso de no poder hacerlo
deberéd 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, acompafiada de los requisitos

necesarios que se indican al frente de la solicitud, en

copia legible.
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PROCEDIMIENTO Cdédigo:DDU-SMSV-RBGR 03

FECHA: OCTUBRE 2025
AUTORIZACION DE

REPARACION DE | yERSION: PRIMERA
BANQUETA Y/O

GUARNICION

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 de Desarrollo Urbano, Subdireccién
de Movilidad y Seguridad Vial y Departamento de Ordenamiento de Via Puablica e
Imagen Urbana, encargada de llevar a cabo el procedimiento administrativo de
autorizacion de banqueta y/o guarnicion dentro del territorio municipal; asi como la

persona fisica o moral propietario o poseedor de inmuebles dentro del territorio
municipal.

REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fraccion Il incisos G) e I), fraccién V incisos A), B), C), D), E), F), G), H) e ).

o 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 Xll, 125 fraccion VII.
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Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9.
Caédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2y 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 de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez. Articulos 212, 213,
214, 215, 216, 217, 218, 219 y 220.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccién de Movilidad

y Seguridad Vial y Departamento de Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana

cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

El Subdirector debera:

Autorizar la reparacion o adecuacion del area peatonal solicitada.

El Jefe del Departamento debera:

Revision de la solicitud, inspeccion para determinar la factibilidad y creacién

de la autorizacion.

El Director debera:

Autorizar la documentacion referente al proceso.
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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.

Guarnicidén. 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.
INSUMOS

Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director(a) de

Desarrollo Urbano.
RESULTADO

Autorizacion para realizar la reparacion de banqueta y guarnicién hecha por

particulares en la infraestructura vial local.
POLITICAS

e El croquis de ubicacion debe representar bien el area a reparar o en su caso
anexar evidencia fotografica.

e La carpeta de concreto debe de tener un espesor de 15 centimetros.

e La altura de la guarnicion debe de ser de 15 centimetros con respecto al arroyo

vehicular.
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DESARROLLO

No.
Act.

AREA RESPONSABLE

Ciudadano Solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano o en formato autorizado, para que expida a su favor
autorizacion para reparacion de banqueta y/o guarnicién hecha por particulares,
anexa la documentacién requerida y entrega en la ventanilla Unica médulo
movilidad; le acusan de recibido.

Ventanilla Unica de

Desarrollo Urbano/movilidad

Ipersonal

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.

Subdireccion de

Recibe solicitud y la documentacién, capturan los datos en la base, se escanea

3 Movilidad y se turna al personal de revision del Departamento de Ordenamiento de Via Plblica
fcontrol y registro e Imagen Urbana, para su revisién y dictamen.

Departamento de Recibe y revisa que la documentacién cumpla con la normatividad vigente.

4 Ordenamiento de Via

Puablica/personal
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

Departamento de enseguida se manda notificar al peticionario la falta de requisitos o datos para

5 Ordenamiento de Via continuar con el trémite.

Publica/personal 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 retne la

6 Ciudadano Solicitante documentacién faltante, la ingresa en Ventanilla Unica, para continuar con su
tramite. (Se conecta con la operacion 1)

7 Departamento de Se elabora la autorizacion para realizar obras de modificacion rotura o corte de

Ordenamiento de Via pavimento o concreto y turna con el expediente al Jefe del Departamento para

Piblica/personal rubrica.

8 Departamento de Recibe el expediente, rubrica la autorizacion para realizar obras de
Ordenamiento de Via modificacién rotura o corte de pavimento o concreto y turna al Subdirector de
Publica/ Jefe Movilidad para firma de autorizacion.
9 Subdireccion de Recibe expediente de la autorizacién para realizar obras de modificacion rotura
Movilidad/Subdirect o corte de pavimento o concreto y revisa que el expediente cumpla con la
or normatividad, rubrica la autorizacién y turna para firma del Director.
10 Direccion/Director Recibe autorizacion para realizar obras de modificacion rotura o corte de
pavimento o concreto, firma de autorizacién y la turna al Departamento de
Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana
Departamento de Recibe la autorizacion para realizar obras de modificacién rotura o corte de
11 Ordenamiento de Via pavimento o concreto autorizada, actualiza el estatus del expediente y notifica

Publica/personal la autorizacion para realizar obras de modificacién 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 |a autorizacién para realizar obras de modificacién de banquetas o
12 Ciudadano Solicitante rampas autorizada, se entera y acusa de recibido.

FIN
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DIAGRAMACION

Subdireccion de Departamento de Direccién de Desarrollo
Ciudadano Solicitante Ventanilla Unica Movilidad y Seguridad QOrdenamiento de Via ! :
= e Urbano
Vial Publica e Imagen Urbana

Elaboracion de -

solicitud mediante Recepcion de G

escrito libre o solicitud, revisién
formato autorizade 7| ripidade
77 documentacién y > ‘c::‘t:a: Ugdatesy e ¢

asignacion de folio.
Departamento sl
correspondiente. |
¢ = Documentacién.

(Cumpla conlo
requetide?

Relne requisitos
faltantes e ingresa v.
documentacién

mediante Ventanilla Se realiza oficio de
Unica (Repite punto requerimiento.

= [Bpedeme ]

Expediente

A

S v

Se elabora orden de
pagoyseenviaa
Subdireccion de
Movilidad

Expediente

Realiza la
Autorizacién para
realizar la reparacion
de banqueta o

guarnicion,
vy €&
Expediente

Revisa el expediente y
Ia Autorizacion, Se
rubrica para turnar a
la direccidn general.
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Ciudadano Solicitante

Ventanilla Unica

Subdireccion de
Movilidad y Seguridad
Vial

Departamento de
Ordenamiento de Via
Publica e Imagen Urbana

Direccién de Desarrollo
Urbano

, 4@

Notifica al ciudadano
la Autorizacién,
Actualiza el estatus

., €&

Recibe la Autorizacién
y acusa de recibido.
Se da por concluido el
tramite.

Fin

del expediente
dandolo por
concluido.

Expediente

El Director revisa,
firmay sellala
Autorizacion, Turna al
Departamento de
Ordenamiento para
seguimiento
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autorizacién de reparacion de banqueta y/o
adecuacion de rampa hecha por particulares en la infraestructura vial del territorio

Municipal.

NuUmero de Peticiones de reparacion de

banqueta y/o adecuacién de rampa

Atendidos. X 100= Porcentaje de reparac_ig')n 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.

co Ayuntamiento Constitucional

ﬁ de Naucalpan de Juarez 2025-2027
2 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

LA ~2025. Bicentenario de la vida

municipal en ¢l Estado de México”

ASUNTO: SOLICITO AUTORIZACION PARA
REPARACION DE BANQUETA,
RAMPA Y/O GUARNICION HECHA
POR PARTICULARES
DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO
DEL H. AYUNTA.IIIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
STADO DE

FREsENTE.
EiC.

quien designa como representante legal a
TNombre el saicilants)

con domicilio para oir y recibir notficaciones
en

TRomEre oo representenie eae)
Naucalpan de Jusrez, Estado de México en la Calle:

Manzana: Lote: Numere Oficial: C.P. T4
Colonia. Pueblo o

correo. @ ceLuiar: [ €D

Le solicito onte so ofocty

1 de la AUTORIZACION PARA REPARACION DE BANQUETA, RAMPA Y/O

GUARNICION HEGI»'A POR PARTICULARES, para la via pdbica frente al predio ubicado en Naucalpan de Judrez cuyas caracleristicas se
mencionan a continuacion

DATOS DEL PREDIO:
Calle:

Manzana: Lote: Nomero Oficial: C.P.
Cdlonia, Puebic o Fraccionamiento:

Longitud de banqueta:
Ancho de banqueta:

i3

2ara Lol ofecto ma ito scompaitar mi golicitud con log documentos:

REQUISITOS R . S
eigiciat Wkmares OBSERVACIONES

D Mo que on deol inmueble con frente a la via 4 1
Eua guoe so protende n_:gaur s
do la pe jurldlc- inscrita en ol Registro 1< 1
Publ.co de la Prgiod-d ¥ el Comarcio. @
[Podar notarial del reprosentants iegal o carta poder 1T 1] 1
Contrato de arrendamionto. ! 1< 1
Memoria Descriptiva y Croquis Arquitecténico ./ 1< 1
Permiso o Licencia de Remocién do arbol emitida per Medic Ambiente Municipal (En g 1
| su caso)
Licencia y/o Permisc_emitida por la Direccién de Desarrolio Urbano (En su caso)
‘OBSERVACIONES: Reviss: |
Firma: |
NOTAS
[Escntura publica o contrato pnvado de compraventa o Cosion de derechos o resoluckon jJudicial. En su caso la autoridad podra salicitar la inscnpcion
(1) | en el Registro Pubboode !n Pruaioam Y d Cnmarclu P-n o CRRO qlte P da arron o, ﬁlm dﬂb«! ser u:omplﬂndo dela
SSCritura pUblics corre o g oD oOg o i v,

() En caso de que ol ldumnm sca portonn jurld-cn <ol ocllva se dcborn presoulu' ul acla r.ansilwﬂn de la mnrnn dnbccunnnl- mnu: on ol
g igtr

gtro Publico do la Propiedad vel Comorclo,_________________________
(3) En caso deo quc ol propm ylo peun.dnr dni inmucbic :uj-ta a Lrtmlu dalqnu aun fupful.ﬂllﬂ“f lcoal © so rale de Personas juridicas
o rog 2 aria o o pod
I del I I
(@) pﬂ:p nl.'no y! o

el pasaporte o I- cédula profesional.
(5) En ‘caso ce cxisir copropiodad sobro of inmuobic sujolo a ramite, dederd presentar AulonIacion oxpresa de lca copropiotlarios y de quien los

esonte. on inal para ol ienta.
(5) | Croquis Arquitecténico dobera eslar acolado y presentar un alzado con Niveles de los rabaos a realizar
(7] | Para cotejo = (CJ- Para oxpodionte (E).

Manflesio baro peotesta de decir verdad, que he leido en su totalidad of contanido do la eresents talcitud y aus los
oITecios ol predio cuyo tramite

Caflon,
solicto alo del Libro Quinto del commml-vm 'Gol Ea1ac0 G0 MexILo. ArICuios 3_ 7
a ? y10 1u 1. 10.16 fraccion IV y 10. :shmlywddw%lr-mdnhmmm M-ﬂh\-ﬁu an de Judrez.. Quedo enterado (a) que
esponder con s reslidad. me tard (a) a las sar delno Aumlnl-mmuolE-unommmy demas
n perjurcio e la responantuiidad civil o panal e

© contar con los requisfos establecidos
se tendra por NO presor mﬁuwlﬂuﬂm Nos de lo diIspuesto Iunu-rm:do-i ‘|ﬂ 11, |230 106, 115, 116, 119 y 120 del C.
o Eatatt Ga Mamca, Tambiée queds enerado (8) de que sate solicriud mo Conaliuye BUGHZACKn BiuNe DArs realZal COMIUCIones, GOTEs, 6 H SXDILECIOn 0o GHOS &

Tri igpcas
u-dmunmmm«um

Nombre y firma del solicitante

O?n.ll. - Scli para la de Urbano
C.C.P.- Acuse de recepcion de la sclicitud para ol solicitante

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
Av. Valle de No. 31, El Mirador, de Judrez, Estado de México. C.P. 53040 Tels. 5371-33-00 Ext. 1782 Y 1783

] Av. Judrez No39, Fracc. El Mirador, Naucalpan de Jusrez, Edo. de Méx. 55 5371 B300 /S5 5371 8400. Ext. 1232
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Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Judrez 2025-2027

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

"2025. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México™

Croquis de localizaclén de la banqueta y/o guamicién a reparar

s and.

NOTA: El croquis deberd incluir las dimensiones de la banqueta y/o guarnicién (largo y ancho) que se pr P
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del Nombre de quien solicita la autorizacion, en caso de tratarse de
solicitante. personas juridicas colectivas debera anotar el nombre de esta.
Nombre del En caso de tratarse de personas juridico-colectivas.

representante legal.

Domicilio para oiry

recibir notificaciones.

Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Municipio.

Datos del inmueble.

Domicilio donde se realizaran la reparacién de banqueta, rampa y/o
guarnicion hecha por particulares, indicando la medida del frente del

predio.
Requisitos. Marque con una x documentacion faltante.
Observaciones Para uso exclusivo de personal de ventanilla.
Croquis. Elaboracion de croquis indicando nombre de vialidades adyacentes

al predio y medidas de rampa y/o banqueta.

Firma autégrafa.

Debe contener firma autdgrafa (original de pufio y letra) de quieh
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.

Solicitud.

En original y copia, acompariada de los requisitos necesarios que se
indican al frente de la solicitud, en copia legible.
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A2UIGOZIERNA LA ESPERANZA

2025-2027

PROCEDIMIENTO | Cédigo:DDU-SMSV-PMA-04

FECHA: OCTUBRE 2025

EMISION DEL
PERMISO
MUNICIPAL DE
ANUNCIOS 8 PSSl < VR

N° DE PAGINAS: 1 DE 14

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 comtn en el
territorio municipal mediante la emisién del Permiso'MunicipaI 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 Direccién de Desarrollo Urbano y Subdireccion
de Movilidad y Seguridad Vial, Departamento de Ordenamiento de Via Publica e
Imagen Urbana, 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 (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 9,
10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120. Publicado en Gaceta de Gobierno,
~ en su ultima reforma POGG del 21 de junio de 2022.
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acuicoziERMA LA ESPERANZA
2025-2027

Reglamento de Anuncios del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
articulos 26, 29 fracciones |, II, lll, IV; 38, 52, 58, y 59 fraccion VII. Publicado
el 6 de julio de 2006.

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.

Reglamento del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y

Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez, México

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Urbano y la Subdireccién de

Movilidad y Seguridad Vial y del Departamento de Ordenamiento de Via Publica e

Imagen Urbana cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

El Subdirector debera:

Revisar y otorga el visto bueno al Permiso Municipal de Anuncio solicitado.

El Jefe del Departamento debera:

Recibir, revisar, dictaminar y elaborar el Permiso Municipal de Anuncio.

Autorizar la orden de pago.

El Director debera:

Autorizar al Permiso Municipal de Anuncio solicitado.
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DEFINICIONES

Anuncio. El medio de comunicacion grafico o escrito que sefiale, exprese, muestre o
difunda al plblico cualquier mensaje relacionado con la produccion 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 direccién sobre los
trabajos de conservaciéon, mantenimiento y reparaciéon 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, construccion, 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.

Explotacién 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
iluminacion y cuyas caras pueden constituir la cartelera, caratula, vista o pantalla

donde se coloca el mensaje.

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, sefialamientos, nomenclatura, postes de alumbrado, postes telefénicos,

casetas.
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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 colocacién
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 autorizacion expedida por el
ayuntamiento para la instalacion, colocacion, fijacién 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 informacion 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, lamina 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
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proporcionados por la propia Direccién 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 funcién sea la de dar acceso a los predios colindantes, alojar las instalaciones
de obras o servicios publicos y proporcionar aireacion, ventilacién, 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(a) de Desarrollo Urbano.
RESULTADO

Emision del Permiso Municipal de Anuncios.

POLITICAS

e 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.

e Unavezelaborada 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 informaciéon 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

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas
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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.
El Permiso Municipal de Anuncios tendra una vigencia de doce meses.

El Titular del Permiso Municipal de Anuncios deberd respetar las
disposiciones contenidas en Permiso, asi como dar cumplimiento a las
caracteristicas y especificaciones, dictdmenes y obligaciones que se

consignen en la misma.
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DESARROLLO

No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora solicitud mediante escrito abierto dirigido al Titular
de la Direccion de Desarrollo Urbano o en formato
1 Ciudadano Solicitante autorizado, para que expida a su favor permiso municipal
de anuncios, anexa la documentacién requerida y entrega
en la ventanilla Unica moédulo movilidad: le acusan de
recibido.
Ventanilla Unica de Recibe solicitud original y documentacién, revisa que la
2 Desarrollo solicitud esté debidamente requisitada, acusa con sello
Urbano/Movilidad oficial, asigna numero de control, turna para escaneo,
personal control y registro.
Subdireccién de Movilidad | Recibe solicitud y la documentacién, capturan los datos en
3 /control y registro la base, se escanea y se turna al personal de revision del
Departamento de Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana
para su revisién y dictamen.
Departamento de Recibe y revisa que la documentacién cumpla con la
4 Ordenamiento/personal normatividad vigente.
La solicitud y/o la documentacién No cumplen con la
normatividad vigente; procede a realizar el requerimiento de
la documentacion faltante.
Departamento de Elabora oficio de requerimiento, lo envia a la Direccién para
5 Ordenamiento/personal su firma y enseguida se manda notificar 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
6 Ciudadano Solicitante y retine 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 Ordenamiento/personal normatividad vigente; procede a elaborar la orden de pago,
la cual se envia a la Subdireccién de Movilidad y Seguridad
Vial, para su revision.
8 Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica la orden de pago, se turna al
Movilidad/Subdirector Direccion de Desarrollo Urbano para su firma.
9 Direccién de Desarrollo Recibe la orden de pago y una vez aprobada se firma,
Urbano/Director turnandose al Departamento de Ordenamiento de Via Publica e
Imagen Urbana, para su notificacion.
10 Departamento de Recibe orden de pago autorizada e informa al ciudadano via
Ordenamiento/ personal | telefénica que pase a pagar lo concerniente a los derechos
por la emisién del permiso municipal de anuncios.
El ciudadano NO realiza el pago después de diez dias
11 Ciudadano Solicitante de la fecha de notificacion de la orden de pago, se tiene
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por no presentado el tramite, se archiva el expediente y no
se entrega el permiso solicitado.

El ciudadano solicitante realiza el pago. Recibe orden de
pago autorizada. Paga en la caja de tesoreria y entrega
copia del recibo de pago a personal de revision del

12 Ciudadano Solicitante Departamento de Ordenamiento de Via Publica e Imagen Urbana
para continuar su tramite. Espera fecha de entrega de Ia
autorizacion de anuncios. '

13 Departamento de Recibe comprobante de pago y elabora el permiso

Ordenamiento municipal de anuncios y turna con el expediente al Jefe del

Ipersonal Departamento para rubrica.
14 Departamento de Recibe el expediente, rubrica la autorizacion del Permiso
Ordenamiento / Jefe Municipal de Anuncios, y turna al Subdirector de Movilidad

para firma de autorizacion.

15 Subdireccion de Recibe expediente del Permiso Municipal de Anuncios y

Movilidad/Subdirec revisa que el expediente cumpla con la normatividad,
tor rubrica la autorizacion y turna para firma del Director.

16 Direccion /Director | Recibe el Permiso Municipal de Anuncios, firma de
autorizacion y la turna al Departamento de Ordenamiento de
Via Publica e Imagen Urbana.

17 Departamento de Recibe el Permiso Municipal de Anuncios autorizado,

Ordenamiento actualiza el estatus del expediente y notifica el permiso
/Personal municipal de anuncios al ciudadano solicitante, previo
acuse de recibido se registra en el sistema como concluido
y se archiva.
18 Ciudadano Solicitante Recibe el permiso municipal de anuncios autorizado, se

entera y acusa de recibido.

FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Emision del Permiso Municipal de Anuncio.

Numero de Solicitudes de Permiso

Hunicipal:de Anunaios.Alengidas 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

Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Judrez 2025-2027

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

"2025. Bicentenario de la vida
municipal en ¢! Estado de Méxice™.

O URBANO
Numero Expediente: | DOW 12023
Fecha de Ingreso |

e
ASUNTO: SOLICITUD DE ANUNCIOS

DIRECTORA DE [T
DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
ESTADO DE M 0.
PRESENT
3]
C. quien destina como representante logal a
(Nombes del soiciante y' Racon Sccia)
con domicilio para oir y recibir nolficaciones en
Nombee del represariarie ]
[E) Estado de México en la Calle:
M Lote: Nomero Oficial: CP. Teléfonc:
Colonia, Pueblo o Fraccionamiento:
RFC Telélono Casa, Celular Ie

Lo scicito atenlamente se ofectie previo pago de dereches que al efecto se meo determine, 1a autorizacién para ol inmueble ubicado en:
Enla Calle:

Marnzana: Lete: Nimaere Oficial: cP. Superficie: m
Colonia. Pueblo o i
Clave Catastral:

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA
Desinado como Perilo Responsablo:
Con domiciio Teléfono:

Reqistro Numero Vigencia del al

DATOS DE LA LICENCIA MUNICIPAL DE CONSTRUCCION PARA ESTRUCTURA DE ANUNCIO DE SER EL CASO:

Titular de la Licencia
Nimero de Licencia: Fecha de Expedicién de la Licencia:
Siendo el objeto del permso para anuncic INSTALACION, FIJACION O REVALIDACION DEL CAMBIO DE

que sdicilo de: COLOCACION NUEVO PERMISO MENSAJE
Con las siguienles caracloristicas

Margue con una "x~ Con lluminacién Sin lluminacién
PINTADOS
ADHERIBLES
PINTADOS
PINTADOS
PINTADOS
ADOSADOS
SALIENTE
INTEGRADOS
EN GABINETE
EN MANTAS
TOLDOS

Margue con una “x” __Con lluminacién Sin lluminacién

AUTOSOPORTADOS
ESPECTACULARES

MM

LUMINOSOS Margue con una "x"

14 | EN FACHADA EON o
15 | EN AZOTEA COMPUTARIZADOS, PANTALLAS LED
16 | EN ESTRUCTURA DESPLANTADA DIRECTAMENTE SOBRE EL TERRENO

lormule 13 peticion; en caso de no
m i lllolk:iu:daMluftm-

DﬂECthH ITB DESARROLLO URBAHO

195



Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Judrez 2025-2027

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

“2025. Bicentenario de la vida
municipal en el Estado de México™.

Para tal efecto me %o 2compafiar mi solicitud con los Sikuientes documentos:
Para
REQUIERE PARA REQUISITOS Se requiere l:cblh':.;o I
(ver notas) [Original | Numero | OBSERVACIONE
ADO | ESTR | LUM . [ c.
ccumento con el que el que el ttular de la licencia, el propietario y/o poseedor 3
J J ‘I acredite su onalidad. ¥ 1 1
J J J a pudbiica inscnta en egistro de la Propiedad. con 1a que se| .m 1
acredite la iedad del nmueble sujeto al otorgamiento de la licencia.
Documento con el que se acredite la esién decivada del inmueble sujeto al
J " J otorgamiento de la licencia (contrato de mmamionlo] 1™ 1
Documento con el que se acredile el domicilio para oir y recibir loda clase de
I | 7 | 4 [Enmemecn litular de Ia icencia. (comprobante de dorici 1m 1
v | ¥ | J |RegstroFedera e Contribuyentes del titular de la licencia, 1® 1
J J J Croquis de ubicacién donde se pretende obtener la licencia. 1= 1
J | J | 7 [ticencia do Funcienamiento vigento, 1® 1
N J |Memcda de calculo estuciural y de instalaciones Trmadas. por ol Drecior 1@ 1
Res; ble de Obra. Excepto anuncios pintados y viniles autoadheribles (5)
Memoria descripliva de lodos los clementos de la eslructura, que incluyan alturas,
J J J|di D iales a emplear, nimero de carteleras; frmadas por el litularde | 1%
la licencia, el ielario ito en caso de ser anuncio con estructura
J J J Inscripcién de Drector Responsable de Obra en of Registro Estatal vigente. Excepto 1® 1
anuncios pintades v viniles auloadheribles
¥ | ¥ | J [Recivode pago el impuesto predial, o corionte 1® 1
J | 4 | J [Péiiza giobal do seguros de responsabiigad cvi y dafos a lerceros. 1% 1
J J J Permso Municipal de Anuncio anterior, para el caso de reval Y cambio de 1® 1
mensae.
& Jf v [ Fotografia del Inmuble donde muestren los anuncios 1@ 1
Permso 0 vigente por el uso y aprovechamiento de la via a cargo de 1a Junia
AIFANE- Camincs (ol tiiar Primarias L 19 1
J Jd J | Foider tamario Oficie color beige para revalidaciones (4) (5 ) (7) (8) 1
OBSERVACIONES Tt o
Firma
e | Revis
_ NOTAS
| ADO: ADOSADO ESTR: ESTRUCTURALES LUM: LUMINOSOS
{1) | Constancia do alincamiento y nimero cficial vigenta.
(2) | Licencia de uso es; fico do suoio. si fuera ol caso de estructura de anuncio aulo o) 3
@ Licencia de construccion, conslancia de lerminacion de obra y planos autonzades. en caso Ge exslir constuccién on ol inmueble sujelo al
|| ctorgamiento de la licencia.
(4) | Proyecto arquiteclénico, estructural ¥ de instalaciones. frmados per el Director Responsable de Obra (ORO)
5 Disefio Estructural con particular atencién a los efectos del viento. deberan disefarse sus apoyos y fijaciones a la estructura principal y
revisar su efecto en la estabildad de dicha estructura.
(6) | Para expediente = (E). Para colejo = (C).
ESPECIFIQUE LAS MEDIDAS DEL ANUNCIO. LARO: ALTO: ANCHO:

mmmymmd-mmm.m-r-hldomwlmalrﬂaﬂalmmhl-mmym-mdmnmmmm.cmﬂ-hym
nmmmnummmmm. alo en ¢l Regl. wmomuwnqeum-mnw&mamm.wmm
J.l,!.ﬂy10.10.1.‘Ollllﬂ:mﬂl.!0.1!frin=nnNy'IDJ3Yr-:udr\lllyNBt|" el Crganico de la Ad Putiica M. de Naucaipan de Jusrez,
Omomhmdo(l)m.ﬂ-murrm:mllruhd-u.mMim(n)llnmmwd&m&%minmmhnﬁmw&m
demm.yamuordmnlenmloglhlldmlu.mwpdodehrwmuwowmqmwmmmmmim.-nuwuemcunuranmwcm
los requisitos establecidos se tendra Por o presentada mi scicitud, en lémincs de fo dspuedto por los erticulos 9, 10, 11, 12, 30, 106, 115, 116, 119 y 120 del Cédigo de

AVISO DL PRIVACIDAD PARA LA PROTECCION DE DATGS

!.nu-t-uu-bwmml-m1-,3mtynue-Lqmmn.Mnanm-Mmmamm.zwtym:mm»;nuh
LlyGIﬂ-lIMm_mnlMPW!QMO-MMMEMOQmyw.hwmﬁm‘ym.hﬁnﬂm.mdmm
S Privaciciad e cenformidad can o spumnie: | S : A9 > X ~ 22ALE,

,nii-'-&n.n-b’o‘-Pm'm.&i-}.&&pi&wuaumma-wﬁh«m.n&tnmhﬁ-@umwm’mqw =
bawrier Licancan o P b & i wuunwummmmwh’mm-wa&wum
'WWQMWEP‘*_"HW_M " ¢ 5 > AN A N A 9

M propcrdiinar kx Ditew Peioemias por bicrio. 3 s e o Mu&.hmwﬁ,gﬁm.,mmwm,.m 5 Dreceia'ds
1 rDastois Ukans, Eviad e Masko, & wiizer y e te oTia & W dutoms v Iom Comiay Tormaria pirts du ura e de dalos o) e Fodldnd oa
ST atoh. w0 letrid anOnOEiv, rade o i,

e, romnicarte. cor mmm;wmmwwwm b OuT U Juy
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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.
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.
Objeto del permiso. Marque con una x segun sea el caso.

8. | Caracteristicas del Marque con una x las caracteristicas del anuncio.

anuncio.

9. | Instrucciones. Instrucciones de llenado del formato.

10. | Requisitos. Listado de los requisitos que deben acompafiar 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 proteccion de datos personales.

para la proteccion de
datos personales.

15. | Firma autografa. Debe contener firma autografa (original de pufio y letra) de quien
formule la peticidn, 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.

16. | Solicitud. En original y copia, acompafiada de los requisitos necesarios que se

indican al reverso de la solicitud, en copia legible.

197




PROCEDIMIENTO CODIGO: DDU-MSS-01

FECHA: OCTUBRE 2025
MANTENIMIENTO AL

SISTEMA DE VERSION: PRIMERA
SEMAFOROS

N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Lograr que la red de semaforos se encuentre funcionando en 6ptimas condiciones
para una correcta operacion vial en el territorio municipal, mediante el
mantenimiento preventivo y correctivo continuo para el control y manejo del flujo

vehicular y peatonal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccidon de Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Movilidad y Seguridad Vial, y Departamento de Seguridad Vial encargado de
llevar a cabo el procedimiento administrativo del mantenimiento preventivo y

correctivo a la red de semaforos del Municipio.
REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 115
fracciones lll incisos G) e 1) fraccién 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 Xll, 125 fraccion VII.

e |Ley de Movilidad del Estado de México. Articulos 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.2y 1.6.
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e Reglamento Organico de la Administraciéon 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.)

e Reglamento de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano del Municipio de Naucalpan de Juarez. Articulos 143, 144,
145y 2009.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Urbano, de la Subdireccion de
Movilidad y Seguridad Vial y del Departamentos de Seguridad 'Via[, cumplir con los

lineamientos descritos en el presente procedimiento.
e El Subdirector debera:

- 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.
¢ EIl Director debera:

- Autorizar la documentacion referente al proceso.
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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.

INSUMOS

e Solicitud del ciudadano via formato o por escrito dirigido al Director. de
Desarrollo Urbano.
e Bitacorade reparaciones de semaforos.

e documentales asi como el equipo de cdmputo e impresora

RESULTADO

Mantener en éptimo 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 atencidn a cualquier peticidn o reporte por una falla en la red de semaforos

municipal se atendera de inmediato.
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DESARROLLO

No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ciudadano y/o C4 ylo
1 Subdireccion de Movilidad Realiza el reporte via telefonica u otro medio.
Segura
. " - Recibe el reporte, registra y le asigna folio de
2 SUbd're(;‘;'on da l\IﬂOVIlldad atencién y seguimiento y lo turna al subdirector de
i — Movilidad y Seguridad Vial.
Remite el reporte al Departamento de Seguridad
3 Subdireccion de Movilidad Vial, encargado del mantenimiento a la red
/ Subdirector semaforizada.
4 Departamento de Atiende el reporte e instruye al area de operacion
Seguridad Vial / Jefe se realice la reparacion del desperfecto sefialado
en el reporte.
5 Departamento de Seguridad | Atiende el reporte y se constituye en la ubicacién
Vial / operativo sefialada a realizar inspeccion ocular y la
evaluacion de los desperfectos.
6 . Si la afeccion es mayor, se levanta un reporte de
Depanarir;:a?;c;g;tsi:gundad los dafios y se solicita gel material o refaccion
necesaria para su reparacion a la Subdireccion de
Movilidad y Seguridad Vial.
. ok - Elabora y envia oficio a la Coordinacion
7 Subd:recclon_de Movilidad Administrativa solicitando los recursos necesarios
/ Subdirector para la reparacién.
Departamento de Seguridad | Si unicamente requiere mantenimiento preventivo
8 Vial / operativo menor, se realiza |la reparacidn del semaforo y se
levanta un reporte de los trabajos realizados.
. Se g?j?fzjzr;a\',?:ﬂt? Ji:e Recibe el _ir}forme de I'os trab_ajos real]za_dos para
la reparacion del semaforo e informa al ciudadano.
10 Ciudadano y/o C4 y/o I w— t
Subdireccion de Movilidad sElisin.AEneion 2 =1 ISpons;
Segura
11 Ciudadano y/o C4 y/o
Subdireccion de Movilidad FIN DEL PROCEDIMIENTO
Segura
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DIAGRAMACION

O
~

Ciudadano y/o C4 y/o
Subdireccion de Seguridad
Vial

Subdireccidn de Movilidad y
Seguridad Vial

Departamento de Seguridad
Vial

Area Operativa

Inicio

Se realiza el
reporte via

Se registra y se asigna
- folio, turna al

telefénica u otro
medio.

Subdirector de
Movilidad

Inicia otro

Turna reporte al

»  Revisaeinstruye al

Departamento de
Seguridad Vial

Reporte

Acude al sitio , realiza

area operativa su
reparacién.

[ Fepone ]

Y

inspeccion ocular y
evaluacion de los
desperfectos.

[ Reponte ]

Si No

¢Es factible Ia
reparacion
inmediata?

o

Solicita los recursos

proceso

necesarios para la
reparacién.

Solicita el material o
refaccién necesaria
para la reparacién a la
Subdireccidén de
Movilidad.

o,

Se realiza la

-

Recibe informe de los

«» ;

Recibe atencién a
su reporte,

Fin

trabajos realizados e
informa al ciudadano.

Oficio

reparacién.




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 % 100= Porcentaje de Mantenimientos

Realizados

Numero de Mantenimientos solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. 83 [Reporte de reparacion de semaforos
» G 4 [Departamento de Seguridad Vial Fecha
%‘{'f;‘ } Subdireccion de Movilidad y Seguridad Vial
ACU LORLIA L LS3RARZA Mes Encargado de la cuadrilla

Reportes recibidos | Semaforos atendidos |  Insumos usados o faktantes | Porcentaje atencion Consumo por reparacion

Jefatura del Departamento de Seguridad Vial Subdireccion de Movilidad y Seguridad Vial
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. | Responsable. Nombre del personal o area quien recibe el reporte.

2. | Reporte. Asignacion de nimero consecutivo de reporte.

3. | Fecha. Fecha de reporte.

4. | 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.
Levantamientoy | Croquis de la interseccion con notas y descripcion de la
descripcion. falla, elaborado por el técnico.

8. | Notas. Hay que indicar que se realiz6: cambio, sustitucion,
mantenimiento, etc., 0 en su caso que requiere para ser
reparado.

9. | Conclusion. Firmas.
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Codigo: DDU-SJ-01

Fecha: OCTUBRE 2025
Procedimiento
Administrativo

3 Version: PRIMERA
Comun

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
poblacién de este municipio, garantizando los derechos de la poblacion en materia
de desarrollo urbano sustentable, mediante la aplicacion 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 integracion al contexto e imagen urbana.

ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccién Juridica adscrita a la Direccién 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.
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REFERENCIAS

e Articulos:; 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.6, 5.10 fracciones |, 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, 18.71Y 18.72 del

Coédigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periodico
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 Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,

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 fraccién VI, 36,
38, 39 y 40 del Reglamento Interno de la Direccion 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 de Desarrollo Urbano, y la Subdireccion Juridica,

cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

e EIl Subdirector Juridico debera:

Recibir y registrar las solicitudes de érdenes de visita.

1

Integrar el expediente correspondiente.

Supervisar y otorgar el visto bueno al procedimiento administrativo comun.

Asignar al abogado el expediente.

e El Abogado debera:

- Revisar el expediente y determinar qué tipo de infraccion cometio.
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Elaborar el acuerdo de inicio de procedimiento.

Elaborar el citatorio para garantia de audiencia.

Elaborar, segln proceda, el acuerdo por medio del cual se impongan
medidas de seguridad.

Remitir las actuaciones al departamento de Inspeccién y Diligencias, para
que se efectlen 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.

El Director debera:

Autorizar, revisar y otorgar el visto bueno de la documentacién referente a

los Procedimientos Administrativos.

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 declaracion, verbal o por escrito ante la Autoridad, aunqgue no lo

haya presenciado directamente o no le haya ocasionado perjuicio. Toda persona

que presencie la comision de un delito plblico 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
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funcionarios ptblicos y los que conocieran la comisién de un delito por razén de su

cargo, profesion u oficio.

Derecho. Es el conjunto de normas juridicas, tendientes a la regulacion de la

conducta del hombre en sociedad.

Ejecucién. Procedimiento especial, que surge cuando el infractor no cumple

voluntariamente la sancién 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 situacién juridica concreta.

El acto juridico. Es el hecho, humano, voluntario o consciente y licito, que tiene por
fin inmediato la adquisicién, modificacién o extincién de relaciones o situaciones
juridicas. El acto juridico produce una modificacién 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 normma juridicadictada por ellegislador, es decir, un
precepto establecido por la autoridad competente, en que establecen

ordenamientos o prohibiciones, cuyo incumplimiento conlleva a una sancién.

Norma. Término que proviene del latin y significa “escuadra”. Una norma es una
regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o actividades.

En el ambito del derecho, una norma es un precepto juridico.

Ordenamiento Territorial. Son las politicas publicas que tienen como objeto la
ocupacion y utilizacion racional del territorio como base espacial de las estrategias

del desarrollo socioecondmico y preservacion ambiental.

Predio. Es la superficie de terreno no lotificada que constituye una unidad de
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propiedad.

Procedimiento administrativo. Es la serie de actos concatenadas entre si en

donde se concreta la actuacion administrativa para la realizacién de una conclusion.
Procedimiento. Es la serie de tramites o actos tendientes a la realizacién de un fin.

Regulacién. Es la accién 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 Verificacion de oficio o a peticidon, ejecutadas por personal del
Departamento de Inspeccién 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:
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e El ordenamiento ecolégico del territorio.

e La distribucion equilibrada de la poblacion y sus actividades en el territorio
estatal, en funcién de la sustentabilidad ambiental de los procesos de
desarrollo econdémico y social.

¢ La eficiente interrelacion 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 poblacién que presenten condiciones favorables
para absorber flujos de poblacion.

e 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 poblacién garantizara:

o Laintegracion de usos, destinos y aprovechamientos diversificados del suelo
que favorezcan el desarrollo eficiente de las diferentes actividades de la
poblacion.

e 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.

e La sustentabilidad de los centros de poblacién, vinculando su proceso de
crecimiento con los lineamientos y criterios de caracter ambiental.

e La seguridad juridica de los propietarios y poseedores de inmuebles en
cuanto al uso y aprovechamiento del suelo.

e La conservacion, rehabilitacion o mejoramiento de las areas urbanas.

e La construcciéon de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbanos, asi como la prestacion de servicios urbanos, su conservacion y

mejoramiento.
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La prevencién de asentamientos humanos irregulares.

El crecimiento de los centros de poblacién 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 planeaciéon urbana y atraiga la inversién generando rendimientos
econdmicos y beneficios sociales a la poblacién.

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 orientacién estratégica que contribuya a

mejorar la calidad de vida de la poblacién urbana y rural, asi como a establecer

condiciones para la competitividad econémica y social de los centros de poblacion,

mediante:

La concurrencia y coordinacion de los gobiernos federal, estatal y
municipales, en los procesos de planeacion, regulacion, programacion,
gestion, 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, evaluacién, control y
vigilancia del desarrollo urbano y conservacion, recuperaciéon y
acrecentamiento del patrimonio cultural urbano.

La concertacion con los sectores social y privado de acciones e inversiones
en materia de desarrollo urbano.

La consolidacion de la capacidad de gestion urbana de los municipios.
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Anui cozIERNA LA ESPERANZA

2025-2027

La homologacién de las normas y procedimientos municipales que regulan el
desarrollo urbano de los centros de poblacién.

La simplificacién administrativa de los instrumentos de gestién y control del
desarrollo urbano, asi como la mejora regulatoria y transparencia en los
procedimientos respectivos.

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.

Derechos de los habitantes al suelo urbano, a la vivienda, a la calidad de
ida, 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 planificacion urbana del Estado

de México y sus municipios.
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DESARROLLO

AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la orden de visita de verificacién y el acta circunstanciada

Subd;rgctor correspondiente a la visita, y se turna a un abogado adscrito a la
Juridico. : o B
Subdireccién Juridica.
Abogf_ado d_e, i El abogado recibe el expediente y procede a la elaboracion del
Subdireccién R .
Juridica acuerdo de radicacion del procedimiento.

Abogado de la
Subdireccion
Juridica.

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 gue a su
derecho convenga asi como a ofrecer todos los medios de prueba
gue estime conducentes.

Departamento de
Inspecciény
Diligencias

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 notificacion de tales proveidos.

Abogadodela
Subdireccién
Juridica.

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.

Abogadodela
Subdireccidn
Juridica.

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,
teniendose por satisfecha la garantia de audiencia.

Abogado de la
Subdireccién
Juridica.

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 gue acredite
la legal propiedad y/o posesién 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
elaboracion del acta de desahogo de garantia de audiencia,
haciendo constar todo lo ocurrido en la misma.
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Abogado de la
Subdireccion
Juridica.

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.

Abogadodela
Subdireccién
Juridica.

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 emision de la resolucion que conforme a derecho corresponda,
imponiendo al infractor una sancién consistente en una multa
econodmica a la que se hizo acreedor, asi como la regularizacion de
su construccion o demolicion, segln sea el caso, por otro [ado y en
caso de no haber contravenido a la normatividad administrativa, se
determina la no sancién en el procedimiento.

10

Departamento de
Inspeccion y
Diligencias

Una vez resuelto el procedimiento, el abogado remite la resolucion
al departamento de inspeccion y diligencias para que su personal
facultado realice la notificacion 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.

11

Abogado dela
Subdireccion
Juridica.

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
quedé 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 actle de acuerdo con sus facultades.

12

Abogadodela
Subdireccién
Juridica.

Si el particular promueve juicio administrativo en contra de la
resolucién 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 Direccidn General Juridica y Consultiva se
encarga de |la defensa del asunto.

13

Abogadodela
Subdireccion
Juridica

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 Direccion General, por lo que el abogado responsable
recibira la promocién y la remitira al Primer Sindico, para su
resolucion.

216




14

Abogado dela
Subdireccién
Juridica

Si el Particular promueve el Juicio de Amparo Indirecto, y previa
admisién 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 gue en caso de que se
conceda el amparo solicitado nos requerird el cumplimiento a la
ejecutoria emitida en el juicio de garantias, en el término otorgado
por el Juzgado de Distrito.

FIN
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DIAGRAMACION

Subdireccion
Juridica /
Subdirector

Subdireccién
Juridica / Abogado

Departamento de
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numero consecutivoy
asigna al abogado.
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elabora acuerdo o
inicla procedimiento.

[ Expediente |
v a

Elabora la radicacién
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garantia de audiencia,
remite la inspeccion.
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Llama al infractor para
la comparecencia.
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v @D
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Elabora acuerdo,
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Notifica al
ciudadano.

Notificacién
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Subdireccién
Juridica /
Subdirector

Subdireccién
Juridica / Abogado

Departamento de
Inspeccion [ Jefe

Direccién Juridica /
Director

Primer Sindico/
Sindico

Tesoreria /
Tesorero.

Agotadas las instancias

se emite la resolucion

conforme a derecho.

s

Si No
=» -
Se emite acuerdo
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Recibe y ejecuta la
notificacién a
responsable.

Notificacion

oficio a tesoreria.

=

- Juicioen lo
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Oficio
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Resolucion del Procedimiento Administrativo

Comun.

Numero de Procedimiento Administrativo

in Atendid . -
Comtin Atendidos X 100=  Porcentaje de Procedimiento

Numero de Procedimiento Administrativo Administrativo Comun Resueltos
Comun Iniciados
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XVII DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccién de Desarrollo Urbano,
para su observancia y aplicacion se encuentra distribuido de la siguiente forma

ORIGINAL DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

COPIA SUBDIRECCION DE PLANEACIONY EVALUACION URBANA.

COPIA SUBDIRECCION DE OPERACION URBANA.

COPIA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD Y SEGURIDAD VIAL.

COPIA SUBDIRECCION DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA.
COPIA SUBDIRECCION JURIDICA

COPIA COORDINACION ADMINISTRATIVA
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XVIII  VALIDACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

RRON MANUEL NOYOLA VEGA

SANCHEZ COORDINADOR DE LA UNIDAD DE MARTINEZ
COORDINADOR INFORMACION, PLANEACION, DIRECTORA DE
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DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO
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Presidente Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

Araceli Matehuala Reyes
Primera Sindica

Jesus Rea Almaguer
Primer Regidor

Antonio Fonseca Ledn
Tercer Regidor

Paulo De JesuUs Lara Zaavedra
Quinto Regidor

Francisco Gémez Cortes
Séptimo Regidor

Eduardo Patricio Castro Bello
Noveno Regidor

lvette Pellon Coria
Undécima Regidora

Victor Manuel Navarro Ruiz
Segundo Sindico

Guadalupe Mejia Olivares
Segunda Regidora

Ma. de La Luz Vega Rojas
Cuarta Regidora

Alba Maria Mildn Lara
Sexto Regidor

Ana Lilia Moreno Garcia
Octava Regidora

Lucina Cortés Cornejo
Décima Regidora

Ana Ramirez Cenddn
Duodécima Regidora
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