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Presentacion.

La Direccién de Transformacién Urbana, al igual que toda la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz 2019-2021, encamina sus esfuerzos por mantener un servicio publico que
resulte vigilado, acompafiado y supervisado por el conjunto de la sociedad. Por ello, terminar con
la opacidad en los procesos de los diferentes tramites sustantivos de esta dependencia es una
prioridad, demostrando que se ha iniciado un cambio real y de combate frontal a la corrupcion.

Por tanto, para cumplir con la obligacion de la Direccién de Transformacion Urbana y atender el
derecho y reclamo de la sociedad del municipio, se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos, cuya finalidad sustantiva es describir los procesos que se llevan a cabo para
atender los tramites que en materia de Planeacion y Desarrollo Urbano se gestionan en esta
dependencia, mismo que constituye una guia del seguimiento a las peticiones ciudadanas y
ademas, las responsabilidades y tramos de responsabilidad de los servidores publicos que en la
resolucion de éstas intervienen.

Toda vez que en el presente Manual se reflejan todas las actividades de la Direccion de
Transformacion Urbana, también es claro que se pretende dar a conocer los objetivos de cada uno
de los procedimientos expuestos, de tal forma que el conocimiento de estos sea asequible a toda
la ciudadania. En este sentido, los procedimientos que conforman este manual se detallan de la
siguiente manera: Nombre del Procedimiento, Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades,
Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo,
Medicién, Formatos e Instructivos y Validacion.

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las actividades
que se realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades
para el que las desempefia en su area de trabajo, inhibiendo con ello pasos opacos en el proceso.

Conjugando todo lo anterior, este documento se convierte en un referente obligado, tanto para la
correcta ejecucion de las actividades que concreten los planes, programas y proyectos municipales
responsabilidad de la Direccion de Transformacion Urbana, como para la ciudadania que resulta el
primero interesado en la certeza de los tramites solicitados, para que éstos se realicen con
irrestricto apego a la normatividad y a la ética del servicio publico.

2. Objetivo General.

Mantener la certeza, legalidad y transparencia en los procesos de atencion y resolucion a los
tramites gestionados ante la Direccion de Transformacion Urbana, proporcionando y difundiendo
los elementos que intervienen en las actividades sustantivas dg esta dependencia, exponiendo
nitidamente el uso de los recursos financieros, materjafes y humanos, asi como las
responsabilidades de los servidores publicos que interviepén en el desarrollo de sus funciones
operativas.
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Movimientos del Personal Altas, Bajas, Cambios de Adscripcion, Cambios de
Tipo de Plaza y Cambios de Categoria.

I  Objetivo.

Mantener el control y seguimiento de los Movimientos de Alta, Bajas y Cambios de Adscripcion,
Cambios de Tipo de Plaza y Cambios de Categoria de los servidores publicos adscritos a las
areas administrativas y operativas de la Direccion de Transformacién Urbana, dentro del marco
normativo vigente.

il. Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccion de Transformacién Urbana y Areas Administrativas, asi como,
servidores publicos que intervienen en los Movimientos de Personal del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

lil. Referencias.

Estatal.

» Ley de trabajo de los Servidores Publicos Del Estado de México y Municipios. Titulo
Primero Capitulo Unico, Articulo 5 Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de octubre
1998, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 1 y 4. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar los tramites administrativos ante la
Oficialia Mayor, para los movimientos de personal (altas, bajas, cambios de adscripcion) adscrito a
las distintas areas administrativas de la Direccion de Transformacién Urbana.

El Director de Transformacion Urbana, debera
> Instruir al Enlace Administrativo para realizar los movimientos de personal: alta, baja o
cambio de adscripcion segun sea el caso.
El Enlace Administrativo, debera
> Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos del
personal de las areas administrativas de la Direccion de Transformacién Urbana.
El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo, debera
» Elaborar el formato de movimiento de personal y gestiones administrativas de la Direccién de
transformacién Urbana.
La Oficialia Mayor, debera
Verificar que la documentacion y el requisitado del Formato de Movimiento de Personal
sean correctos.
> Autoriza y envia Formato de Movimiento de Personal a la Subdireccién de Capital Humang!
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La Subdireccién de Capital Humana, debera:
Recibe el Formato de Personal de Alta en némina, informa al Enlace Administrativo.

Definiciones.

Formato de Movimiento de Personal: Documento emitido por Oficialia Mayor para
gestionar los movimientos de personal requeridos por las areas solicitantes.

Movimiento de Alta: Solicitud de Contratacion de un servidor publico, por Nueva Creacion,
Sustitucién, Licencia, Promocion o Reingreso.

Movimiento de Baja: Solicitud de Término de la relacién laboral por Renuncia,
Terminacién, Promocion, Jubilacion, Cambio de Adscripcién, Licencia o Defuncidn.
Movimiento de Cambio: Modificacién en las caracteristicas de contratacion de un servidor
publico en activo, tales como Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacién o
Compensacion.

Movimiento de personal: Proceso administrativo internos relacionado con la situacion (alta,
baja o cambio) del personal adscrito a cada una de las areas de la Administracion Publica
Municipal.

Insumos.

Oficio de solicitud del Director de Transformacion Urbana dirigido al Enlace Administrativo,
para realizar los Movimientos del Personal.
Formato de Movimientos del Personal.

Resultados.
Formato Aprobado de Movimientos del Personal de la Direccién de Transformacion Urbana.
Politicas.

Las solicitudes de Movimiento de Alta o Reingreso deberan acompafiarse de los siguientes
requisitos: Acta de nacimiento; Ultimo comprobante de estudios; Identificacién oficial con
fotografia; Dos cartas de recomendacion, CURP, Cartilla de Servicio Militar Nacional
liberada, Certificado de No Deudores Alimentarios Morosos, Informe de Antecedentes
Penales, RFC emitido por SAT, Comprobante de domicilio no mayor a tres meses,
Curriculum vitae, Certificado médico y Constancia de No Inhabilitacion.

En el caso de contratacion de personal con nivel de Subdirector o inferior, bastara con el
Informe de No antecedentes Penales, para el caso del personal con Cargo de Director,
debera presentarse Certificado de No Antecedentes Penaiés.
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Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

El Director de Transformacion
Urbana.

Tlalnepantia

Actividad.

Solicita movimiento de personal seguin sea el caso al Enlace
Administrativo.

El Enlace Administrativo de

Recibe solicitud de movimiento de personal de la Direccién de
Transformacién Urbana, e instruye para que se realice formato

2 ;
Transformacion Urbana. de movimiento de personal.
El Auxiliar Administrativo del Enlace Realiza formato de movimiento de personal, revisa
3 Administrativo de Transformacion documentacion correspondiente y se remite para firma del
Urbana. Director.
. . Firma de movimiento de personal, y lo regresa al Enlace
4 El Director de Transformacion Administrativo para tramitar en la Oficialia Mayor.
Urbana.
n ; Ingresa a Oficialia Mayor el Formato de Movimiento de
5 | El Enlace Administrativo de Personal y documentacion soporte.
Transformacién Urbana.
Verifica que la documentacién y requisitado del Formato de
Movimiento de Personal sean correctos.
6 La Oficialia Mayor. Sl: Envia a la Subdireccion de Capital Humano.
No: regresa al Enlace Administrativo requirente para que
subsane los faltantes.
El Enl Administrati Recibe formato con faltantes, los subsana y envia a la Oficialia
7 nlace .n’nmstra VO Mayor el Formato y Documentacion de manera correcta.
Transformacion Urbana.
Autoriza y envia formato de movimiento de personal a la
8 La Oficialia Mayor. Subdireccién de Capital Humano.
. B ) Recibe el movimiento de personal de alta en némina informa
9 La Subdireccion de Capital Humano. al Enlace Administrativo.
16 El Enlaice Admitistrative R’lttaCIbe Iel N!ovllmlentos aprobado y sistematizado e informa de
Transformacion Urbana. alta en fa nomina.
El Auxiliar Administrativo del Enlace Recibe Formato del movimiento aprobado y sistematizado
11 Administrativo de Transformacion Para archivar.

Urbana.
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X. Diagrama de Flujo.

El Director de El Enlace El Auxiliar La Oficialia La Subdireccién
Transformacion Administrativo de Administrativo del Mayor de Capital

Urbana. Transformacion Enlace de Humano

Urbana. Transformacion Urbana.
INICIO

Solicitud de
Movimiento. @
[ SR
1 @
Recibe solicitud v
de Movimiento. Realiza formato de Movimiento

@ y remite para firmas.
A

Firma de aprobacion

del Director. @
v

Recibe
propuesta de
Movimiento

v

Si, enviaCH
No, informa a
E.A.

O,

Recibe oficio de Sl

rechazo, Informa a la °
Direccion Solicitante. to @ i

7'y Se realiza alta
Realiza Oficio en la némina e
de Rechazé de informa al
Movimiento. Enlace

Administrativo.
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El Director de El Enlace
Transformacion Administrativo de
Urbana. Transformacion
Urbana.

Recibe movimiento
Aprobado, Informa a la
direccion y archiva.

El Auxiliar
Administrativo del
Enlace de
Transformacion Urbana.

, @

Recibe Formato de
movimiento y archiva.

Fin.

o

Tlalnepantia

La Oficialia La Subdireccion
Mayor. de Capital
Humano.

/




2 % | M AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

i :
§ > | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
i 209 - 2021

J

XL Medicion.

Nombre del Indicador.

Descripcion.

Formula.

Tlalnepantia

Periodicidad.

Movimientos de Personal
Alta, Baja y Cambios de
Adscripcion, de la
Direccién de
Transformacion Urbana.

Mide el aumento o
disminucién porcentual en
los Movimientos del
Personal Alta, Baja y
Cambios de Adscripcion
de la Direccién de
Transformacion Urbana.

Numero de
movimientos de
personal atendidos en
el periodo.

Numero de
movimientos de
personal solicitados
en el periodo.

x 100.

Trimestral.

10
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XL Formatos e Instructivos.

H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL BE TLALNEPANTLA DE BAIL
OFICIALIA MAYODR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMAND

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

BAJA|
RENUNCIA
TERMINACION
PROMOCION /
JUBILACION RATIFICACION — 4
CAMBIO DE ADSCRIPCION COMPENSACION ~—
PN
/ \
C \CIONES -« 5 )
N
TIPO DE PLAZA
INC CONFIANZA CALIZADO LISTA DE RAYA
NOMBRE RFC
TEGORI# No. DE COBRO N
RIF \
; 4
ICACION
ASISTENCI | HORARIO DE
LS.SEMYM CLAVE
TIT N No N\
«— 7
CHA DE DSCRIPCION \ 7
N

Ing. José Salvador Castaneda Sanchez
Director General de Transformacion Urbana

GRATIFICACION

C. Nancy América Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Lic. Guadalupe Lopez Prado
Subdirector de Capital Humano

11
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Xil. Instructivo Movimientos del Personal Altas, Bajas, Cambios de Adscripcion, Cambios de
Tipo de Plaza y Cambios de Categoria.

Informacion Requerida. Instruccién.

1 Folio. Numero que se otorga al inicio del tramite.

2 Fecha. Fecha de inicio de movimiento.

3 A partir de. Fecha de contratacion.

4 Alta, Baja y Cambio. Aqui se indica el tipo de movimiento a realizar.

5 Observaciones. Aqui se indica alguna particularidad.

6 Tipo Plaza. Se requisita los datos del contrato laboral, puesto Funcional.
Descripcion de datos en

7 caso de que fuera una Aqui se describen los datos del servidor publico que va a ser sustituido.
sustitucion.

8 Firmas de Autorizacién. Firmas correspondientes para la Autorizacion del Movimiento.

Xl. Validacion del Procedimiento.

Apoyo. Reviso. Aprobo.

. y

[#

Lic. Arando Carlos Lic. Armando Carlos Ing. José Salvador
Ponce Ramirez Ponce Ramirez Castaiieda Sanchez
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Director de Transformacién
Direccién de Transformacion Direccién de Transformacion Urbana.
Urbana. Urbana.

12
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Requisicion de Bienes y Servicios.
L Objetivo.

Mantener y Coordinar las gestiones de la solicitud de Bienes y Servicios necesarios, para el
funcionamiento de la Direccién de Transformacion Urbana, a fin de cumplir las funciones
establecidas y aprovechamiento de los recursos asignados.

| Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccién de Transformacién Urbana, y Areas Administrativas, asi como
servidores publicos que intervienen en las solicitudes de Bienes y Servicios del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lil. Referencias.

Estatal.
» Codigo Financiero Del Estado De México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Tercero,
Gaceta de Gobierno, 25 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, Articulo 15 de las Disposiciones Generales, Gaceta Municipal, 18 de
enero 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar los tramites administrativos ante
la Oficialia Mayor, para las adquisiciones de bienes y servicios de las distintas areas
administrativas de la Direccién de Transformacién Urbana.

El Director de Transformacion Urbana, debera

> Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienes y servicios.
El Enlace Administrativo, debera:

> Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para las requisiciones de bienes
y servicios de todas las dependencias, en la Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal.
El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo, debera:

> Elaborar las requisiciones de bienes y servicios en el sistema.

La Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

Recibir y sellar el Formato de solicitud aprobada.

Recibe la transferencia para la adquisicion y recibe bienes adquiridos.

La Tesoreria Municipal, debera

Recibir y revisar el Formato de Solicitud para verificar la suficiencia presupuestal.

El Instituto Municipal de Planeacion, debera

> Recibe y revisa el Formato, Emite Solicitud autorizada con suficiencia presupuestal.

Y ¥

Y

13
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V. Definiciones.
> Requisicion: Documento por medio del cual se solicita los bienes o servicios.
> SIMAT: Sistema informatico utilizado por la Tesoreria Municipal, la Oficialia Mayor, la Subdireccion
de y el cumplimiento de metas institucionales.
> Solicitud de Cotizacion: Es el documento por medio del que se solicita el alta o
actualizacion de bienes o servicios.
VL. Insumos.
» Solicitud de Bienes o Servicios por la Direccion de Transformacién Urbana
VIl. Resultados.
¥ Requisicion de Bienes y Servicios solicitados.
VIll. Politicas.
> Las solicitudes de Bienes o Servicios deberan contener todas las caracteristicas detalladas

Y

de los Bienes o Servicios, asi como el destino de uso.
Se deberan solicitar los primeros 5 dias habiles de cada m

14
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.
El Director de Transformacién Urbana.

e

Tlalnepantia

Actividad.

Solicita Bien o Servicio al Enlace Administrativo.

El Enlace Administrativo de Transformacion

Recibe solicitud de Bien o Servicio de la Direccién de Transformacion Urbana,

2 Urbania. e Instruye para que se realice formato de Bien o servicio.
El Auxiliar Administrativo del Enlace aR;cL::bleirzglds;rzlc:g:iiiverrf:caI;r;g(I)SIMA si hay vigencia o se encuentra
3 Administrativo de la Direccién de alz ISIVIIO ACIUENIZRE 0. i
Transformacién Urbana Sk reallza_rc_aqu1§10|on.del servicio actualizado.
' No: se solicita vigencia presupuestal.
El Auxiliar Administrativo del Enlace
4 Administrativo de Transformacion Urbana. Realiza requisicion y turna para firmas.
Recibe formatos para revision y ribrica y remite a la Direccion para firma de
5 El Enlace Administrativo de Transformacién autorizacion.
Urbana.
Recibe formatos para firma y revisa, Remite formatos firmados al Enlace
6 El Director de Transformacion Urbana. Administrativo para tramite.
El Auxiliar Administrativo del Enlace de Recibe Formato autorizado los bienes o servicio para tramitar a Recursos
7 Transformacién Urbana. materiales.
La Subdireccién de Recursos Materiales. Recibe y sella Formato de solicitud aprobada.
8
El Enlace Administrativo de Transformacion Recibe formatos aprobado del Bien o Servicio solicitud y archiva.
9 Urbana.
El Auxiliar Administrativo del Enlace de Realiza formato de solicitud de suficiencia en partida presupuestal.
10 Transformacion Urbana. .
Recibe formatos de solicitud para firma y revisa y devuelve al auxiliar para
1 El Enlace Administrativo de Transformacion tramitar en tesoreria.
Urbana.
Recibe y revisa formato solicitud para verificar suficiencia presupuestal.
12 La Tesoreria Municipal. Si: Remite formato Firmado al Enlace Administrativo.
No: Devuelve al Enlace Administrativo para que solicite Transferencia al
Instituto Municipal de Planeacion.
13 El Enlace Administrativo de Transformacion Recibe por Tesoreria la suficiencia presupuestal autorizada para firma.
Urbana.
El Auxiliar Administrativo del Enlace de Recaba firma del Director y remite suficiencia presupuestal para su adquisiciéon.
14 Transformacién Urbana.
El Enlace Administrativo de Transformacion Emite Solicitud para la Transferencia presupuestal al Instituto Municipal de
15 Urbana. Planeacion.
El Instituto Municipal de Planeacion. Recibe y revisa formato, Emite solicitud autorizada con suficiencia
16 . presupuestal.
El Enlace Administrativo de Transformacion Recibe formatos con visto bueno del Instituto Municipal de Planeacion.
17 Urbana.
Recaba firma del Director y remite suficiencia presupuestal para su
18 El Auxiliar Administrativo del Enlace de adquisicion.
Transformacién Urbana.
La Subdireccion de Recursos Materiales. Recibe transferencia para su adquisicién y recibe bienes adquiridos.
19
El Enlace Administrativo de Transformacion Recibe bien o servicio solicitado.
20 Urbana.

15
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X. Diagrama de Flujo.

El Director de
Transformacion

Urbana.

El Enlace
Administrativo de
Transformacion
Urbana.

El Auxiliar Administrativo
del Enlace de
Transformacion Urbana.

La Subdireccion
de Recursos
Materiales.

El Instituto
Municipal de
Planeacion.

La Tesoreria
Municipal.

o

Solicita Bien o

Servicio.

O,

Recibe solicitud de
Bien o Servicio.

I

RO,

Recibe Instruccién
y verifica en el
SIMA.

Si, realiza
requisicién.

No, solicita
vigencia.

©

Realiza Requisicion y
turna para firmas

|SI

O’

Recibe Requisicion
revisa, y turna a la
direccion para
autorizacion.

©

Recibe Formato para
firma Autoriza y envia
al Enlace.

0,

Recibe Formato de

movimiento.
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El Director de
Transformacion
Urbana.

El Enlace
Administrativo de
Transformacion
Urbana.

El Auxiliar Administrativo
del Enlace de
Transformacion Urbana

‘

Recibe Formato
aprobado del bien o
servicio.

v

Tlalnepantla

La Subdireccion
de Recursos
Materiales.

La Tesoreria
Municipal.

El Instituto
Municipal de
Planeacion.

R

Recibe Formato
para la adquisicion
del bien o servicio.

&) ¢

Recibe solicitud de
suficiencia para
Firma.

1D

Realiza formato de
solicitud de suficiencia.

—

Sl

| E2)

Recibe solicitud
para verificar
suficiencia.

Si, Autoriza
suficiencia.

&

Realiza solicitud de
suficiencia.

No Devuelve
al enlace
suficiencia.
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El Enlace
Administrativo de
Transformacion
Urbana.

El Director de
Transformacion
Urbana.

El Auxiliar Administrativo
del Enlace de
Transformacion Urbana.

Tlalnepantia

El Instituto
Municipal de
Planeacion.

La Tesoreria
Municipal.

La Subdireccion
de Recursos
Materiales.

l Recaba Firmas v tramita.

&

Solicita transferencia.

v

Recibe revisa y
autoriza.

CF) )

Recibe solicitud de
transferencia
autorizada.

}

Recibe solicitud para Tramite

autorizado.

Recibe Formato y

& -

Transferencia para
la adquisicion y
recibe bienes
adquiridos.

Recibe bien o servicio
solicitado.

Fin.
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XL Medicion.

Nombre del Indicador.

Requisicion de Bienes y
Servicios.

Descripcion.

Mide las solicitudes de
Requisiciones tramitadas de
Bienes y Servicios.

Formula.

Requisiciones
tramitadas.

x 100.

Requisiciones
programadas.

>

Tlalnepantla

Periodicidad.

Trimestral.
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Xill. Formatos e Instructivos.
= H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Requisicion
Tlalnepantla
maesra ciodads REQUISION DE BIENES Y SERVICIOS Eadha il
SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO
JUSTIFICACION:
OBSERVACIONES:
UM ARTICULO CLAVE PROGRAMATICA CANTIDAD
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1

Tlatn_epahtla

Xil. Instructivo de Requisicion de Bienes y Servicios.

Informacion Requerida. Instruccién.

1 Requisicion. Numero que se otorga al inicio del trémite por sistema.

2 Fecha. Fecha de inicio de movimiento.

3 Familia. Aqui el sistema designa de acuerdo al catalogo.

4 Justificacion. Se indica el para que se requiere el bien o servicio.

5 Observaciones. Se indica si hay alguna informacion adicional del bien o servicio.
6 Unidad de Medida. Numero que asigna el sistema.

T Articulo. Descripcion que asigna el sistema por catalogo de adquisiciones.
8 Clave Programatica. Clave que asigna el sistema.

9 Cantidad. Numero de articulos requeridos.

10 Firmas. Firmas de autorizacion.

Xilil. Validacion del Procedimiento.

//
P
/ }
/ p
/ /‘f’:
Lic. Armando Carlos Lic. Armando Carlos ﬁg. José Salvador
Ponce Ramirez Ponce Ramirez Castaieda Sanchez
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Director de Transformacion
Direccion de Transformacion Direccién Transformaciéon Urbana. Urbana.

Urbana.
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales.

L  Objetivo.

Mantener actualizado el manejo, uso y destino de los bienes muebles asignados a la Direccion de
Transformacion Urbana y asi poder tener una conciliacién con la Coordinacién de Patrimonio
Municipal.

i Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccion de Transformacién Urbana, y Areas Administrativas, asi como
servidores publicos que intervienen en el Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccion
de Transformacién Urbana.

lll. Referencias.

Estatal.

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles Para las Entidades Fiscales Municipales del Estado de México
Titulo |, Capitulo |, de las Disposiciones Generales, Gaceta de Gobierno. 11 de junio 2013 y sus
reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Titulo 1, Capitulo I, Articulo 15 de las Disposiciones Generales, Gaceta Municipal. 18 de enero
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar los tramites administrativos ante
la Coordinacion de Patrimonio Municipal, para los Movimientos de los Bienes Muebles
(Altas, Bajas, Cambios) de los Bienes Muebles Patrimoniales, adscritos a las distintas Areas
Administrativas de la Direccién de Transformacion Urbana.

Y

El Director de Transformacion Urbana, debera

Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienes y Servicios.

El Enlace Administrativo de la Direccién de Transformacion Urbana, debera:

Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para la conciliacion del

inventario de los bienes muebles de todas las 4reas que correspondan a la Direccién.

El Auxiliar Administrativo del Enlace, debera:

» Informar y coadyuvar en levantamiento fisico de los bienes muebles
La Contraloria Interna Municipal, debera:
Enviar el oficio a la direccion para notificar fecha de levantamiento delfiventario de los
Bienes Muebles de activo Fijo, asignados a las &areas administrativas adscriptas a la
Direccion de Transformacion Urbana.

Y

v
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La Coordinacion de Patrimonio Municipal, debera:
Emite Listado Oficial para verificar el inventario de los Bienes Muebles en custodia de cada
area administrativa de la Direccion de Transformacion Urbana.

Definiciones.

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Publica Municipal en
el desarrollo de sus actividades.

Bien Patrimonial: Bien que se deba inventariar como propiedad de la institucion.

Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades
no permitidas o fraudulentas.

Insumos.

Listado del inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales asignados a la Direccion de
Transformacion Urbana.

Resultados.
Resguardo de Bienes Muebles Patrimoniales.
Politicas.

Establecer un vinculo con la Coordinacién de Patrimonio Municipal para el cumplimiento
de la normatividad de los Bienes Muebles Patrimoniales de activo fijo y bajo costo.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

La Contraloria Interna Municipal.

Tlalnepantia

Actividad.

Envia oficio a la direccion para notificar fecha de levantamiento
del Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales de activo
Fijo, asignados a las Areas Administrativas adscriptas a la
Direccion de Transformacion Urbana

El Director de Transformacién Urbana.

Recibe oficio de contraloria y turna al Enlace Administrativo
para su atencioén.

El Enlace Administrativo de
Transformacion Urbana.

Recibe oficio e instruye al auxiliar del Enlace Administrativo
informar a las Areas Administrativas las fechas de
levantamiento fisico.

El Auxiliar Administrativo del Enlace
de Transformacion Urbana.

Informa a las areas administrativas para hacer el Pre
levantamiento fisico del Inventario de los Bienes Muebles
Patrimoniales en asignado a la Direccién de Transformacion
Urbana, y se remite listado a la Coordinacién de Patrimonio
Municipal.

La Coordinacion de Patrimonio
Municipal.

Emite Listado Oficial para verificar el Inventario de los Bienes
Muebles Patrimoniales en custodia de cada Area Administrativa
de la Direccién de Transformacién Urbana.

El Enlace Administrativo de -
Transformacion Urbana.

Realiza una inspeccion fisica del Inventario de los Bienes
Muebles Patrimoniales, con la Contraloria Municipal, con la
Coordinacion de Patrimonio Municipal y tercera sindicatura en
las Areas Administrativas de la Direccion de Transformacion
Urbana para corroborar la existencia de los Bienes Muebles
Patrimoniales del Listado Oficial.

¢ Se encontraron todos los Bienes Muebles Patrimoniales?
Si: Contraloria Municipal Interna realiza Minuta de Trabajo de
la inspeccién Fisica de los Bienes Muebles Patrimoniales, la
Coordinacién de Patrimonio Municipal Imprime resguardos.
No: Contraloria Municipal Interna realiza Minuta de Trabajo de
la inspeccién Fisica de los Bienes Muebles Patrimoniales
donde se anotan hallazgos Bienes Muebles Patrimoniales
faltantes o sobrantes y los envia por oficio a la Direccién de
Transformacion Urbana.

La Contraloria Interna Municipal.

Envia por oficio a la Direccion de Transformacion Urbana los
hallazgos.

El Director de Transformacién Urbana

Recibe oficio de Cor;t?loﬁa Interna Municipal y turna al Enlace
Administrativo para st atencion.
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Tlalnepantia

Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.
9 El Enlace Administrativo de Recibe Oficio e Informar a las Areas Administrativas los
Transformacion Urbana. Hallazgos para subsanarlos.
10 . _ . po
Area Administrativa. Recibe Informe para solventar hallazgos y se pueda imprimir
resguardo.
11 La Contraloria Interna Municipal. Recibe Informacidn de solventacion de hallazgos.
12 | La Coordinacion- de Patrimonio Envia formato de resguardos para firma de los Responsables
Municipal. del Bien Mueble Patrimonial en custodia.
Revisa que los formatos de resguardo tengan la Informacion
13 Correcta,
El Enlace Administrativo de ¢+ Es correcta la Informacion?
Transformacion Urbana. Sk Se envian a firma de resguardatario.
No: Se regresa a la Coordinacién de Patrimonio Municipal para
que sea subsanada.
14 | La Coordinacion- de Patrimonio Recibe formato de resguardo con errores para corregirlos y
Municipal. enviarlos al Enlace Administrativo.
15 | El Enlace Administrativo de Envia formato de resguardo a los Responsables de los Bienes
Transformacion Urbana. Muebles Patrimoniales para su firma.
16 El Auxiliar Administrativo de .
Transformacién Urbana. Tramita firmas de los Responsables.
17 | El Enlace Administrativo de Entregan resguardos firmados a la Coordinacion de Patrimonio
Transformacion Urbana. Municipal.
18 | La Coordinacién- de Patrimonio recibe resguardo y remite copia para el Control de los Bienes
Municipal. Muebles Patrimoniales.
19 El Enlace Administrativo de Recibe copia de resguardo para el Control de los Bienes,
Transformacion Urbana. Muebles Patrimoniales.
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X. Diagrama de Flujo.

La Contraloria El Director de El Enlace El Auxiliar El Coordinador Area
Interna Municipal. Transformacion Administrativo de Administrativo de de Patrimonio Administrativa.

Urbana. Transformacion Transformacion Municipal.
Urbana. Urbana.

Inicio.

O,
Envia oficio.
1 ),

v

Recibe oficio y

turna.
J @
v

Recibe oficio e

instruye.
| @
v

Informa a las
Areas
Administrativas.

L ®
3

Emite listado

para

levantamiento

de Inventario.

OF '

Recibe listado y
realiza

inspeccion fisica
4' para conciliar.
Envia oficio con

hallazgos.

+ Si, se da po
2 2 concluido.
Recibe oficio de No Se gl
hallazgos y turna. Realiza
minuta de
hallazgos.
4
4 b
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El Enlace El Auxiliar El Coordinador Area

La Contraloria El Director de
Administrativo de de Patrimonio Administrativa

Interna Municipal. Transformacion Administrativo de
Urbana.

Transformacion Transformacion Municipal.
Urbana. Urbana.

Subsanan
hallazgos y
envian.

‘ : |

Recibe e informa
la solventacién de
hallazgos.

@ | | o

Si

Recibe informacion
de la solventacion
de hallazgos. .
Envia Formato de
resguarde para
firma.

OF

Revisa informacion
Correcta.

Corrige y envia al

NO enlace para firmas.
Recibe resguardo
Sl corregido para
firmas.
Recaba firmas en

resguardos.

(D, |

Turna resguardos a la
Coordinacion
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La Contraloria El Director de El Enlace El Auxiliar El Coordinador Area
Interna Municipal. Transformacion Administrativo de Administrativo de de Patrimonio Administrativa.
Urbana. Transformacion Transformacion Municipal.
Urbana. Urbana.

Recibe resguardo y
remite copia para el
control.

; *

Recibe copia del
resguardo y

archiva.

Fin.

Xl. Medicion.

Nombre del Indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.
_— =
Control de Bienes
Muebles
. L Patrimoniales
Mide el Movimiento del revisados.
Control de Bienes Control de los Bienes —
Muebles Patrimoniales. Muebles Patrimoniales . x:100: '
del personal. Control de Bienes

Muebles
Patrimoniales
asignados. /

=
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Xill. Formatos e Instructivos.

No Aplica.

Xlil. Validacion del Procedimiento.

Apoyo.

/

Reviso.

J

yyge

Tlalnepantia

Aprobo.

Lic. Atmmando Carlos Lic. Amando Carlos Ihg. José Salvador
Ponce Ramirez Ponce Ramirez Castaifieda Sanchez
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Director de Transformacion
Direccion de Transformacion Direccién de Transformacion Urbana.
Urbana.

Urbana.
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Expedicion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion
(Mayores y Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

. Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del territorio municipal expidiendo Licencias de Construccion
para personas fisicas o morales en su Modalidad de Obra Nueva, Ampliacién y Modificacion
(Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar con base a la
normatividad de Uso de Suelo vigente.

i Alcance.

Aplica al titular del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que
participan en la elaboracion, Expedicion y Autorizacién de Licencias de Construccién de Obra
Nueva, Ampliacion, Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de Construccion
de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar a la Direccion de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio municipal.

n. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
Vinciso f); Titulo Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero,

articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,

y sus reformas y adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, articulo 1.1. Fraccién IV y XVII;

Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.1, 18.3, 18.6, 18.7., 18.20, 18.21, 18.22,

18.23 Parrafo 1, 18.28, 18.33, 18.34, 18.35; Libro Quinto, articulos 5.1 y 5.10 fracciones VI,

VII, 5.55, 5.56, 5. 57; Reglamento del Libro Quinto, articulos 6, 8 y 9. Gaceta de Estado de

México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143 fracciones |, II, IV, V, VI,
VII'y VIII, 144 fracciones |, Il incisos b), ¢), d), e) y f), I, VIII, IX, X, XI, XIl y XlII. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

‘.‘

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccion |; Subseccion |, articul 61, 262, 263,
264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reforprés y adicciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Capitulg”Segundo, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, reformas y adiciones.
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Responsabilidades.

El Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas es el Area Administrativa
responsable de verificar y dar el visto bueno al tramite correspondiente a la Expedicion de
Licencias de Construccién de Obra Nueva, Ampliacion, Modificaciéon (Mayores y
Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
Autorizar y revisar las Licencias de Construccién, el proyecto en planos, los documentos y la
normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de algtn
requisito o norma establecida.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.

El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Revisar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) segun los
requisitos del Formato Unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad
vigente y genera orden de pago y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente
cuenta con observaciones.

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente
ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,
concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como
también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccion para que
se realice el reporte de inspeccion, asi como recibir los documentos y el reporte de
inspeccion ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Llcenaas y
Autorizaciones Urbanas, debera

Revisar e ingresar los expedientes de las personas fisicas o morales que acuden a
Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
otorgandole nimero de folio y mandan un juego de planos arquitecténicos a mspeccnoﬁ asi”
como dar informes de cada tramite que se realiza en la Direccién de Transformacpn
Urbana.

"w
Definiciones. /
7 4
/
Arq.: Arquitecténicos. /S
COEX: Sistemas de control de expedientes. )
Constancia de Alineamiento y Niimero Oficial (A.N.O): Documento que se e)&ie para

asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefialar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana.

Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Doctos: Documentos.

D.R.O: Director responsable de obra.

DUF: Dictamen Unico de factibilidad.

Ex.: Expedientes.
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e Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los

requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y

Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segin los datos que se

requieran.

IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Inés: Inspeccion.

Info.: informacion.

Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una

superficie y tipologia de construccion dentro de un lote conforme a la normatividad vigente

que aplica dentro del territorio Municipal.

> Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio Municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

YV VYV

» OP: Orden de pago.

» OR: Oficio de requerimiento.

> PF: Persona fisica.

> PM: Persona moral.

» Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccién dentro del predio
por la normatividad que sefale el uso de suelo en esa zona.

> R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

» SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

> Vo. Bo.: Visto Bueno.

VI Hsums.

Para Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion que afecte Elementos
Estructurales de una Consfruccion existente:

» Formato Unico de solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o
representante legal, en caso de ser una construccién mayor a 60.00 m2 debera ser firmado
también por el Director Responsable de Obra.

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con
copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos.

e En caso de ser personal moral debera presenta acta constitutiva de la sociedad o

asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante

legal.

En caso de una institucion publica debera presentar documento que acredite la sociedad o

asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante

legal.

> Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el

R.P.P. o IFREM con pago impuesto predial vigente.

Licencia de Uso del Suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo

expediente).

» Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (si no se cuenta cofi ella se tramita dentro del
mismo expediente).

> Planos Arquitecténicos del proyecto firmados por Director Rg§ponsable de Obra.

Y
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> Planos Arquitecténicos del proyecto en los que se indiquen los pisos, Departamentos,
viviendas o locales que seran Areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminos,
los elementos comunes de la construccion y las Areas de uso comun del inmueble, asi como
tabla de indivisos, firmados por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra, en el caso de construcciones en régimen de propiedad en condominio.

> Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra.

> Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el
Director Responsable de Obra.

» Evaluacion técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales o documento que acredite la existencia y dotaciéon de agua potable para el
desarrollo que se pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y
alcantarillado emitido por la Comisién del Agua del Estado de México y Municipios.

» Bitacora de obra con los datos de la obra y firmada por el Director Responsable de Obra.

Registro de Director Responsable de Obra.

Carta convenio emitida y firmada por el Director Responsable de Obra.

Y Y

Para modalidad de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion de la Construccion
existente que no afecte Elementos Estructurales e Impliquen la Construccién entre 20 y 60
metros cuadrados:

> Formato Unico de solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o
representante legal.

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» En caso de ser personal moral deberd presentar acta constitutiva de la sociedad o

asociacion, tratdndose de personas morales, asi como poder notarial del representante \Q.,\

legal.

> En caso de una institucién publica debera presenta documento que acredite la socigdad o
asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del represe antq
legal. \

> Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en onglnai,
copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos. \

> Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en
R.P.P. o IFREM con pago impuesto predial vigente.

> Licencia de Uso del Suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo,
expediente).

> Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro del \

mismo expediente).

Copia de Licencias, planos autorizados anteriores y Constancia de Terminacion.de Obra

Planos Arquitectonicos o croquis arquitecténico. &

Y VY

Vil. Resultados.

Licencias de Construccion para obra nueva.

Licencias de Construcciéon para Ampliacion.

Licencias de Construccion para Modificacion.

Licencia de Uso de Suelo y Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

VVVY
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Politicas.

La atencion en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el formato Unico de solicitud,
asi como, presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

El tiempo que se establece para la emisién de Licencias de Construccion en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en
forma con los requisitos y pago de derechos.

En su caso que el requerimiento tenga observaciones en los planos, se atendera Unicamente
en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

La entrega de la Licencia de Construcciéon se hara Gnicamente después de presentar copia
del pago en la Tesoreria y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a
viernes dias habiles.

Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México para poder dar
seguimiento al tramite solicitado.

La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el Departamento
y por personal adscrito a esta dependencia, por lo que el ciudadano debera contar con
acceso al predio o en su caso hacer una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue
el reporte de inspeccién al Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas.
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DX Descripcion de Actividades.
Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.
Acude a Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de
1 Persona fisica o moral. Licencias y Autorizaciones Urbanas para pedir informes vy
formato Unico de solicitud.
El Asesor de Ventanilla Unica de Informa y entrega el formato Unico de solicitud al solicitante
2 Gestion del Departamento de indicando los requisitos que debera cumplir para obtener la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Licencia de Construccion.
Presenta el formato Unico de solicitud debidamente llenado
3 Persona fisica o moral. junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacion este completa:
El Asesor de Ventanilla Unica de No: Regresan los documentos al ciudadano para que complete
4 Gestién del Departamento de el expediente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
) Autorizaciones Urbanas.
5 gegzgioé;%\éggfggzn?;gg de Dle\{uglv; los docm;nentoi al la perqua fisica 0 moral para que
Licencias y Autorizaciones Urbanas. el cludadano complemente [0S requistios.
6 Bersona fiaica: o moral. Recibe sus documentos para completarlos y su expediente
pueda ser ingresado.
El Asesor de Ventanilla Unicade | 29058 2 SRS ¥ B0ee 8 ando un Juego
7 Gestion del Departamento de da Iar? it Ft) ; ia al hi ?t near aii ge
Licencias y Autorizaciones Urbanas. prRngs Arquiectonicos gue phviaial arciivisia encargaco
llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema de
8 El Archivista de Licencias y Control de Expedientes (COEX). Registra el nimero de planos
Autorizaciones Urbanas. que se envian al Departamento de Verificacion {l{rbana para
gue se realice la inspeccion. i\
Recibe planos y reporte de inspeccién que fuero \realizados
9 El Archivista de Licencias y registrando la entrega de los mismos en bitdcora e\
Autorizaciones Urbanas. inspeccion al expediente correspondiente y lo
cuantificador.
Recibe expediente para revisar que el proyecto cumplajgon la
normatividad de la Licencia de Uso de Suelo y/c
Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial, asi copio co
10 El Cuantificador de Licencias y normas de disefio.
Autorizaciones Urbanas. No: Genera oficio de requerimiento para que las
sean subsanadas.
Si: Genera orden de pago, Licencias de Cénstruccion y sella
planos
. . . Genera oficio de requerimiento donde se mencionan las
11 ELS}?SQ&%EQEEEEJA?QQas y observaciones dentro del expediente o del proyecto y lo
' canaliza con la secretaria del Jefe de Departamento.
12 La Secretaria de Licencias y Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departy\ento de
Autorizaciones Urbanas. Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

1a | ElJefe de Departamento de Licencias | ¢ oaE e B e e e e e Acmaor do
y Autorizaciones Urbanas. v i P
entanilla.
14 iluﬁ)r ﬁ:;\gfgieie&:gzzgﬁs y Recibe expediente y archiva.
15 g’g:gﬁ%éf%ﬁgg?gg:#gﬁ: de Sclnlicita el ex\;‘)’e_diente par:I:a entregar el oficio de requerimiento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. QlpeRanaliaka STname.
16 Persona fisica o moral. Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
s ; ; Genera orden de pago, Licencias de Construccion, sella
17 EI Cug ntlflcador de Licencias y planos y envia expediente con la secretaria del Jefe de
utorizaciones Urbanas.
Departamento.
18 La Secretaria de Licencias y Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar y firmar Licencias de Construccion,
ordenes de pago y planos si la informacion es correcta.
19 El Jefe de Departamento de Licencias | Ne: Envia los documentos al cuantificador para su revision.
y Autorizaciones Urbanas. Si: Firma y envia el expediente al archivo en espera de ser
solicitado por Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
20 El Jefe de Departamento de Licencias | Anota observaciones y devuelve al cuantificador para su
y Autorizaciones Urbanas. correccion.
21 El Cuantificador de Licencias y Corrige orden de pago y/o Licencias de Construccién y envia
Autorizaciones Urbanas. expediente a la secretaria.
. . Firma y envia el expediente al archivo en espera de ser
22 skﬁﬁ'iggc?oenp:sna:g:\a:sde Licanclas solicitado por Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del
) Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
i . : Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
23 ihﬁ)rﬁ:;\gfgﬁedseJ:gzzng y por Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento
) de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
24 | Gestion del Departamento de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de pago.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
- Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
25 | Persona fisica o moral. Municipal.
Entrega copia de comprobante de pago en Ventanilla Unica
26 | Persona fisica o moral. de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas .
El Asesor de Ventanilla Unica de
27 | Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ’
28 g' Asgsorde Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planos autotizados, envia el
astion dal Depattamentosde diente al archivo para que este sea lIidO
Licencias y Autorizaciones Urbanas. e paraq con )
29 Persona fisica o moral. Recibe la o las licencias y plhos autorizados |
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Diagrama de Flujo.
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o moral.
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©)
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requisitos para el tramite.

]

OR'
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requisitos sefalades para
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v O
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El Archivista
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Autorizaciones

Urbanas.
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requisitos?

Devuelve los documentos para
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I
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O
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folio y mandando al
archivo para que se de
alta en el sistema.

¥
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lo da de alta en el
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=
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de Licencias y
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= . El Jefe de
i La Secretaria .y _
Cuantificador ; : Departamento de
; i de Licencias y .
de Licencias y ke Licencias y
SRS Autorizaciones (AL
Autorizaciones Autorizaciones

El Asesor de Ventanilla El Archivista
Persona fisica nica de Gestion del de Licencias y

o moral. Departamento de Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urba Urbanas. Urb
\Tibanas. nas. rbanas.

E

©

Recibe reporte de
inspeccién Anexandola

al expediente
correspondiente vy lo
asigna y envia al
cuantificador, +

Recibe expediente para
revisar que el proyecto
cumpla con la
normatividad actual y los
documentos  estén en

forma,
¥

Cumple
con las si
normas?

3O

Genera OR donde se
hacen las observaciones
pertinentes y  envia
exoediente a secretaria.

entrega al Jefe del
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones

Urbanas.
- @
Y

Recibe el expediente fima
OR v o envia al archivo

v .

Recibe expediente y lo
archiva en cajones
asignados en espera
de oue se solicite

® 1
Solicita el expediente y entregar @ +

requerimiento, Génaca O Yenda B
| licencias de construccidn,

* sella los planos °
arquitecto y envia el

Recibe  oficio  para expediente  con  la

subsanar observaciones.

&
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El Jefe de
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas.

El Asesor de Ventanilla El Archivista  El Cuantificador  La Secretaria
Persona fisica Unica de Gestion del de Licenciasy  de Licenciasy  de Licencias y

o moral. Departamento de Autorizaciones  Autorizaciones  Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbanas. Urbanas

Urbanas.

Recibe expedientes
para entregarlos al

Jefe del
Departamento de
Licencias ¥
Autorizaciones
Urbanas

' —

Recibe para firma de LC, OP y
sallo en planos si la infarmacion
‘@s cofrecta.

LEs
correcta la
info??

v

Devuelve al cuantificador para
SU correccion,

ylo Licencias de v
Construccion y envia
expediente a secretaria Firma y envia el expediente al
archivo en esgera de ser
solicitado  por \asesor de
ventanilla.

® y

Recibe, registra y
archiva expediente
para que sea
solicitado por asesor
de ventanilla.

v /

Solicita el expediente al archivo para
entregar orden de pago.
[ Vs
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el A;esor ge V?F‘ta”"*a El Archivista El Cuantificador  La Secretaria £l Jole de
Unica de Gestion del . : : : Departamento de
de Licencias y de Licencias y de Licencias y Licencias y

Autorizaciones Autorizaciones Autorizaciones G
Autorizaciones
Urbanas. Urbanas. Urbanas.

Persona fisica o
moral.

Departamento de
Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Urbanas.

®@ 4

Recibe orden de pago
para realizar pago en la
Tesorerfa Municipal

A 4

Entrega comprobante de
pago para que se anexe a

expediente.
[ v @

Recibe comprobante de pago para
integrar al expediente.

Y

Entrega la LC y planos auterizados a
la PF o PM, envia el expediente al
archivo como concluido.

®@ 3

Recibe la LC y planos
autorizados
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador.

Descripcion.

Formula.

R

Tlalnepantla

Periodicidad.

Expedicién de Licencias
de Construccion de Obra
Nueva, Ampliacion,
Modificaciéon (Mayores y
Menores a 60m2) con
Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar.

Mide el aumento o
disminucién porcentual en
la Expedicion de
Licencias de Construccion
de Obra Nueva,
Ampliacién, Modificacién
(Mayores y Menores a
60m2) con Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar
de un periodo.

(

Numero de solicitudes
recibidas para la
Expedicion de
Licencias de
Construccion en el
periodo.

%

Nimero de
solicitudes atendidas
para la Expedicién de

Licencias de

Construccion en el
periodo.

x100.

Trimestral.
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Xi.. Instructivo de Expedicion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacion,
Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

Informacion Requerida. Instruccion.

Seleccionar el tramite que solicita. Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Uso de Suelo.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario. Se pondra el nombre la persona fisica 0 moral que acredite la propiedad.

Representante legal. Se pondra el nombrg de! represeljtante Ie.ga.I debidamente identificado, en
caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2 ggrggi?:rlg I; Os;i;;zr:ge del predio tal cual aparece en el documento que

Ubicacion del predio. Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto Urbano Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que

y/o Condominio. pertenece su predio.

Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Cadigo Postal. Se pondra el cddigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral. Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual. Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende. Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente. Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.

Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

sl Bt Se 'debe_ré poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle y
numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono. Se pondra el nombre y nimero de teléfono.
Domicilio profesional y Municipio. rsnir[i?:'ga el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
Profesién, Cédula profesional. Se pondra la profesién y numero de cédula.
No. DRO., Libro, Vencimiento. Se pondran los datos de la cédula profesional.
Foja, Fecha, Firma y sello del perito. Se pondran los datos correspondientes de la cédula profesional. e
Nombre y firma del propietario. Se debera poner el/[x{mbre y firma del solicitantla-.
Receptor de ventanilla. Se debera ﬁrmay/ﬁor el asesor de ventanilla 0ni&a de gestion.
Numero de expediente. Se pondra el/ﬁ’xmero de expediente que le corr¢ ;pondg/
/,
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Xlll. Validacion de Procedimiento.

Reviso.
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Arq. Jorge Roman Roa “——ing. Arg(. inez Garcia "Ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirector de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacién

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion
(Mayores y Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio,
Industria, Antenas de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares.

L  Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
expidiendo licencias de construccion para personas fisicas o morales en su modalidad de Obra
Nueva, Ampliacién y Modificacion con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria,
Antenas de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares, con base a la normatividad de
uso de suelo vigente.

il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccién de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, asi como, servidores
plblicos que participan en la elaboracion, Expedicion y Autorizacion de Licencias de Construccion
de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo
Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de Radiotelecomunicaciones y Anuncios
Espectaculares; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de
Construccién de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de
Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de Radiotelecomunicaciones y
Anuncios Espectaculares a la Direccion de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo
Tercero, articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre 1917, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, articulo 1.1., Fraccion IV y
XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.1, 18.3, 18.6, 18.7., 18.20, 18.21,
18.22, 18.23 Parrafo 1, 18.28, 18.33, 18.34, 18.35; Libro Quinto, articulos 5.1., 5.10
fracciones VI, VII, 5.55, 5.56, 5. 57; Reglamento del Libro Quinto, articulos 6, 8 y 9. Gaceta
de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fracciones |, Il, IV, V,
VI, VIl y VIII, 144 fracciones I, Il incisos b), ¢); d), e) y f), lll, VIII, IX, X, XI, Xllfy XIll. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 9 de prarzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccion I; Subseccion |, articulos 261, 262, 263,
264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reformas y adicciones.
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

Y

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de dar visto
bueno en la realizacion de tramite de Expedicion de Licencias de Construccién de Obra
Nueva, Ampliacién, Modificacién (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo
Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de Radiotelecomunicaciones y
Anuncios Espectaculares.

El Director de la Direccion Transformacion Urbana, debera:

> Otorgar el visto bueno en las Licencias o Permisos de Construccién, apegadas a la
normatividad vigente en materia del Uso de Suelo y Construccion.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

> Autorizar las Licencias o Permisos de Construccion, apegadas a la normatividad vigente en
materia del Uso de Suelo y Construccion.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Dictaminar y revisar las Licencias de Construccién, el proyecto en planos, los documentos y
la normatividad vigente del Uso de Suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de
algun requisito o norma establecida.
La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Encargada de llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.
El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers: \l\

> Revisar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) segun los
requisitos del Formato Unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad
vigente y genera orden de pago y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente
cuenta con observaciones.
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

> Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente
ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,
concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como
también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccion para que
se realice el reporte de inspeccion, asi como recibe los documentos y el reporte de
inspeccion ya realizado.
El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, debera

> Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla Unica
de Gestion, otorgandole numero de folio y mandan un juego de planos argditectdnicos a
inspeccidén, asi como dar informes de cada tramite que se realiza enAa Direccion de
Transformacién Urbana.
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Definiciones.

Arq.: Arquitectonicos.

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.0): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefialar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

Depto. de Verif. Urb.. Departamento de Verificacion Urbana.

Depto. Lic. y Aut. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Doctos: Documentos.

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Exp.: Expedientes.

Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segun los datos que se
requieran.

IFREM: Instituto de la Funcidn Registral del Estado de Meéxico.

Info.: Informacion.

Insp: Inspeccion.

Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una
superficie y tipologia de construccién dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona Moral.

Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccion dentro del predio
por la normatividad que sefiale el uso de suelo en esa zona.

R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

Insumos.

Para Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion que afecte Elementos
Estructurales de una Consftruccion existente:

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante |
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder e
copias de identificacion oficial del poderdante, apogdefado, y dos testigos.

En caso de ser personal moral debera pregéntar acta constitutiva de |
asociacion, tratandose de personas moraleg! asi como poder notarial del
legal.

sociedad o
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> En caso de una institucion publica debera presentar documento que acredite la sociedad o
asociacion, tratdndose de personas morales, asi como poder notarial del representante
legal.

> Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el
R.P.P. o IFREM con pago impuesto predial vigente.

> Licencia de Uso del Suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo
expediente).

» Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro del
mismo expediente).

> Planos arquitectdnicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra.

» Planos arquitecténicos del proyecto en los que se indiquen los pisos, departamentos,
viviendas o locales que seran areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminos,
los elementos comunes de la construccion y las areas de uso comun del inmueble, asi como
tabla de indivisos, firmados por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra, en el caso de construcciones en régimen de propiedad en condominio.

» Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra.

> Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el
Director Responsable de Obra.

» Evaluacion técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas

residuales o documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable para el

desarrollo que se pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y

alcantarillado emitido por la Comisién del Agua del estado de México y Municipios.

Bitacora de obra con los datos de la obra y firmada por el Director Responsable de Obra.

Registro de Director Responsable de Obra.

Carta convenio emitida y firmada por el Director Responsable de Obra.

v
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Para Modalidad de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion de la Construcciéon
existente que no afecte Elementos Estructurales e Impliquen la Construccion entre 20 y 60 \
metros cuadrados:

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

En caso de ser personal moral debera presentar acta constitutiva de la sociedad o

asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante

legal.

» En caso de una institucion publica debera presentar documento que acredite la sociedad o
asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante
legal.

» Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con
copias de identificacién oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos.

» Documento que acredite la propiedad o Posesién del predio debidamente inscrito en el
R.P.P. o IFREM con pago impuesto predial vigente.

» Licencia de uso del suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo
expediente).

» Constancia de alineamiento y nimero oficial (si no se cuenta con ella seramita deptro del

mismo expediente).

Copia de licencias, planos autorizados anteriores y Constancia de T

> Planos arquitectdnicos o croquis arquitecténico.

v VvV
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Para la Construccion e Instalacion de Estaciones Repetidoras y Antenas para
Radiotelecomunicaciones, Anuncios Publicitarios que requieran de Elementos

Estructurales:
> Formato Unico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacién.

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

> Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

Si el propietario no es quien realice el trdmite se debera presentar una carta poder con la
firma autégrafa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacién oficial vigente todos los involucrados.

» Identificacion oficial del propietario.

» Planos y memoria de calculo de la estructura sustentante firmados por el Director
Responsable de Obra.

Licencia o licencias de construccion anteriores.

v

v v

VIl. Resultados.

Licencias de Construccién para obra nueva.

Licencias de Construccién para Ampliacion.

Licencias de Construccion para Modificacion.

Licencias de Construccién para Antena de Radiotelecomunicaciones.
Licencias de Construccién para Anuncio Publicitario.

Licencia de Uso de Suelo y Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

VVVYVYY

VIIl. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

> Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el formato Unico de solicitud,
asi como presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

» El tiempo que se establece para la emisién de Licencias de Construccion en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en
forma con los requisitos y pago de derechos.

» En caso que el requerimiento tenga observaciones en los planos, se atendera unicamente

en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y

Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

La entrega de la Licencia de Construccién se hara unicamente después de presentar copia

del pago en la Tesoreria y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestién del

Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en gl articulo

5.35. Del Libro Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México para dar s¢guimiento

al tramite solicitado. *

La visita de inspeccidn se realizara dentro de los horarios establecidos por el depaftamento y

Y

‘.’

Y
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

M.

Tlalnepantia

Actividad.

1 Pisonafiine s okl A_cude.a Ventam]la pnrca de Gestion del Departamento de
] Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de’ Informa y entrega el formato Gnico de solicitud al solicitante
2 Gestion del Departamento de indicando los requisitos del tramite solicitado para la licencia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de construccion.
Presenta el formato Gnico de solicitud debidamente llenado
3 Persona fisica o moral. junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
El Asesor de Ventanilla Unica de Reciben y revisan que la documentacion este completa:
Iy No: regresan los documentos al ciudadano para que complete el expediente.
4 G,eSUO,n del DePa_rta"_]ento de Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
5 Gestion del Departamento de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
T Tr—— Ingresa el.expedlente y col‘oca caratulla al expediente con los
i3 datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un juego
6 Bestion del Deparamento de de planos arquitectonicos que envia al archivista encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. P q ; o g
de llevar el control de inspecciones.
, | El Arhivista del Departamento de | oo XBECete BTEreeD Ot v e esperd do
Licencias y Autorizaciones Urbanas. : o P y P
inspeccion.
s | El Archivista del Depariameniode | S8R12 € CEE € TEEIEER L e aramento. de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. iz P ! ga p P
Inspeccién Urbana.
9 El Archivista del Departamento de Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacién y que el
proyecto cumpla con la normatividad de la Licencia de Uso
o de Suelo y con el Alineamiento.
10 E.l Cua.nt|f|cador d_el eranamento da No: genera oficio de requerimiento para que las
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ;
observaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, Licencias de Construccion y sella
planos.
11 El Cuantificador del Departamento de | Genera oficio de requerimiento para que las observaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. sean subsanadas y envia expediente a secretaria.
12 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Jefe de Departamento de Licencias Rembq expedientes para firma del oﬂcu.J'de requgrlmlfa'r\to y
13 o lo envia a la secretaria para que lo envié a Subdireccion de
y Autorizaciones Urbanas.
Desarrollo Urbano.
14 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Subdiregtor de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
15 Ei Sitidivector:de Desarollo-Uibarns. Rec_lbe expeqlentes para firmia el oficio de réquerim
envia al archivo de Lice
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

1 El Archivista del Departamento de Recibe expediente y_arcljivg en espera de ser solicitado por
6 Licencias y Autorizaciones Urbanas. el As_;esor_ de Ventar)nlla .Urnca de Gestion del Departamento
) de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesorde Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento
17 | Gestién del Departamento Licencias o ‘;l'sica o ihoial g 9
y Autorizaciones Urbanas. P )
18 | Persona fisica o moral. Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
- Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
19 E.I Cua_nhﬂcador c_lel D_epartamento de planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
icencias y Autorizaciones Urbanas. d
epartamento.
20 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
) Recibe para autorizar y firmar Licencias de Construccion, ordenes de pago y
21 El Jefe de Departamento de Licencias | planos si la informacion es correcta. _
y Autorizaciones Urbanas. No: Envia los documentos al cuantificador para su correccion.
Si: Firma y envia a Subdireccién de Desarrollo Urbano.
29 El Jefe de Departamento de Licencias | Devuelve al cuantificador el expediente para la correccion de
y Autorizaciones Urbanas. documentos.
23 El Cuantificador del Departamento de | Corrige orden de pago y/o Licencias de Construccion y envia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente a secretaria.
24 El Jefe de Departamento de Licencias | Recibe expediente para firma de licencia o licencias de construccion
y Autorizaciones Urbanas. y lo envia a la Secretaria de Subdireccion de Desarrollo Urbano.
25 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. construccion y lo envia a la Secretaria de Direcciéon de
Transformacién Urbana.
27 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Director de Transformacion
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbana.
28 El Director de Transformacion Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
Urbana. construccion y lo envia al archivo.
i Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
29 Eilcg;i?:g?iﬂi%i%?::geJ:gac:\ZS por Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento
' de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
30 | Gestién del Departamento de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de pago.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
31 Persona fisica o0 moral. Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesoreria Municipal.
Entrega copia de comprobante de pago en Ventanilla Unica
32 | Persona fisica o moral. de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
33 | Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para inte€rar al expediente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
il As_t?sor de Ventanllla Unica de Entrega la ljgéncia o licencias y planog/\autorizados, envia el
¥ || eedtion del Depattaments de expedie al archivo para que este se@| concluido '
Licencias y Autorizaciones Urbanas. : /
35 | Persona fisica o moral. Ré&cjbe la o las licencias y planos autorfgddos. _—
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X. Diagrama de Flujo.
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador.

Descripcion.

Férmula. Periodicidad.
Mide el aumento o
. . ' s NuUmero de solicitudes recibidas para la
L . . dISITIInLICIDn plor.'c':entual en Expedicién de Licencias de Construccion
Expedicién de Licencias la Expedicion de de Obra Nueva. Ampliacion, Modificacion
p 5 i sz M: M 60m2 Uso d
de Construccién de Obra | Licencias de Construccion || ™ s rabicona dortamiinr
Nueva. Ampliacién, de Obra Nueva. o gPTchiU- Industria, Anlﬂ:as de
. s . . ope s adiotelecomunicaciones y Anuncios
Modificacion (Mayores y | Ampliacion, Modificacion Espectaculares en el periodo.
Menores 60m2) con Uso (Mayores y Menores
de Suelo Habitacional, 60m2) con Uso de Suelo X 100 Trimestral.
Plurifamiliar, Comercio, Habitacional, Plurifamiliar, ) .
y . . Numero de solicitudes entregadas
Industria, Antenas de Comercio, Industria, para la Expedicion de Licencias de
Radiotelecomunicaciones Antenas de Construnclén de Ubea Nuayal
- . N X Ampliacion, Modificacién (Mayores y
y Anuncios Radiotelecomunicaciones Menares 60m2) con Uso de Suelo
N Habitacional, Plurifamiliar, Comercio,
Espectaculares. y Anuncios bdilstia Adlchas g
Espectacmares de un Radiotelecomunicaciones y Anuncios
periodo Espevﬂet periodo.
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Xll. Formatos e Instructivos.

Municipic de Tlalnepantla de Baz .
Estado de México
Dirsccién de Transformacion Urbana Tlalnepantla
Subdireccion de Desarrolio Urbano e
Dmpartamento de Licen L e chanes Urbanas

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Staractia o Ry St T M

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
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FOR Wi PROPID GIRECHA ¥ RAJO PROTESTA OF DECIA VERDAD SOULICITO EL TRAMITE SEAALADD, AS| WISMD MAMFIESTD OUT LOS DATOS
DOCUMINTOS CUT PRESENTO SON LG8 VERDADEROS ¥ 08 L0 TANTC ME SAGS SARSDOR GUE LAS FEKAS EN OUE INCLUERA PO FALSENAD, &
LOS TARWINGS DFL. ARTICLAD 36 FRACCION | DFL CODMO PENAL PARE EL ESTADC LIBRE ¥ SOBSHANG OF MEXICO INDEFENDENTEMENTE DE L,
CANCELACION DEL TRAMITE SOUICITADO. DE /UAL MANERA TENGO CONDUMENTO D€ QUE EN CASC QUE NO LE OU SEGUIMIENTO AL PRESE
TRAMITE POR UN FERICO0 DE 30 DIAS NATUSALES A PANTIA DE SU RECEFCION B5TE SERA CANCELADG

C e

Tlalnepantia
2019 - 2021 mosslre siude
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Xil. Instructivo de Expedicion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion
(Mayores y Menores a 60m2), con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria,
Antenas de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Construccién.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica 0 moral que acredite la propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente identificado, en caso de que el
propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMIUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento que acredite la
propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, Niumero, Manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblaciéon, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIEIR NOTIFICACIONES.

Ubicacién.

Se pondréa el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle y nimeros

oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO,, Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

i
Se pondran los datos correspondientes de la cédula profesio*ai.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

p? |
2 X i

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Nuamero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le co;respgntﬁe. ‘\ /
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Xill. Validacion de Procedimiento.

2019 - 201

Apoyd. Reviso. Aprobd.

Arq. Jorge Roman R Ag ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Degarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacién

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Licencias de Construccion para Demolicion, Excavacion y
Barda, Cisterna o Marquesina.

L. Objetivo.

Mantener un control en obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, expidiendo Licencias de Construccion para personas fisicas o morales en su modalidad,
Demolicion, Excavacion, Barda, Cisterna y/o Marquesina con base a la normatividad vigente.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacién Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracion,
Expedicion y Autorizacion de Licencias de Construccién para Demolicién, Excavacion y Barda,
Cisterna o Marquesina; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de
Construccion para Demolicion, Excavacion y Barda, Cisterna o Marquesina a la Direccion de
Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero,

articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,

y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo 1.1.

fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, articulos 18.6., 18.7., 18.20. fraccion

IV, 18.21 fraccion |, Il, Il inciso C), D), E); Libro Quinto, Titulo primero, Capitulo Primero,

articulos 5.1 y 5.10 fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero, articulos 6,

8, 9, Gaceta de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fraccion |, 144 fraccion
Il. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

‘:f

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Esta
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes

de México. Capitulo Segundo, a
e febrero 2019, y sus reformas y adi
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V. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area administrativa
responsable de dictaminar y revisar los documentos correspondientes al tramite de
Expedicién de Licencias de Construccion para Demolicion, Excavacién y Barda, Cisterna o

Marquesina.

El Director de la Direcciéon Transformacion Urbana, debera:

» Otorgar el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la

normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

Autorizar las licencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en

materia del uso de suelo y construccién.

El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

> Dictaminar y revisar las licencias de construccion, el proyecto en planos, los documentos y
la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de
algun requisito o norma establecida.
La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

» De llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.
El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Revisar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) segun los
requisitos del formato unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente
y genera orden de pago y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente cuenta con
observaciones.
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

» Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente
ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,
concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como
también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccion para que
se realice el reporte de inspeccion, asi como recibir los documentos y el reporte de
inspeccion ya realizado.
El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, debera

» Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla Unica
de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, otorgandole nimero
de folio y mandan un juego de planos arquitecténicos a inspecciop; asi como dar informes
de cada tramite que se realiza en la Direccidn de TransformaciépAUrbana.

v
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V. Definiciones.

> Arq.: Arquitectonicos.

» COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

> Constancia de Alineamiento y Niimero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

> D.R.O: Director responsable de obra.

> Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacién Urbana.

» Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

> Doctos: Documentos.

> DUF: Dictamen Unico de factibilidad.

» Exc Expedientes.

» Formato Unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segin los datos que se
requieran.

» IFREM: Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

> Info.: informacion.

» Insp: Inspeccion.

» Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una

superficie y tipologia de construccion dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.
> Licencia de uso de suelo (L.U.S): Documento oficial donde se plasma la normatividad

vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de \l\

Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona moral.

R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccion dentro del predio
por la normatividad que sefiale el uso de suelo en esa zona.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

YV VVYVYY

A4

VI. Insumos.

Demolicion:
» Formato Gnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de ur \croquis de
localizacion. \

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.
> Documento que acredite la propiedad o la posesidn en concepto de propietario, i

» Si el propietario no es quien realice el tramite se de
firma autoégrafa del Otorgante (propietario), apodera
identificacién oficial vigente todos los involucragdo
Identificacion oficial del propietario.

ra presentar una carta pod
y firma de dos testigos y copi

v
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Croquis arquitecténico de la construccion existente, indicando el area a demoler.

”~

» Memocria y programa del proceso de la Demolicién.

> En caso de que la demolicién sea mayor a 40 m2 en planta baja o de 20 m2 en niveles
superiores la memoria y programa deberan ser firmados por el Director Responsable de
Obra.

Excavacion o relleno de tierras:

» Formato dnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacion.

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

» Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

» Si el propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con la
firma autégrafa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacion oficial vigente todos los involucrados.

» Identificacion oficial del propietario.

» Croquis de localizacién del darea donde se va a realizar la demolicion.

> Memoria y programa del procedimiento respectivo.

Barda, Cisterna o Marquesina:

> Formato dnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacién o registro en plataforma electronica en la pagina web del Ayuntamiento.

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

> Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

> Si el propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con la
firma autografa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacién oficial vigente todos los involucrados.

> Identificacion oficial del propietario.

» Croquis arquitecténico, indicando las dimensiones de la barda.

VIl. Resultados.

» Licencias de Construccion de Demolicion.

> Licencias de Construccion para Excavacion.

» Licencias de Construccion para Barda.

> Licencias de Construccion para Cisterna.

> Licencias de Construccion para Marquesina.
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VIIl. Politicas.

» La atencion en Ventanilla Unica de Gestién es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias
habiles.

» Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el Formato Unico de Solicitud,
asi como, presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

» El tiempo que se establece para la emision de Licencias de Construccion en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en
forma con los requisitos y pago de derechos.

> En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera tnicamente en el
horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

> La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente después presentar copia del

pago en la Tesoreria y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del

Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo

5.35. Del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México para el poder dar

seguimiento al tramite solicitado.

La visita de inspeccién se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y

por personal adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con acceso

al predio o en su caso hacer una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue el
reporte de inspeccién al Departamento de Licencia y AutogiZaciones Urbanas.

> Unicamente podra hacerse en linea el trdmite de licencia de Construccion de Barda,
Cisterna o Marquesina.

‘;I

Y
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

~

Tlalnepantia

Actividad.

Acude a Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas o ingresa plataforma web.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestiéon del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa y entrega el formato unico de solicitud al solicitante
indicando los requisitos del tramite solicitado para la licencia de
construccion (modo presencial).

Persona fisica o moral.

Presenta el formato Unico de solicitud debidamente llenado
junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Reciben y revisan que la documentacion este completa:

No: regresan los documentos al ciudadano para que complete
el expediente.

Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con los datos pertinentes
para enviarlo a archivo separando un juego de planos arquitectonicos que
envia al archivista encargado de llevar el control de inspecciones.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema de
Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccidn.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Registra el nimero de expediente de los planos que se envian
a inspeccion, entrega planos al departamento de Inspeccion
Urbana.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccién al expediente
y lo asigna al cuantificar.

10

El Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expediente para revisar la documentacién y que el proyecto
cumpla con la normatividad de la licencia de uso de suelo y con el
alineamiento.

No: genera oficio de requerimiento para que las observaciones sean
subsanadas, y se envia por correo electrénico en su caso.

Si: genera orden de pago, licencias de construccion y sella planos.

11

El Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Genera oficio de requerimiento para que las observaciones
sean subsanadas y envia expediente a secretaria.

12

La Secretaria del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

13

El Jefe de Departamento de Licencias
y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y lo envia a
la secretaria para que lo envié a Subdireccion de Desarrollo Urbano.

14

La Secretaria del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Desarrollo
Urbano. A

15

El Subdirector de Desarrollo Urbano.

Recibe expedientes para firma el ofidio de requerimiento y lo
envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

16

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expediente y archiva en espeta de ser solicitado por el
Asesor de Verfitanilla Unica de Gestign del Depa ento de
{

Licencias utorizaciones Urbanas.
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Puesto/Unidad Administrativa.
El Asesor de Ventanilla Unica de

Tlalnepantia

Actividad.

Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento a

17 Gestion del Departamento de | fisi |
Licencias y Autorizaciones Urbanas. apersanasisieaq Mo,
18 | Persona fisica s moral Recibe oficio de _requerimiento o correo electrénico para
subsanar observaciones.
19 El Cuantificador del Departamento de | Genera orden de pago, licencias de construccion, sella planos
Licencias y Autorizaciones Urbanas. y envia expediente con la secretaria del jefe de departamento.
20 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar y firmar licencias de construccion,
21 El Jefe de Departamento de Licencias | ¢rdenes de pago y planos si la informacion es correcta.
y Autorizaciones Urbanas. No: Envia los documentos al cuantificador para su correccion.
Si: Firma y envia a Subdireccién de Desarrollo Urbano.
22 El Jefe de Departamento de Licencias | Devuelve al cuantificador el expediente para la correccion de
y Autorizaciones Urbanas. documentos.
23 El Cuantificador del Departamento de | Corrige orden de pago y/o Licencias de Construccion y envia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente a secretaria.
: ; Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 E&ﬁﬁiggcieni?a?;?;fsde Licencias Construccion y lo envia a la Secretaria de Subdireccion de
' Desarrollo Urbano.
25 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
Recibe expediente para firma de Licencia o Licencias de
26 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. construccion y lo envia a la Secretaria de Direccion de
Transformacién Urbana.
27 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Director de Transformacion
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbana.
28 | El Director de Transformacion Urbana. Recibe e;pediente para ﬁrmg de Licencia o Licencias de
Construccidn y lo envia al archivo.
- Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
29 Eilc):::i?;\;s;aAﬂ?cl)r?zi%?:;en;eLrJ]:gai?as por Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento
' ) de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
30 giei’zgﬁoc;ec:eD\e:ggtr?anrlqu:nl{g‘ lé:: de Solif:ita el expediente al archivo para gn}regar orden de pago o
Licencias y Autorizaciones Urbanas. envia orden de pago por correo electrénico
31 Personaifisica © moral Reci_bg orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
Municipal.
Entrega copia de comprobante de pago en Ventanilla Unica de
32 | Persona fisica o moral Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
33 | Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para intelgrar al expediente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. (? _
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planog autorizados, efivia el
34 | Gestion del Departamento de expediente al archivo para que este sgea con%orreo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. electrc‘miq;r./a A
35 | Persona fisica o moral RegibeAa o las licencias y planos autorizadas,”
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X. Diagrama de Flujo.
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El Archivista El Cuantificador aria del fe de El Subdirector El Director de
partamento epartamento rtamento de Desarrollo Transformacion
de Licencias y de Licencias y Ur Urbana

Aut n
Ur

u b

Recibe

expediente para
firma el OR y lo
envia al archivo
del Depto. Lic. y
Autorizaciones
Urbanas.

—

v

Recibe expediente
y lo archiva en
cajones asignados
en espera de que

se salicile
© '
h 4
Solicita el expediente
para entregar el oficio de
requerimiento a la PF o
PM.
Recibe oficic © Genera OP, LC y sella
cOMmeo para los planos arquitecto y ( d )
subsanar envia el expediente
observaciones. con |a secretaria.

L

Recibe  expediente
y entrega al Jefe del
Depto. De Licencias
b Autorizaciones
para firma de

doclos,
[ ¥ @

Recibe expediente y
revisa la informacién
de la Licencia de
Construccion ¥
planos arquiteclo.

&Es correcta la
informacion en LC7,

v @ .

Devuelve al
cuantificador  para
su correccion
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a del
i mento
ona fisica o mento
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Urbanas.

Urbanas.
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Entrega o envia
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—
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Fin.
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Nombre del Indicador.

Expedicién de Licencias
de Construccion para
Demolicion, Excavacion y
Barda, Cisterna o
Marquesina.

Descripcidn.

Mide el aumento o
disminucién porcentual en
la Expedicién de
Licencias de Construccién
para Demolicién,
Excavacion y Barda,
Cisterna o Marquesina.
de un periodo.

Formula.

—

Numero de solicitudes recibidas
para la Expedicién de Licencias
de Construccion para Demolicion,
Excavacion y Barda, Cisterna o
Marquesina en el periodo.

Nimero de solicitudes
entregadas para la Expedicién de
Licencias de Construccion para
Demolicion, Excavacién y Barda,
Cisterna o Marquesina el

periodo.

x 100.

oy

Tlalnepantia

Periodicidad.

Trimestral.
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Tlalnepantia

XIL Instructivo de Expedicion de Licencias de Construccion para Demolicion, Excavacion y Barda, Cistema

Informacion Requerida.

o Marquesina.

Instruccion.

Seleccionar el tramite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Uso de Suelo.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en
cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.
Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

; Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir
Teléfono.

notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de
la calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesipnal.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes dg la cédula profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del sol|citante.
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por'el Asesor de Ventanifla.
Nuamero de expediente. Se pondra el ngﬁﬁaro de expediente que lefcorresponde.

-
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Xilll. Validacion de Procedimiento.

Arq. Jorge Roman Roa Ing. Arq.\Agustin Martinez Garcia Ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirector de Desarrollo Urbano. Castaneda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacién

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Constancia de Término de Obra.
L. Objetivo.

Mantener un control en obras que fueron autorizadas bajo una licencia de construccion dentro de
territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la Expedicion de
Constancias de Término de Obra para personas fisicas o morales en cualquiera de sus
modalidades con base al proyecto y Licencias Autorizadas.

I. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracién,
Expedicién y Autorizacion de Licencias de Constancias de Término de Obra; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de Constancia de Término de Obra a la
Direccién de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.
Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Capitulo Quinto, Titulo Tercero,
articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,
y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1.
fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.3., 18.6 fraccion I, 1lI, VI
y VIII. 18.7., 18.21, 18.33; Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 5.1., 5.10
fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta de
Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fraccion |, 144 fraccion
Il. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepgntla de Baz, México.
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccion |; Subseccion |, art ulos 261, 262, 263,
264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reforfnas y adicciones.

80



‘ H. AYUNTAMIENTO

RPN | CoNSTITUCIONAL -
: * | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
g 2019 - 2021 :

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de verificar
y dictaminar lo correspondiente al tramite de Expedicion de Constancias de Término de
Obra.

El Director de la Direccion Transformacion Urbana, debera
> Otorgar el visto bueno en la Expediciéon de Constancias de Término de Obra,
apegadas a la normatividad vigente en materia del Uso de Suelo y Construccion.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:
» Autorizar y revisar las Constancias de Término de Obra, apegadas a la normatividad
vigente en materia del Uso de Suelo y Construccion.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera
> Dictaminar y revisar las Constancias de Término de Obra, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del Uso de Suelo o de negar el tramite por el
incumplimiento de algln requisito o norma establecida.
La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera
» Encargada de llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.
El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
» Revisar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) segun los
requisitos del formato Unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente
y genera orden de pago y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente cuenta con
observaciones.
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
> Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente
ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,
concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como
también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccién para que
se realice el reporte de inspeccién, asi como recibe los documentos y el reporte de
inspeccion ya realizado.
El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, debera
Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla Unica
de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones anas, otorgandole nimero
de folio y mandan un juego de planos arquitecténicos a inspéccion, asi como dar informes
de cada tramite que se realiza en la Direccion de Transforpracion Urbana.

Y
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Arq.: Arquitectonicos.

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

Depto. de Veri. Urb.. Departamento de Verificacion Urbana.

Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Doctos: Documentos.

D.R.O: Director responsable de obra.

DUF: Dictamen unico de factibilidad.

Ex.: Expedientes.

Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segin los datos que se
requieran.

IFREM: Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Info.z Informacion.

Insp: Inspeccion.

Licencia de construccién (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una
superficie y tipologia de construccion dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorioc municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona moral.

Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccion dentro del predio
por la normatividad que sefale el uso de suelo en esa zona.

R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

En caso de ser persona moral acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de
personas morales, asi como poder notarial del representante legal.
En caso de ser institucion puablica, documento que acredite la personalidad dg la institucién
publica, tratdndose de personas morales, asi como poder notarial del representante legal.
Licencia(s) autorizada(s) vigente(s).

Planos autorizados.

Si el tramite no es realizado por el propietario d

era presentar carta poder en
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Vil _Resultados.

» Constancia de Término de Obra.

VIIl. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

> Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el Formato Unico de Solicitud,
asi como, presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

» El tiempo gue se establece para la emision de Constancias de Término de Obra en las
diferentes modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente
cumpla en forma con los requisitos y pago de derechos.

» En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera tnicamente en el
horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

> La entrega de las Constancias de Término de Obra se hara Unicamente después presentar
copia del pago en la Tesoreria y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

> Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segin lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, para el poder dar
seguimiento al tramite solicitado.

» La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y
por personal adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con acceso

v

El tramite puede ser en linea por plataforma del ayuntamiento o en modo presencial
Uunicamente cuando se trata de Constancia de Términd de Obra.
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al predio o en su caso hacer una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue el
reporte de inspeccién al Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas.
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DL Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

Actividad.

Acude a Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas o se registra en plataforma.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa y entrega el formato Gnico de solicitud al solicitante indicando
los requisitos del tramite solicitado para la licencia de construccion.
Modo presencial

Persona fisica o moral.

Presenta el formato Unico de solicitud debidamente llenado
junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Reciben y revisan que la documentacién este completa:

No: regresan los documentos al ciudadano para que complete el
expediente o envia correo electrénico.

Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con los
datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un juego
de planos arquitecténicos que envia al archivista encargado de
llevar el control de inspecciones.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema de
Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccion.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Registra el numero de expediente de los planos que se envian
a inspeccion, entrega planos al departamento de Inspeccion
Urbana.

El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al expediente
y lo asigna al cuantificar.

10

El Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expediente para revisar la documentacion y que el proyecto
cumpla con la normatividad de las Constancias de Término de Obra.
No: genera oficio o correo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.

Si: genera orden de pago de Constancias de Término de Obra y sella
planos.

11

El Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Genera oficio o correo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas y envia expediente a
secretaria.

12

La Secretaria del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

13

El Jefe de Departamento de Licencias
y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y lo
envia a la secretaria para que lo anié a subdireccion de
Desarrollo Urbano.
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantia

Actividad.

14 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
. Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y lo
18 | B Subdirectar de. Desanolls Urbano. envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
16 El Archivista del Departamento de Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por el
Licencias y Autorizaciongs Urbanas. Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
£l Asasor da Ventanilia Unica da Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento a
17 | Gestion del Departamento de | f,p. P | 9 q
Licencias y Autorizaciones Urbanas. apersonafisica o moral.
18 | Porsona fisica o mordi. Recibe pﬂcio o0 correo de requerimiento para subsanar
observaciones.
19 | El Cuantificador del Departamento de G;:Qﬁ;a oranae pigz-d?‘"t‘:tac”g'aﬁ desgg'”r? d";‘ijbfzf’:e(’j':
Licencias y Autorizaciones Urbanas. P J B dRpedan e A )
departamento.
20 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar y firmar Constancias de Término de
21 El Jefe de Departamento de Licencias | Obra, drdenes de pago y planos si la informacion es correcta.
y Autorizaciones Urbanas. No: Envia los documentos al cuantificador para su correccion.
Si: Firma y envia a subdireccion de Desarrollo Urbano.
22 El Jefe de Departamento de Licencias | Devuelve al cuantificador el expediente para la correccién de
y Autorizaciones Urbanas. documentos.
23 El Cuantificador del Departamento de | Corrige orden de pago y/o Constancias de Término de Obra y
Licencias y Autorizaciones Urbanas. envia expediente a secretaria.
4 El Jefe de Departamento de Licencias | Recibe expediente para firma Constancias de Término de Obra
y Autorizaciones Urbanas. y lo envia a la secretaria de subdireccion de Desarrollo Urbano.
25 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
Recibe expediente para firma de Constancias de Término de
26 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. Obra y lo envia a la Secretaria de Direccién de Transformacion
Urbana.
27 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Director de Transformacién
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbana.
28 | El Director de Transformacion Urbana. Recibe gxpedien'ge para firma Constancias de Término de Obra
y lo envia al archivo.
29 El Archivista del Departamento de Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. por Asesor de Ventanilla.
30 Eéfgzzgggfnzsgz':lﬁ;’;ﬁg:? Gesida Solipita el expediente al archivo para entregar orden de pago o
Autorizaciones Urbanas. enviarla por correo. N
31 ?érsona fisica o moral. aecipg orden de pago para realizar pﬁo en Ja Tesow
unicipal.
4 Entrega copia de comprobante de pago en Yentanilla UniCa de
?7/ Persona fisica o moral. Gestion del Departamento de Licencias \y Autgrizaciones
Urbanas.
/ El Asesor de Ventanilla Unica de
33 | Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para integrar ediente
Licencias y Autorizaciongs Urbanas.
3 El Aslc?sor ciarvantanila Unisnds Entrega la Constancias y planos/autorizadosy, envia el
4 | Gastion del Departamento de expediente al archivo para que est i
Licencias y Autorizaciones Urbanas. P para q
35 | Persona fisica o moral. Recibe la o las Constancias y pfanos autorizados.
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X. Diagrama de Flujo.
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El Asesor de

Persona f
moral
N
i Autori
Urbanas Urbanas Urbanas Urban: Urbanas

Recibe el expediente
lo da de alta en el
COEX y envia los
planos al Depto. de
Verificacion Urb.
para la inspeccion.

! O

Recibe reporte de
inspeccion
Anexandola al
expediente y o
asigna y envia al
cuantificador.

—— @

Recibe expediente
para revisar
conforme a
normatividad.

¢Cumple?

: O

Genera OR o correo
donde se hacen las

observaciones y
envia expediente a
secretaria,

Recibe expediente
y entrega al Jefe
del Depto. de
Licencias y sl
Autarizaciones

|_ﬁ_*@

Recibe expediente
y fima OR y lo
regresa a
secrelaria para que
lo envié a Sub. De
Desarrello Urbano.

Recibe expediente y
entrega a
subdirector de
Desarrolio Urbano

para firma de OR “
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El Direc
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El Asesor de
Ventanilla Un
de Gestion del
Persona fisica o Departamento

Urbanas.

Corrige orden de
pago ylo licencias de

construccién y envia
expediente a
secretaria.
h 4
Firma 0P,
licencia de

construccion  y
planos y o
regresa a
secretaria para
que lo envié a
Sub. De
Desarrolio
Urbano.

—)

@ ¥

Recibe expediente y
entrega al Subdirector
de Desarrollo Urbano
para firma de Orden de
Regquerimiento.

I

h 4
Recibe y fima de
autorizado ia
licencia de
construccién y
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secretaria.

@ ¢

Recibe expediente y
entrega a Director de
Transformacion
Urbana.

[

v
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para  que  sea
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de ventanilla. O
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]

—

Solicita el
expediente al
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pago. /

I
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Autorizacion Auloriz no Urbana
Urbanas. Urbanas

Recibe orden de
pago para realizar
pago en la
Tesoreria
Municipal

\ 4 @
Entrega

comprobante de
pago para que se
anexe a expediente

L

16

Se recibe

comprobante de

pago para integrar al

expediente.
MO)

Entrega Ia

Constancia y planos

autorizados a la PF

o PM, envia &

expediente al

archivo come
concluido

I

®

Recibe la
Constancia y
planos autorizados.
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador.

Expedicion de
Constancias de Término
de Obra.

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la Expedicion de
Constancias de Término
de Obra de un periodo.

Formula.

Numero de solicitudes
atendidas para la
Expedicion de
Constancias de Término
de Obra en el periodo.

Numero de solicitudes
entregadas para la
Expedicién de
Constancias de Término
de Obra en el periodo.

x 100.

Tlalnepantla

Periodicidad.

Trimestral.

91




XL

M. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2009 - 2021

Formatos e Instructivos.
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XL Instructivo de Expedicion de Constancias de Témino de Obra.

Instruccion.

Informacion Requerida.
Seleccionar el tramite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Término de Obra .

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente identificado, en
caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento que
acredite la propiedad.

Ubicaciodn del predio.

Nombre de la calle, Nimero, Manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacion, Comunidad, Conjunto Urbano y/o
Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que pertenece
su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de |la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el numero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle y nimeros

oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y numero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y municipio.

Profesién, cédula profesional. Se pondra la profesién y nimero de cédula. \
No. DRO., Libro, Vencimiento. Se pondran los datos de la cédula profesional. \
Foja, Fecha, Firma y sello del perito. Se pondran los datos correspondientes de la cédulg profesionak /

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombrey firma del solicitante. /
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por/el/asesor de ventanilla. \ /
Numero de expediente. Se pondra el nime€To de expediente que le corresp *\\i(/ i
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Xill. Validacion de Procedimiento.

/4

Arq. Jorge Roman Roa. _,hg’ﬂnf usﬁn\s inez Garcia ”" ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirectot de Desdrrollo Urbano. Castaiieda Sanchez

Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion
Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Licencia de Construccion Modalidad Prérroga de Obra.
Objetivo.

Mantener un control sobre las construcciones ya autorizadas y que el tiempo otorgado no
haya sido suficiente para terminar la construccién dentro del territorio municipal de
Tlalnepantla de Baz, estado de México, Expidiendo Licencias de Construccion en su
Modalidad de Prérroga de Obra con base al proyecto y licencias ya autorizadas bajo la
normatividad vigente.

Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan
en la elaboracién, Expedicion y Autorizacion de Licencias de Construccion Modalidad
Prérroga de Obra; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de
Construccion Modalidad Prérroga de Obra a la Direccién de Transformacién Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

m. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero,
articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,
y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1.
fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.3., 18.6 fraccion |1, 111, VI
y VIII. 18.7., 18.21, 18.28; Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 5.1., 5.10
fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta de
Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fraccion |, 144. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.
» Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México. Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccién |; Subseccion |, articulos 261,

262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, yjsus reform&s y
adicciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
fraccién VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5
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Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de revisar y
dictaminar los tramites correspondientes a las Licencias de Construccion Modalidad
Prérroga de Obra.

El Director de la Direccion Transformacion Urbana, debera
Otorgar el visto bueno en las Licencias o permisos de Construcciéon, apegadas a la

normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

Autorizar las licencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en

materia del uso de suelo y construccion.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Dictaminar y revisar las Licencias de Construccidn, el proyecto en planos, los documentos y

la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de

algun requisito o norma establecida.

La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y

Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador. \{\
El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Revisar los documentos ingresados, estén en norma y actualizados (en su caso) segtn los

requisitos del formato Unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente

y genera orden de pago y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente cuenta con

observaciones.

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente

ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,

concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como

también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccion para que

se realice el reporte de inspeccién, asi como recibe los documentos y el reporte de

inspeccién ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Li
Autorizaciones Urbanas, debera

Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciopé€s Urbanas, otorgandole nu
de folio y mandan un juego de planos arquitectdnicos g’inspeccion, asi como dar info
de cada tramite que se realiza en la Direccién de Trangformacion Urbana.
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Definiciones.

Arq.: Arquitectdnicos.

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefialar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

D.R.O: Director responsable de obra.

Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacién Urbana.

Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Doctos: Documentos.

DUF: Dictamen unico de factibilidad.

Ex.: Expedientes.

Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias vy
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segin los datos que se
requieran.

IFREM: Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México.

Info.: Informacion.

Insp.: Inspeccién.

Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una
superficie y tipologia de construccién dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona moral.

R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccion dentro del predio
por la normatividad que sefale el uso de suelo en esa zona.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

En caso de ser persona moral acta constitutiva de la sociedad o asocnamo‘n, tratandose de
personas morales, asi como poder notarial del representante legal.

En caso de ser instituciéon publica, documento que acredite la personalidad|de la institucion
publica, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del repres
Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)

Planos autorizados.

Si el tramite no es realizado por el propietario d
copia de identificacion de otorgante, apodera
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Licencia de Construccién Modalidad Prérroga de Obra.
Politicas.

La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el formato tnico de solicitud,
asi como presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

El tiempo que se establece para la emisién de Licencias de Construccién Modalidad
Prérroga de Obra; tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla
en forma con los requisitos y pago de derechos.

En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera Unicamente en el
horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestidon del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

La entrega de la Licencia de Construcciéon Modalidad Prérroga de Obra se hara tnicamente
después presentar copia del pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla
Unica de Gestién del Departamento de Licencias Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a
viernes dias habiles.

Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México para el poder dar
seguimiento al tramite solicitado.

La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y
por personal adscrito a esta dependencia, por lo que el ciudadano debera contar comacceso
al predio o en su caso hacer una cita para que se pueda llevar a cabo y se entr gue el
reporte de inspeccion al departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas.
El tramite se podra hacer en linea Unicamente en el caso de lasPrérrogas de Licendjas de
Construccion. En cualquier otro caso podra también iniciarse pbr correo si se cuentalcon e
firma.
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. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Actividad.

Acude a Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de
1 Persona fisica o moral. Licencias y Autorizaciones Urbanas o envia correo electronico
con firma, o se registra en plataforma.
El Asesor de Ventanilla Unica de Informa y entrega el formato Unico de solicitud al solicitante
2 | Gestion del Departamento de indicando los requisitos del tramite solicitado para la Licencia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de Construccion. (modo presencial).
Presentar el formato Unico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral. junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacién este completa:
El Asesor de Ventanilla Unica de No: regresan los documentos al ciudadano para que complete
4 | Gestién del Departamento de el expediente o se envia correo electrénico.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
5 | Gestion del Departamento de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
S ngresa xpedi col ra xpedi
El Asesor de Ventanilla Unica de Ing el.e pediente y loca ca atulg al expediente con los
. datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un juego
6 | Gestion del Departamento de ; . s
Licericias v Autarizacionas Urbanas de planos arquitecténicos que envia al archivista encargado de
Y ) llevar el control de inspecciones.
;i cibe xpedi ingresadol n el sistem
El Archivista del Departamento de Re el e pedlerjte gresadolo de altal B sistema de
7 ;i ; il Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. . .
inspeccion.
;s Registra imero de i los pla e ian
8 El Archivista del Departamento de a E;Ess eC(?i'c')?\ungﬁtrega E)I‘::gsegfeDdee artaﬂ'le:?os gg Ir?g Zrézlign
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbar?a ' P P P
9 El Archivista del Departamento de Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al expediente
Licencias y Autorizaciones Urbanas. y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el proyecto cumpla con
El Cuantificador del Departamento de la normatividad E:Ie la Licencia de Con_stryccmn. )
10 : ; & F No: genera oficio o correo de requerimiento para que las observaciones sean
Licencias y Autorizaciones Urbanas. subsanadas.
Si: genera orden de pago, Licencias de Construccion y sella planos.
y ner ioc o cC rimi |
El Cuantificador del Departamento de Grnere .OﬁC'o oed 48 thque entp para gue tas
11 " . o observaciones sean subsanadas y envia expediente a
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ;
secretaria.
12 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Licencias y Autorizaciones Urbanas.
i g Recib ientes fi ficio imi lo
El Jefe de Departamento de Licencias & expadia para firma def ofic -c'ie requenlmten.tf) Y
13 P envia a la secretaria para que \lo envié a subdireccion de
y Autorizaciones Urbanas.
Desarrollo Urbano. .
14 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al\ Subdirector de Pesarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
. cibe expediente irma e io rimie
15 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. Re ; ped - Apara.f | e .de feque nto: y lo
envia al arghivo de Licencias y Aut ciop€s Urbanas.
16 | El Archivista del Departamento de Recibe gpediente y archiva en espérgde ser solicitado por el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Asespf de Ventanilla Unica de Gestigt.
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Puesto/Unidad Administrativa.
El Asesor de Ventanilla Unica de

Tlaln_epantla

Actividad.

Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento a

17 | Gestién del Departamento de | fisi |
Licencias y Autorizaciones Urbanas. 5 plRnBAIsea. 0 O,
18 | Persona fisica o moral Recibe pﬁcio o correo de requerimiento para subsanar
observaciones.
19 El Cuantificador del Departamento de | Genera orden de pago, Licencias de Construccién, sella planos
Licencias y Autorizaciones Urbanas. y envia expediente con la secretaria del jefe de departamento.
20 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
21 El Jefe de Departamento de Licencias | drdenes de pago y planos si la informacién es correcta.
y Autorizaciones Urbanas. No: Envia los documentos al cuantificador para su correccion.
Si: Firma y envia a Subdireccion de Desarrollo Urbano.
29 El Jefe de Departamento de Licencias | Devuelve al cuantificador el expediente para la correccion de
y Autorizaciones Urbanas. documentos.
23 El Cuantificador del Departamento de | Corrige orden de pago y/o Licencias de Construccién y envia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente a secretaria.
24 El Jefe de Departamento de Licencias Recibe e)_tpediente para ﬁrlma de Ligengia s(,) g';?emi.a,'s ge
y Autorizaciones Urbanas. gonstruccmn y lo envia a la Secretaria de Subdireccion de
esarrollo Urbano.
25 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrolio
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
Recibe expediente para firma de Licencia o Licencias de
26 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. Construccién y lo envia a la Secretaria de Direccion de
Transformacion Urbana.
07 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Director de Transformacion
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbana.
08 El Director de Transformacion Recibe expediente para firma de Licencia o Licencias de
Urbana. Construccion y lo envia al archivo.
29 El Archivista del Departamento de Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
Licencias y Autorizaciongs Urbanas. por Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
30 gleézgioéj%\észaa:ﬂ:#;g: da Solipita el expediente al a}rghivo para entregar orden de pago o
Licencias y Autorizaciones Urbanas. affviaria par cormeo elscmnkes. 7
31 | Persona fisica o moral. Reci_bg orden de pago para realizar pa\o en la Tesoreria
Municipal.
32 | Persona fisica o moral. I(E;ntrel-ga copia'de comprobante de pago en entanilla@yﬁ:a de
estion o envia por correo.
El Asesor de Ventanilla Unica de
33 | Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para integrar al expgdiente
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planos autgriz , envia el
34 | Gestion del Departamento de expediente al archivo para que este sea goncluidg, g la envia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. por correo. J -\\ N
35 | Persona fisica o moral. Recibe la 0 %ncias y planos aW
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Urbanas

Acude a ventanilla
unica de gestion
para solicitar
informes y obtener el
F.US., envia correo
o se registra en
plataforma.
= ®
—
Entrega el formato
de solicitud ¥y

requisitos para el

@ tramite o envia
correo  electrénico
onn firma

©) J
Presenta formato
mas los requisitos

sefialados para su
tramite.

— .0
Recibe y reyisa los
documentos

T 0O

Devueive los
documentos para 1)
que se completen.

O v

Recibe sus doctos.
Para completar su
expediente y pueda
ser ingresado

O

ingresa el
expediente
Asignando un no. de
folio y mandando al
archive para que se
de alta en el COEX.

3

El Cuantificador

Urbana

Tlalnepantia

El Je e
epartamento El Subdirector de
d / Desarrollo
Autorizaciones u i0 Urbano Urbana
Urbz Urbanas
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de Gestion del El Arch a
sona fisica o Departamento de  Deparlamento de

moral

Urbanas. Urbanas. Urbanas.

Recibe el expediente
lc da de alta en el
COEX y envia los
planos al Depto. de
Verificacién Urh.
para |a inspeccion

Recibe reporte de
inspeccion
anexandola al
pediente y lo
asigna y envia al
cuantificador.

—1— 0

Recibe  expediente
para revisar
conforme a
normatividad

¢ Cumple?

NO
Genera OR o correo
donde se hacen las
observaciones y envia

expediente a
secretaria

[—

v ®

Recibe expediente y y
entrega al Jefe del
Depto. de Licencias
¥ Autorizaciones
Urbanas.

L |

— © .
Recibe expediente
y fima OR y lo
regresa a
secretaria para que
lo envié a Sub. De
Desarrolio Urbano.

e———

: 14 )
Y / \
Recibe expediente y

entrega a /
subdirector de
Desarrollc  Urbano

para firma de OR
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El Cuantificador aria de El Jefe de
rtamento
ancias v
Auto ne \utorizaciones

Urbanas Urbanas.

Recibe expediente
para firma &l OR y lo
envia al archivo del
Deplo. Lic y
Autorizaciones
Urbanas

A 4

Recibe expediente y
lo archiva en cajones
asignados en espera
de gue se solicite o
envia correo.

I

® &

Solicita el
expediente para
entregar el oficio de
requerimiento a la

PF oPM v

Genera OP, LC y
; sella los planos

arquitecto y envia el

Recibe oficc o expediente con la
cofreo para secretaria.

subsanar

observaciones [
obtenidas en la

revision previa, Recibe expedients y

entrega al Jefe del
Depto. de licencias y
autorizaciones

urbanas para firma

de doctos.
(-

—— @

Recibe

expedientes y
revisa la
informacién de la
licencia de
construccion y
planos arguitecto.

¥

¢Es correcta la
informacion en LC?

NO
sl
v ® /
Devuelve al

cuantificador para
Su correccion.
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Py st

El Asesor de
Ventanilla Unica
tion del

Persona fisica o

moral. ncias y Licencias y
Ciones Autori. 3
Urbanas Danas Urbanas. Urbanas. Urbanas
Corrige orden de
pago y/o licencias de
construccién y envia
expediente a
secrelaria.
Y
Firma OP, licencia
de construccién y
planos y lo regresa
a secrelaria para
que o envié a Sub.
De Desarrollo
Urbano.
® &
Recibe expediente y
entrega al
subdirector de
Desarrollc  Urbano
para fima de Oficic
de Requerimientos.
[
) 4
Recibe y firma de
autorizado la licencia
de construccion y
planos, regresa a
secretaria.
© ¢ |
Recibe expedients y
entrega a Director
de Transformacion
Urbana.
|
L
Recibe y firma de
- Vo. Bo. a la licencia
de construccién y
planos, regresa
expediente al
archivo.
® o =
Recibe, registra y /
archiva expediente /
para  qQue sea
solicitado por
asesor de ventanilla
© envia coreo
electrénico,
[ "1
§ N
Solicita el /
expediente al
archivo para
entregar la orden de 4
pago.
[ —
-
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taria El Jefe d
artamen Departamento El Subdir:
de Lic EES de Licencias y D
S Autorizacion Aul ones Urbano Urbana
Urbanas. Urbanas Urbanas

©

Recibe orden de
pago para realizar
pago en la Tesorerfa
Municipal.

vy ®
Entrega

comprobante de
pago para que se
anexe a expediente.

—— ®
Recibe comprobante
de pago para
integrar al
expediente.

v ®

Entrega la LC ¥
planos autorizados a
la PF o PM, envia el

expediente al
archivo como
concluido,

Ol

Recibe la LC vy
planos autorizados.
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XL Medicion.

P i

Nombre del Indicador.

Expedicién de Licencias
de Construccion
Modalidad Prérroga de
Obra.

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la Expedicion de
Licencias de Construccion
Modalidad Prérroga de
Obra de un periodo.

Formula.

—— e

Numero de solicitudes
recibidas para la
Expedicion de Licencias
de Construccién
Modalidad Prérroga de
Obra en el periodo.

Numere de solicitudes
entregadas para la
Expedicién de Licencias de
Construccién Modalidad
Prérroga de Obra en el
periodo.

__/____

x 100.

PR

Tlalnepantia

Periodicidad.

Trimestral.
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Xi. Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz : -
Estado de México
Direccion de Transformacion Urbana T’a|ﬁepan“a

Subdireccién de Desarrollo Urtiano
Departamento de Licenclas pautorizaciones Urbanas

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
PRESENTE.

2ar m g0 Care

¥ O etie meds
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Camsic de
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DATOS DE PROPIETARIO
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2 ot ta crr e e g A =7 BN (ar B Gy

COMICILIO PARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES

T " v P tores 8¢ % L3aTS S Mo

CROQUIS DE LOCALIZACION

weorranre: FORIMATO GRATUITO

Srazear bE8 OREERTAISE MG SETIN3S 3 I sEgeines  Aaine 00 |s Cate v s Bursios Dthoales Colnderiss como raferencle

ricrecre T sl

[Cromoia orofesecns

P ies i

e DEO Los

P ove Facha o ca Farts

ATENTAMENTE

NUMERD DE EXPEDE (T8 ASIGNADD

DOCUMINTOS QUE PRESENTD SON LOS VERDADFROS v BOR LO TANTO
1L OS TERMINGS DFL AR Q 1 FR i L CODBG PENAL B
CANCELACION DEL TRAMITE TADD. DE WSUAL MANERA TENGO
TRAMITE PO UN PESICO0 OE LAS HATURALES A PARTIR DE SU

INOTIMENTD DE QUE EN CASD QUL NO LE DU RG0S
CEPZION CSTT SERA CANCTLADO
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TRAMITES ¥ REQUISITOS
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Xil. Instructivo de Expedicion de Licencia de Construccion Modalidad Prorroga de Obra.

Instruccion.

Informacién Requerida.
Seleccionar el trémite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Construccion .

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestién.

Colonia, Poblacion, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Codigo Postal.

Se pondra el cddigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir

notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la
calle y numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, numero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y numero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesiona

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la gédula profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera goné' el nombre y firma del solicitg hte.

Receptor de ventanilla.

Se deb/er{ firmar por el Asesor de Ventanilla. \

Namero de expediente.

/Selptﬁdré el numero de expediente que le ¢ r¥sp0nde/
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Apoyao. Revisd Aprobao.

Arq. Jorge Roman Roa

Ing. Arg, Ajustin inez Garcia ing. José Salvador

Jefe de Departamento de Subdirectgr de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion
Urbanas. “Urbana.

111




H. AYUNTAMIENTO i

= | CONSTITUCIONAL s

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021

Expedicion de Constancias de Suspension Voluntaria de Obra
l. Objetivo.

Mantener un control de las obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, destinado a la o las personas fisicas o morales que no puedan dar seguimiento a su
construccion, mediante la Expedicion de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra, con
base a la normatividad vigente.

il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacién Urbana, de la Subdireccién de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracion,
Expedicion y Autorizacion de Licencias Urbanas, Expedicion de Constancias para Suspensién
Voluntaria de Obra; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Expedicién de
Constancias para Suspension Voluntaria de Obra a la Direccion de Transformacion Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Estatal.

A\

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero,

articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,

sus reformas y adiciones.

> Cdédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1.
fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.3., 18.6 fraccion Il IlI, VI
y VIIl y 18.7., 18.21. fraccion Ill, inciso A) nimero 7,18.34.; Libro Quinto, Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulos 5.1., 5.10 fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo
Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus
reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fraccion |, 144. Gaceta

de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccién |; Subseccion |, articulos 261, 262, 263,
264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reformas y adicciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. Capitulo Segundag, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de fepfero 2019, y sus reformas yjgdiciones.
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Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de revisar y
dictaminar los tramites correspondientes a las Constancias para Suspension Voluntaria de
Obra.

El Director de la Direccion Transformacion Urbana, debera
Otorgar el visto bueno en las Constancias para Suspensién Voluntaria de Obra, apegadas a
la normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccidn.

El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

Autorizar las licencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en
materia del uso de suelo y construccion.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Dictaminar y revisar las Constancias para Suspensién Voluntaria de Obra, el proyecto en
planos, los documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por
el incumplimiento de algun requisito o norma establecida.

La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera
Encargada de llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera
Revisar los documentos ingresados, estén en norma y actualizados (en su caso) segun los
requisitos del formato unico de solicitud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente
y genera orden de pago Y licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente cuenta con
observaciones.

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
Controlar el registro de los expedientes encargando se de dar de alta cada expediente
ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX), archivan expedientes,
concluyen y asignan los expedientes al personal cuantificador y/o dictaminador, asi como
también de enviar planos y documentos necesarios al departamento de inspeccién para que
se realice el reporte de inspeccion, asi como recibir los documentos y el reporte de
inspeccion ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, deber

Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla Unica
de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, otorgandole nimero
de folio y mandan un juego de planos arquitecténicos a inspeccién, asi como dan informes
de cada tramite que se realiza en la Direccion de Transformacion Urbana.

Definiciones.

Arq.: Arquitectonicos.
COEX: Sistemas de Control de Expedientes.
Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedaliexistir
dentro del predio.

D.R.0O: Director Responsable de Obra.
Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana?
Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licenci
Doctos: Documentos.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.
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BExc Expedientes.

Formato Gnico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segun los datos que se
requieran.

IFREM: Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México.

Info.: Informacién.

Insp: Inspeccién.

Licencia de construccién (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una
superficie y tipologia de construccion dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona Moral.

R.P.P: Registro Publico de la Propiedad...

Restriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccién dentro del predio
por la normatividad que sefiale el uso de suelo en esa zona.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: Visto Bueno.

Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

En caso de ser persona moral acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de
personas morales, asi como poder notarial del representante legal.

En caso de ser institucién publica, documento que acredite la personalidad de la institucion
publica, tratdndose de personas morales, asi como poder notarial del representante legal.
Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)

Planos autorizados

Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original,

con copia de identificacion de otorgante, apoderado y dos testigos.

Resultados.

Expedicién de Constancias para Suspensién Voluntaria de Obra.
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VIil. Politicas.

> La atencion en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones

Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el Formato Unico de solicitud,

asi como presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

> El tiempo que se establece para la emisién de Constancias para Suspensién Voluntaria de
Obra en las diferentes modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el
contribuyente cumpla en forma con los requisitos y pago de derechos.

> En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera unicamente en el

horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y

Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

La entrega de la Constancia para Suspension Voluntaria de Obra se hara unicamente

después presentar copia del pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla

Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

> Se deberé solicitara el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México, para el poder dar
seguimiento al tramite solicitado.

> La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y
por personal adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con acceso
al predio o en su caso hacer una cita para que se puedga’llevar a cabo y se entregue el
reporte de inspeccién al Departamento de Licencia y Autefizaciones Urbanas.

Y

A7

Y
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DX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantia

Actividad.

- Acude a Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de
1 Persona fisica o moral. ) . o !
) Licencias y Autorizaciones Urbanas o ingresa a plataforma.
El Asesor de Ventanilla Unica de Informa y entrega el formato Unico de solicitud al solicitante
2 Gestion del Departamento de indicando los requisitos del tramite solicitado para la licencia de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. construccion. Modo Presencial.
Presenta el formato Unico de solicitud debidamente llenado
3 Persona fisica o moral. junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
' Reciben y revisan que la documentacion este completa:
El Asesor de Ventanilla Unica de No: regresan los documentos al ciudadano para que complete
4 Gestién del Departamento de el expediente o envia correo.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
] Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de
5 Gestion del Departamento de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Ei Asasor do Vieritaniila Diilca:de Ingresa ellexpedlente y co!oca caratulg al expediente con los
oo datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un juego
6 Gestion del Departamento de ; i . .
. . N de planos arquitecténicos que envia al archivista encargado de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. . )
llevar el control de inspecciones.
- Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema de
7 E.I ArcI?wusta del ergrtamento de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ; %
inspeccién.
s | El Archivista del Departamentode | 90 B e o B L Fento, G6. Inspeccion
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbar?a ' g8 P P P
9 El Archivista del Departamento de Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al expediente
Licencias y Autorizaciones Urbanas. y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el
proyecto cumpla con la normatividad de la licencia de uso de
= suelo y con el alineamiento.
10 E.l Cua'ntlflcador Qel erartamento de No: genera oficio o correo de requerimiento para que las
icencias y Autorizaciones Urbanas. ;
observaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, Constancias para Suspensién
Voluntaria de Obra y sella planos.
i Genera oficio o correo de requerimiento para que las
11 E.I Cua.ntlflcador Qel Departamento de observaciones sean subsanadas y envia expediente a
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ;
secretaria.
12 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Licencias y Autorizaciones Urbanas. :
El Jefe de Departamento de Licencias Reqbe expedientes para firma del oﬁmo.clie requerllmlenlto lo
13 e envia a la secretaria para quej|lo envié a Subdireccién de
y Autorizaciones Urbanas.
Desarrollo Urbano. -
14 La Secretaria del Departamento de “Recibe expedientes y entrega Subdirector Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas/ Urbano.
15 | Subdirector de Desarrollo Urband’ Rec’lbe expe@entes 'para'f:rma el fICIO'd requerimiento y lo
envia al archivo de Licencias y Autdfizagcitones Urbanas.
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. Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por
El Archivista del Departamento de it - »
16 Licencias y Autorizaciones Urbanas. el As'esor'de Ventan'llla L}mca de Gestion del Departamento
) de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla Unica de - . .
17| Geston ol Doparamentoge | Solole o ecpederte pars entogar ol ofco ce
Licencias y Autorizaciones Urbanas. q P )
18 Patsona fisicaioaral. Recibe . oficio de requerimiento para subsanar
observaciones.
” Genera orden de pago, Constancias para Suspension
19 Eiicggsir:;,ﬂc?uﬂgg;a;ggﬁ:g%?t?anr:gfe Voluntaria de Obra, sella planos y envia expediente con la
y ' secretaria del Jefe de Departamento.
20 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion, érdenes
21 El Jefe de Departamento de Licencias y de pago y planos si la informacion es correcta.
Autorizaciones Urbanas. No: Envia los documentos al cuantificador para su correccion.
Si: Firma y envia a Subdireccion de Desarrollo Urbano.
22 El Jefe de Departamento de Licencias | Devuelve al cuantificador el expediente para la correccién
y Autorizaciones Urbanas. de documentos.
03 El Cuantificador del Departamento de | Corrige orden de pago y/o licencias de construccion y envia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente a secretaria.
; < Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 El Jets .de l?epartamento de Licencias construccion y lo envia a la secretaria de subdireccion de
y Autorizaciones Urbanas.
Desarrollo Urbano.
25 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbano.
Recibe expediente para firma de Constancias para
26 El Subdirector de Desarrollo Urbano. Suspension Voluntaria de Obra y lo envia a la Secretaria de
Direccion de Transformacién Urbana.
27 La Secretaria del Departamento de Recibe expedientes y entrega al Director de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Transformacién Urbana.
28 | Ei Ditector de Transformacion Urbana. Recibe e>'<’ped|eﬂte para f|rmz_a de IlcenCian\o licencias de
construccion y lo envia al archivo.
29 El Archivista del Departamento de Recibe, registra y archiva expediente para que sea
Licencias y Autorizaciones Urbanas. solicitado por Asesor de Ventanilla. /|
El Asgsor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar ordew” de
30 Gestidn del Departamento de . -
Li ) o pago o envia por correo electronico.
icencias y Autorizaciones Urbanas.
31 T m—— Reqbe_e orden de pago para realizar pago en & Tesoreria
Municipal.
39 | Patsona fisicaio motai. Entregaltvsopla de comprobante de pago en ¥entaniija Unica
de Gestion.
El Asesor de Ventanilla Unica de
33 Gestion del Departamento de Recibe comprobante de pago para i rar-al iente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El As_t?sor de Ventanilla Unica de Entrega la liceficia o licencias y planos autorizados, envia
34 G!estlop del Depa.rtan?ento de el expedie al archivo para que este sea concluido.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
35 Persona fisica o moral. RecibeAa o las licencias y planos autorizados.
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XiL. Instructivo de Expedicion de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra.

Informacion Requerida.
Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Construccion.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Caodigo Postal.

Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIO

Ubicacién. Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la
calle y numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director respon

sable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nUmero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO,, Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes dg la cédula profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre-y firma del sqicitante.
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por eyt(sesor de Ventarﬁla.
Numero de expediente. Se pondra el nL’Jmt—;rtf de expediente que I&\porresponde.
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Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Licencia de Uso de Suelo.
L. Objetivo.

Mantener el ordenamiento territorial dentro del municipio, a través de la expedicion de la Licencia
de Uso de Suelo con apego a la normatividad vigente destinado a la o las personas fisicas o
morales.

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracion,
Expedicién y Autorizacion de Licencias de Uso de Suelo; asi como a las personas fisicas o morales
que soliciten una Licencia de Uso de Suelo a la Direccion de Transformacion Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.

Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico,

Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de

México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV. Libro
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 18.3 fraccion |, IV y 18.6 fraccion lll, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial
De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion.
Articulo 5.1 fraccion |1, Articulo 5.10 Fracciones VI, VIII, 5.55, 5.56. Reglamento del Libro
Quinto del Cdédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 132, 133, 134, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

A7

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los
Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion V y 144 fracciones
VI, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
sus adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccign VI, Gaceta

municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.
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Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones |, II, 11, VI, VII, XXIII, XXIV,
XXV, XXX1'Y XXXIl. Gaceta Municipal,18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de revisar y
autorizar los tramites correspondientes a las Licencias de Uso de Suelo.

El Director de Transformacion Urbana, debera

» Dar el visto bueno politicas y criterios generales para la planeacion en materia de uso del
suelo, y autorizar las Licencias de Uso de Suelo, una vez integrado el expediente
correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos reglamentarios.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

> Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano, \§¥
y las que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Dar visto bueno al Director
General respecto a la autorizacién de Licencia de Uso de Suelo.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de Licencias de Uso de Suelo y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para
la obtencién de Licencia de Uso de Suelo.
El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera

» Revisar e ingresar los requisitos del formato (nico de solicitud aun expediente, otorgandole
numero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

» Control de los expedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas vy el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivar expedientes.
El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y
Urbanas, debera -

» Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Licencia de Uso de Suelo
con la cual se llevara a cabo la Expedicion de la Licencias de Uso de Suelo don el fin de
normar el expediente.

<

. Definiciones.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.
D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Exp.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud

L.U.S: Licencia de Uso de Suelo.

YV VVY
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Licencia de Uso de Suelo: documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del
uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de Desarrollo
Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano
Regional de Tlalnepantla de Baz.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

Formato Unico de Solicitud debidamente requisitada, firmada por el propietario y/o
representante legal.

Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad o IFREM o Carta Notarial o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de
Dominio).

Identificacion Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).
Boleta Predial vigente.

En caso de no ser realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con
copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder
notarial.

Resultados

Licencias de Uso de Suelo.

VIIL Politicas.

A

La atencion en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas contara con un horario de atencién de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes en
dias habiles.

Las inspecciones oculares se haran tunicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacion Urbana.

Las Licencias de Uso de Suelo que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro
Quinto y Décimo Octavo del Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion
y en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta
disposicién seran nulas y no produciran efecto juridico alguno.

El tiempo que se establece para la entrega de Licencias de Uso de Suelo en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con
los requisitos y pago de derechos.

El expediente sera resguardado de manera electrénica y fisica durante 2 afos vy
posteriormente sera enviado al Archivo de Concentracién del Area de la, Coordinacion de
Patrimonio Municipal en donde se resguardara por 30 afios.
La entrega de la Licencia de Uso de Suelo; se hara unicamente después dg haber realizado
el pago a la Tesoreria y en el horario de atencién en Ventanilla Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 deflunes a vier
dias habiles.
El tramite podra realizarse en linea sélo en caso de Usg de Suelo Unifamiliar.
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

Acude y solicita el formato Unico de solicitud en la Ventanilla

1 . Unica de Gestion del Departamento de Licencias y

Persona fisica o moral. o - . .
Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la Licencia de Uso
de Suelo o se registra en plataforma.

g i Recibe a la persona fisica o moral, le otorga el formato Unico

2 El Asesor de Ventanilla Unica de - g P - g g -

L de solicitud y le indica de los requisitos para el tramite de la

Gestion del Departamento de , . .

. ; PR Licencia de Uso de Suelo. Modo presencial

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe, requisita, documenta y entrega el formato unico de

3 i solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién del Departamento
Persona fisica o moral. ; ; il i

de Licencias y Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la
Licencia de Uso de Suelo.

Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al Formato
Unico de Solicitud y documentacion para el tramite de la Licencia de

4 | El Asesor de Ventanilla Unica de UscrdeSueks: R
Gestion del Departamento de ¢ Documentacién completa? o - y
Licencias v Autorizaciones Urbanas No: Se devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion a la

y 1zacl S anas. persona fisica o moral. O se envia correo electrénico.
Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado
de caratula para el ingreso del expediente y se turna al archivo.

5 El Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion a la
Gestion del Departamento de persona fisica o moral.

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

6 El Asesor de Ventanilla Unica de Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el
Gestion del Departamento de llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
Licencias y Autorizaciones Urbanas. archivo.

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del

7 . personal de ventanilla (que atiende), nimero de folio asignado, tipo de
E.| Arcr_W'Sta del L'lJepz.artamentg de tramite y demas campos obligatorios para el ingreso del expediente,
Licencias y Autorizaciones Urbanas. turna el expediente al personal Dictaminador.’Cual"ntificador.

Analiza el expediente para dictaminar la normatividdd a la que debe

8 Bl DictariligdoriCuantificador del su;etarse..se C.uantlﬂca y se elabora la orden de padd en su caso; asi
D rtamento de Li . como la Licencia de Uso de Suelo y turna al Jefe de [}4

epa. a ‘e ° icencias y ¢ Requisitos completos? -

Autorizaciones Urbanas. No: Se elabora un oficio o correo de requerimiento, séfurria a firma
con el Jefe del Depto.

Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia b de Sueloy
se turna al Jefe del Departamento para firma
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

9 El Dictaminador/Cuantificador del Elabora un oficio o correo de requerimiento, se turna a firma
Departamento de Licencias y con el Jefe del Departamento, ya firmado se envia al archivo.
Autorizaciones Urbanas.

10 | El Dictaminador/Cuantificador del Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia de Uso de Suelo
Departamento de Licencias y y se turna al Jefe del Departamento para firma.

Autorizaciones Urbanas.
11 El Jefe del Departamento de Licencias Revisa Iag notgs y documentos generados para agtoriz'afr y
i firmar la Licencia de Uso de Suelo y lo turna a la Subdireccion.
y Autorizaciones Urbanas.

12 El Subdirector de Desarrollo Urbano. Revisa las notas y documentos generados para autorizar y

firmar las Licencias de Uso de Suelo y turnar a la Direccién.

13 El Director de Transformacién Urbana. | Revisa las notas y documentos generados para autorizar y

firmar las Licencias de Uso de Suelo y turna al archivo.

L El Archivista del Departamento de Archiva el expediente con documentos ya ﬂrma(‘jos. (Licencia de

: : o Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el tramite hasta que
Licencias y Autorizaciones Urbanas. . . L
regrese la Persona Fisica o Moral o envia correo electrénico.

15 Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de
Persona fisica o moral. Ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguimiento al

tramite.

16 | El Asesor de Ventanilla Unica de
Qeshép del Depa_rtamento de Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

17 El Archivista del Departamento de Entrega el expediente para que el asesor de ventanilla
Licencias y Autorizaciones Urbanas. entregue a la Persona fisica o moral para que realice el pago

de derechos.

18 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Entrega las ordenes de pago e indica a la Persona fisica o moral donde puede
Departamento de Licencias y Autorizaciones realizar su pago y solicita copia del comprobante de pago o envia por correo.
Urbanas.

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal

19 | Persona fisica o moral. o Instituciones financieras autorizadas,y entrega copia del

comprobante de pago. “

20 El Asesor de Ventanilla Unica de Recibe y coteja la copia de comprobantd de pago 'y procede a
Gestion del Departamento de la entrega de la Licencia de Uso de Suelo\o enviarla por correo
Licencias y Autorizaciones Urbanas. electrénico.

21 Persona fisica o moral. Recibe la Licencia de Uso de Suelo. /

22 | El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega el expediente al archivo por el sisterga COEX para que
Gestion del Departamento de concluya. 4
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

23 El Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Escanéa los documentos y se archiva na v&z archivado el
ediente, se concluye el tramite.

-

=

132




»

H. AYUNTAMIENTO S

CONSTITUCIONAL B
OF TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2009 - 2021

X. Diagrama de Flujo.

El Asesor de Ventanilla
Unica de Gestién del Departamento

sona fisica o Departamento de Licencias de Licencias y Autori ones Licencias
moral y Autorizaciones Ur ; Autorizaciones Urbanas Autorizac!
Urbanas Urbanas.

Inicio

(“ g
1)
4 -
Acude y solicita el F.U.S

para L.US. ose
registra en plataforma

v @

Y
Recibe ala PF o PM, o registro en
plataforma, le otorga el F.U.S yle

indica los requisitos para L.U.S.

® .

Recibe, requisita,
documenta y entrega el
F.USenlaV.UG para
LUS

l— @ E

Recibe, verifica y en su caso otorga
el No. De Folio al F.U.S y doc. Para
el trémite de L.U.S

¢ Documenta
cién
completa?

Devuelve el FUSy
documentacion a la PF o PM Si

® 4 <

Asigna No, de Folio al expediente
y se llena la caratula para ingreso /
y se turna al archivo.

2
W : \

133

- 0 -




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2009 - 201

Recibe, captura en el
COEX la informacion
esencial del Expediente
Para asi turnario al D/C.

L

Analiza, Dictamina
conforme a normatividad
el expediente.

v

4 Cumple con
requisitos?

v O

Se elabora un oficio o correo de
requerimiento, se tuma a fima
con el jefe del deplo. Envia al
archivo.

7 ™

Cuantifica y elabora orden de
pago y L.U.Sy se tuna al Jefe
del Departamento.

I

G

Revisa nolas y doctos.
Generados para autorizar
y firmar LU.S ylotuma a
la Subdireccion.

Tlalnepantia

y

Revisa notas y
doctos. Generados
para autorizar y
firmar LU.S ylo
tuna a la Direccion

—

- ®

Revisa nolas y
doctos. Generados
para aulorizar y firmar
L.U.S ylotuna al
archivo.

~ ¥

8]
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CHIEGTE] El Archivista ¢ El Dictaminad:
moral Unica de Gestion del Departamento de  del Departamento
Departamentao de Licencias y y Auto ciones Urbanas
Licencias y S Autariza
Autorizaciones é 3 Urbanas
Urbanas.

v

Archiva el expediente
con documentos ya
firados hasta que
regrese la PF o PM o
envia correo,
elactrénico.

(1) v :

Acude ala V.U.G para
recoger documentas y dar
seguimiento.

Solicita al archive por el
COEX el expediente.

~
Entrega el
expediente. Para

que el asesor
entregue a la PF o

@ PM para realice
¥ | pagodederechos

Entrega las O.P indicando
donde realiza el pago y
solicita copia del
comprobante de pago. O las
envia por correo.

;

Recibe O.P realiza el
pago y entrega copia del
comprobante de pago.

| "

Recibe y coteja la copia de
comprobante de pago y
entreaa la L.U.S,

(@) i :
Recibe la L.U.S y firma
de entregado.

3 =)
] [V @] e )

Entrega el Expediente Al se archivan.

archivo por COEX para que Una vez

se concluya archivado el
Expediente Se
concluye el

tramite.
< /
«
/i
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Nombre del Indicador.

Licencia de Uso de Suelo.

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la Expedicion de
Licencias de Uso de
Suelo.

Formula.

e

Numero de solicitudes
ingresadas para las
Licencias de Usc de Suelo

en el periodo.

x 100.

Numero de solicitudes
concluidas para las Licencias
de Uso de Suelo en el perioda.

Periodicidad.

Trimestral.
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Formatos e Instructivos.

Municipio de Tialnepantia de Baz i

Estado de México :
o Dirgccion de Transformacidn Urbana Tla‘nepan“a
v Subdireccién de Desarrollo Urbanc i .
o Owpartaments de Licenciss yautoritaciones Urbanas
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Timrmca tis e S3r Eateoo So ASters 3

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
PRESENTE.

2ar mi proDika SeTelny v DO 958 medin venga a sohoRar ol tramite oarm in Cormaspondanns
Betod mon wr S Camsic se
oy 2hze Do
Comfomrn se Cssmeain o L¥Lepssn

Alire #3 Ladcacores

S ———

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES

Piswiacas iy asweio pers 31 v e et fracoros o o Eataas ox M.

e

THTADD DE MENITO digps Pros

reaa Cmctanes

CROQUIS DE LOCALIZACION

meorrne. IFORMATO GRATUITO

e Ims TREIECCise rmas SOVTATaS & LA 84S Es W Aasns de bs Cae e s Rureros Ofiosies Col ndarios cowe rafuEncls

el P ——
Fin_DHRD _wen easrmens -
Fechy Bimay sk s Paic - B
ATENTAMENTE

MOMIES ¥ FIRAMA DL PROPIETARIO U AEPHES EXTAZ.IE
S FIARA DEL PROPIETARI O 1 ARPRES ENTA RECFPTOR DE VENTANLLA NOMERC DE EXPEDENTE ASIGNADD

POR ¥ PROPIO OTRECHO ¥ RAJD PR TA OF DECIR VERDAD. SOLICITO EL TRAMITE SERALADO AS| WISMD MAMPFIESTD QUE LDS DATOS Y]
DOCUMENTOS QUF PRESENTO SON LA VERDADFROS ¥ S0R LO TANTO ME =AGO SABEDOR SUE LAS PENAS EN CUE INCURRA POR FALSEGAD, &N
LOS TPRMINGS OFL ARTICULD 130 PRACCIGN | DFL CODBO PENAL PARA BL ESTADC LIBKE ¥ SOBERAND 08 MERCO PEMORN TEMENTE D9 LA
CANCELACKON DEL TRAMZE SOLpT DE MGUAL MANERA TENGO CORCCMENTD DE QUE EN CASD CUE NO LE DE SEGUIMIENTO AL PRESENTE
TRAMITE POR UN PERICOD UE 30148 MATURALES A PARTIR OE SU RECEFZION ESTE SRRA CANCELADD
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TRAMITES Y REQUESITOS

z-m_gv:.u.- &,

ey —

- .a:nv—"" A FERS IR CAD T el
It

MO TRATIHCCRE [® SEREHAE S 4 oS

A PERS S OAD 284 30 €17
T B AT M BB R
FOSEETARE, TRATeADIAL
cemr r

Pttt L& INDTALACICH T CARLE S 70 TUDTIS

SUNT AL » wawdFe ) Il PAOCLD

LI L SERCAENTE AOCTalA ¢
rrers

e

emgite b 4
ANTE RS Y CORT A

S LOS TRAMITES DONDE SFE TRATE DE PERSONAS JURIDICD COLECTIVAS, TENDRAN QUE ANEXAR ESCRITUR
QUE ACHEDNTE LA CONSTITUCKON OFE LA 34D O} .Asl C ODER NOTAFIAL.

NOTA: EN ‘mr
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Xill. Instructivo de Expedicion de Licencias de Uso de Suelo.

Informacion Requerida.

Instruccion.

Seleccionar el tramite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Uso de Suelo.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente identificado, en
caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento que
acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto Urbano
y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, numero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del Municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle y

numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

-

Nombre y teléfono.

%

Se pondra el nombre y nimero de teléfono. "1

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO,, Libro, Vencimiento.

i

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula pr

é‘siongl/
bl

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicitante.
Receptor de ventanilla. Se deberé/ﬁ’rmar por el asesor de ventanilla. \ J
Numero de expediente. Se pon'ya(él el nimero de expediente que le corresfpoﬁde. \
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Xill. Validacion de Procedimiento.

Reviso.

Arq. Jorge Roman Roa
Jefe del Departamento de Subdiredfor de Desarrollo Urbano. Castaiieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion

Urbanas. Urbana.

Ing. José Salvador
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Expedicion de Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.
. Objetivo.

Mantener el ordenamiento territorial dentro del municipio, a través de la expedicién de la Licencia
de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar con apego a la normatividad vigente destinado a la o las
personas fisicas o morales.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que
participan en la elaboracién, Expedicion y Autorizacion de Licencias de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar a la Direccion de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla
de Baz, dentro del territorio Municipal.

IV. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federaciéon, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccién | y | BIS, y 166 fracciones Ill y IV. Gaceta de Gobierno del
Mexico del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccié
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones
Articulos 18.1 18.3 fraccion |, IV, 18.6 fraccion I, Libro Quinto, Del Ordenamiento

Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 132, 133, 134, Gag
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

VI, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estagé de México del 9 de marzo de 1999
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Municipal.

Y

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccién VI, Gaceta
Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones |, 11, 11, VI, VII, XXIII, XXIV,
XXVII, XXX1'Y XXXII. Gaceta Municipal. 18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de dar
seguimiento a los tramites correspondientes a las Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar

El Director de Transformacion Urbana, debera:
Dar el visto bueno politicas y criterios generales para la planeacion en materia de uso del
suelo, y autorizar las Licencias de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar, una vez integrado
el expediente correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos
reglamentarios.

El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano,
y las que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Dar visto bueno al Director
General respecto a la Autorizacién de Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicién de Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar y autorizar las
solicitudes de personas fisicas o morales para la obtencién de Licencia de Uso de Suelo
para Uso Habitacional Unifamiliar.

El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera:

Revisar e ingresar los requisitos del formato Unico de solicitud aun expediente, otorgandole
nimero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera
Control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivar expedientes.

El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera

Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Licencia de Uso de Suelo
para Uso Habitacional Unifamiliar con la cual se llevara a cabo la expedicion de |a Licencia
de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar gon el fin de normar el expedignte.
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V. Definiciones.

YV V VY

Y S YV VY V¥V

Y V VYV

VIL

s

COEX: Sistema de Control de Expedientes

D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Ex.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar: Documento oficial donde se plasma
la normatividad vigente del uso de suelo actual Considerando Unicamente Uso Habitacional
Unifamiliar dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de
Tlalnepantla de Baz.

L.U.S: Licencia de Uso de Suelo.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

Insumos.

Formato Unico de Solicitud debidamente requisitada, firmada por el propietario y/o
representante legal.

Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de
Dominio).

Identificacion Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).
Boleta Predial vigente.

En caso de no ser realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con
copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su cdso poder
notarial.

Resultados.

Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamili
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VIIl. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas contara con un horario de atencion de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes en
dias habiles.

» Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacion Urbana.

> Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Codigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicion seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

> El tiempo que se establece para la entrega de Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con
los requisitos y pago de derechos.

> El expediente sera resguardado de manera electronica y fisica durante 2 afios y

posteriormente sera enviado al Archivo de Concentracién del Area de la Coordinacion de

Patrimonio Municipal en donde se resguardara por 30 afios.

La entrega de la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar; se hara unicamente

después de haber realizado el pago a la Tesoreria y en el horario de aténcion en Ventanilla

Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones anas de 9:00 a 15:30

de lunes a viernes dias habiles.

Y
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Acude y solicita el formato Unico de solicitud en la Ventanilla
1 - Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Persona fisica o moral. o . A ;
Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la Licencia de Uso
de Suelo Habitacional Unifamiliar.

El Asesor de Ventanilla Unica de Recibe a la persona fisica o moral, le otorga el formato Unico

2 Gestion del Departamento de de solicitud y le indica de los requisitos para el tramite de la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Licencia de Uso de suelo.

Recibe, requisita, documenta y entrega el formato Unico de

3 solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de

Persona fisica o moral. . . . A
Licencias y Autorizaciones Urbanas para el tramite de la

Licencia de Uso de Suelo.

Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al formato Unico
de solicitud y documentacion para el tramite de la Licencia de Uso de
Suelo.

¢ Documentacion completa?

No: Se devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion a la
persona fisica o moral.

Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado i

El Asesor de Ventanilla Unica de
4 Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

de caratula para el ingreso del expediente y se turna al archivo. \
El Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve el formato Unico de solicitud y documentacién a la W
5 Gestién del Departamento de persona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Urbanas
El Asesor de Ventanilla Unica de Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el
6 Gestion del Departamento de llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
Licencias y Autorizaciones Urbanas. archivo.
Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
7 El Archivista del Departamento de folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
Licencias y Autorizaciones Urbanas. para el ingreso del expediente, turna el expedignte al personal .
Dictaminador/Cuantificador. . //
Analiza el expediente para dictaminar la normatividall a la que debe
sujetarse, se Cuantifica y se elabora |la orden de pag ; asi
El Dictaminador/Cuantificador del como la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifayyy turna al
Departamento de Licencias y jefe de departamento.
8 | Autorizaciones Urbanas. ¢Requisitos completos?
No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turn n el jefe
del depto.
Si: Cuantifica y elabora orden de pago y LicepCia loy
se turna gl-Jefe del Departamento para firme:”
9 | El Dictaminador/Cuantificador del EJabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con el Jefe
Departamento de Licencias y el Departamento, ya firmado se envia al archivo.
Autorizaciones Urbanas. / /
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantia

Actividad.

El Dictaminador/Cuantificador del . ) .
10 Departamento de Licencias y Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia de Uso de Suelo
o y se turna al Jefe del Departamento para firma.
Autorizaciones Urbanas.
Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
11 El Jefe del Departamento de Licencias | firmar la Licencia de Uso de Suelo y lo turna al archivo por
y Autorizaciones Urbanas. COEX.
. . fi . :
12 | E1 Atchivista del Departanisnito e Archiva el expediente con documentos ya |rma('ios. (Licencia de
. 4 L Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el tramite hasta que
Licencias y Autorizaciones Urbanas. :
regrese la Persona Fisica o Moral.
Acude a la Direccién de Transformacion Urbana al area de
13 ) Ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguimiento al
Persona fisica o moral. Ay
tramite.
14 El Asesor de Ventanilla Unica de
icita al Archi | i i .
Gestion del Departamento de Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Entrega el expediente para que el asesor de ventanilla
15 | El Archivista del Departamento de entregue a la Persona fisica o moral para que realice el pago
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de derechos.
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega las 6rdenes de pago e indica a la Persona fisica y/o
16 | Gestion del Departamento de moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. comprobante de pago.
Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
17 - o Instituciones financieras autorizadas y entrega copia del
Persona fisica o moral
comprobante de pago.
El Asesor de Ventanilla Unica de Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
18 | Gestion del Departamento de la entrega de la Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Unifamiliar.
19 | Persona fisica o moral. Recibe la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.
20 el Asestrds Vaitanila Grlda de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para que
Gestién del Departamento de concluya.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. //
21 Archivista del Departamento de Escanea los documentos y se archivan. Yna vez archivado el
Licencias y Autorizaciones Urbanas expediente, se cluye el tramite. / !
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X. Diagrama de Flujo.

sona fisica o moral El As d ENE El Archivista del El Dictaminz Cuantificador ElJ
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Autorizaciones Urbanas
Urbanas

Inicio.
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El Archivista del
Departamento de

O,

Recibe, captura en el
COEX la informacién
esencial del Expediente
Para asi turnario al
DiC.

—

| Dictaminador/Cuantific
del Departamento de

Urbanas

Analiza, Dictamina conforme a
normatividad el exoediente

v

& Cumple con
requisitos?

e

* —

Se elabora un oficio de
requerimiento, se turna a firma con
el Jefe del deplo. Envia al archivo.

v

v (1)

Cuantifica y elabora orden de pago y
L.U.S y se turna al Jefe del
departamento.

|

El Jefe de Departamento

Autar

I 4

Revisa notas y doctos.

Generados para autorizar y
firmar L.U.S y lo turna al archivo
por COEX.

® q

Archiva el expediente
con documentos ya
firmados hasta que
regrese la PF o PM.
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)

~

Tlalnepantla

El Subdirector de
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arrollo Urbe nai

—
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Persona fisica o El Asesor de Ventanilla El Archivista del E! Dictaminador/Cuantificador El Jefe de El Subdi
moral. Unica de Gestion del Departamento ¢ C 1ento rtamento Desarrollo Urb
Departamento de Li cias
Licencias y Aut Cion Urbanas

Autorizaciones Urbanas
Urbanas.

Acude ala V.U.G para
recoger documentos y dar

seguimiento.
— 5 ®

Solicita al archivo por el
COEX el expediente.

' v ()

Entrega el
Expediente Para que
el asesor entregue a
la PF o PM para
realice pago de
derechos

o '

Entrega las O.P indicando
donde realiza el pago y
solicita copia del
comprobante de pago.

() ¥

Recibe O.P realiza el
pago y entrega copia del
comprobante de pago.

[ ¥

Recibe y coteja la copla de
comprobante de pago y
entrega la L.U.S

v

Recibe laL.U.S y fima de
entregado.

Entrega el Expediente Al
archivo por COEX para
gue se concluya

' (&
Escanea los documentos y
sa archivan. Una vez

archivado el Expediente Se
concluye el trémite.
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Nombre del Indicador.

Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Descripcion.

Mide el aumento o

disminucién porcentual en

la Expedicion de
Licencias de Uso de
Suelo Habitacional
Unifamiliar.

Farmula.
—

Numera de solicitudes
ingresadas para la Licencia
de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar en el
periodo.

Namero de solicitudes
concluidas para la Licencia de
Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar en el periodo.

x 100.

3

Tlalnepantla

Periodicidad.

Trimestral.
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Xll. Formatos e Instructivos.
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XL Instructivo de Expedicion de Licencias de Uso Habitacional Unifamiliar.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.

Deber3 seleccionar en el rubro de Licencia de Uso de Uso
Habitacional.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacion, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cdédigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra"l la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el anpcho de la
calle y numeros oficiales colindantes como referencia. 2

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

\ _~

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Dorricilio profesional y Municipio. iiﬁg?;{rja el nombre de la calle, colonia, nimero, manzar%}?e’y
Profesion, cédula profesional. Se pondra la profesién y numero de cédula. /\ \

No. DRO., Libro, Vencimiento. Se pondran los datos de la cédula profesional. / \ \
Foja, Fecha, Firma y sello del perito. Se pondran los datos correspondientes de la cégy!g prﬁfe—s'ﬁﬁ%\\
Nombre y firma del propietario. Se depéré poner el nombre y firma del solicitete. \ \\

Receptor de ventanilla.

Se/t(eberé firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

e pondra el nimero de expediente que le corresponde.
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Arq. Jorge Roman Roa ing. Arq.X ustin Martinez Garcia ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirector de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

L Objetivo.

Mantener la Expedicién de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial, para informar y orientar
a la poblacion de las posibles restricciones (federales, estatales y municipales) a las que se sujeta
un predio o inmueble determinado, con respecto a la via publica dentro del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

IIl. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que
participan en la elaboracién, Expedicion y Autorizacién de la Constancia de Alineamiento y Nimero
Oficial; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten la Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial la Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.

Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,

Articulo 31 Fraccién | y | BIS, y 166 fracciones Ill y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de

México del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Cdodigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccion IV. Libro
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 18.3 fraccion |, articulo 18.35, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial De
los Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién. Articulo
5.1, 5.10 Fracciones VIII, 5.55, Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de Meéxico. Articulos 132, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de
2002, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los
Derechos De Desarrollo Urbano y ObrasPublicas. Articulos 143 fraccion Il y 144 fracciones
Xinciso A), puntos 1y 2. Gaceta del Ggbierno del Estado de México, 9 de marzo de, 1999.

v
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Municipal.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VII, Gaceta
Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulo 261 fracciones |, Il, IIl, VI, VII, XX, XXXI Y XXXII. Gaceta Municipal, 18 de enero
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Departamento de Licencias y Autorizacién Urbanas es el area responsable de revisar y
dictaminar el tramite correspondiente a la Expedicion de Constancias de Alineamiento y
Nimero Oficial.
El Director de Transformaciéon Urbana, debera

» Dar el visto bueno politicas y criterios generales para la planeacion en materia de uso del
suelo, y autorizar las Constancias de Alineamiento y Nimero Oficial, una vez integrado el
expediente correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos reglamentarios.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

> Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano,
y las que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Dar visto bueno al Director
General respecto a la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

» Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicién de Constancias de Alineamiento y Numero Oficial y autorizar las solicitudes
de personas fisicas o morales para la obtencién de Constancias de Alineamiento y Numero
Oficial.
El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera

» Revisar e ingresar los requisitos del formato tnico de solicitud aun expediente, otorgandole
nimero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Controlar y archivar el flujo de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.
El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, deberax

» Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar las Constancias de
Alineamiento y Numero Oficial con la cual se llevara a cabo la expedicion de la Constancias
de Alineamiento y Numero Oficial con el fin de normar el expediente.

v. Definiciones.

> Constancia de Alineamiento y Numero Oficial: Tiene por objeto delimitar la folindancia
de un inmueble determinado con respecto a la via publica, asi como pgfecisar sus
restricciones de construccién Federales, Estatales y“Municipales. Y en syf|caso se le
asignara numero oficial de acuerdo a inspeccién prgtiamente realizada.

» A.N.O: Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

» D/C: Dictaminador/Cuantificador.
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COEX: Sistema de Control de Expedientes.
Doctos: Documentos.

Ex.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

VVVVVVVYY

&

Insumos.

Formato unico de solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal.

Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de
Dominio).

Identificacion Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).
Boleta Predial vigente.

En caso de no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con
copias de identificacién oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder
notarial.

Y Vv

YV V

VII. Resultados.

> Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

VIil. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas contara con un horario de atencion de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias
habiles.

» Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacion Urbana.

» Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencién a esta disposicién seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

» El tiempo que se establece para la entrega de Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.
de tramite es de 5 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con los requisitos
y pago de derechos.

» El expediente serd resguardado de manera electronica y fisica durante 2 afios y
posteriormente sera enviado al Archivo de Concentracién del Area de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal en donde se resguardara por 30 afios.

» El tramite puede ser iniciado por correo electrénico si se cuenta con la firma, por plataforma
del Ayuntamiento o bien de modo presencial. \

> La entrega de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial; se hara Gnicamente\|

por correo electrénico.
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DL Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

Tlalnepantla

Actividad.

Acude y solicita el formato unico de solicitud en la Ventanilla
Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial, o envia correo electrénico con
firma.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe a la persona fisica o0 moral, le otorga el formato Unico
de solicitud y le indica de los requisitos para el tramite de la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial. (inicio
presencial)

Persona fisica o moral.

Recibe, requisita, documenta y entrega el formato Gnico de
solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la
Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al
formato Unico de solicitud y documentacion para el tramite de la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

¢ Documentacioén completa?

No: Se devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion
a la persona fisica o moral o se envia correo

Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
archivo.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Devuelve el formato Unico de solicitud y documentacién a la
persona fisica o moral; o notifica por correo electronico en su
caso.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestién del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza el
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
archivo.

El Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, turna el expediente para
inspeccion. /7

Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe el expediente con reporte de inspectjon fisica del
predio para asigmar el numero oficial que le [gorresponde, y
turna el expediénte al Dictaminador/Cuantificad@r. .
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Tlalnepantia

Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.
Analiza el expediente para dictaminar las normatividades a la
que debe sujetarse, se Cuantifica y se elabora la orden de
pago en su caso; asi como la Constancia de Alineamiento y
El Dictaminador/Cuantificador del Nimero Oficial y turna al Jefe de Departamento.
9 Departamento de Licencias y ¢ Requisitos completos?
Autorizaciones Urbanas. No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con
el Jefe del Departamento.
Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial y se turna al Jefe del
Departamento para firma.
El Dictaminador/Cuantificador del
10 | Departamento de Licencias y Elabora un oficic o correo electrénico de requerimiento, se
Autorizaciones Urbanas. turna a firma con el Jefe del Departamento, ya firmado se
envia al archivo.
El Dictaminador/Cuantificador del Cuantifica y elabora orden de pago y la Constancia de
11 Departamento de Licencias y Alineamiento y Numero Oficial y se turna al Jefe del
Autorizaciones Urbanas. Departamento para firma.
Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
12 | El Jefe del Departamento de Licencias | firmar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y lo
y Autorizaciones Urbanas. turna al Archivo por COEX.
Archiva el expediente con documentos ya firmados (Constancia
13 | El Archivista del Departamento de de Alineamiento y Numero Oficial y orden de pago) y guarda el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. tramite hasta que regrese la Persona Fisica o Moral: o envia
orden de pago por correo electrénico.
Acude a la Direccién de Transformacién Urbana al area de
14 - Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Persona fisica o moral. —
Autorizaciones Urbanas, para recoger documentos y dar
seguimiento al tramite (modo presencial).
1 - As.e-esor Sbr Viorianilla Bieandy Solicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
El Archivista del Departamento de Entrega el expediente al Asesor de Ventanilla de Gestién para
16 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. que se realice el pago de derechos.
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega las ordenes de pago e indica a la Persona fisica o
17 | Gestién del Departamento de moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. comprobante de pago. \
Recibe orden de pago y realiza el pago en Tgsoreria Municipal
18 | Persona fisica o moral
//
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Puesto/Unidad Administrativa.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestién del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Tlalnepantla

Actividad.

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
la entrega de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

20 | Persona fisica o moral. Recibe la Constancia de Alineamiento y Namero Oficial.

21 | El Asesor de Ventanilla Unica de . . .
Gestion del Departamento de E{r;r:ﬁgaael expediente al archivo por el sistema COEX para que
Licencias y Autorizaciones Urbanas. e

22 | Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas

Escanea los documentos y se arghivan. Una vez archivado el
expediente, se concluye el traprite.

4

/
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral El Asesor de Ventanilla El Archivista del El Dictaminador/Cuantifica
Unica de Gestion del Departamento Departan
Departamento de Licencias de Licencias y

ciones Urbanas.

Inicio.

Y

Acude y solicita el F.U.S
para AN.O. o envia
cofreo electronico con e
firma, o ingresa registro
en plataforma.

s @

Recibe a la PF o PM, le otorga ef
F.U.8 y le indica los requisitos
para AN.O

O\

Recibe, requisita,
documenta y entrega el
F.U.SenlaV.U.G para
AN.O oo hace por
plataforma.

v

Recibe, verifica y en su caso
otorga el No. De Folioal FUS y
doc. Para el tramite de AN, \L

¢ Documentacién
completa?

No
v O
Devuelve el FUS y Si

documentacion a la PF o PM
O envia correo electrénico

®
Asigna Nao. de Falio al
expediente y se llena la
caratula para ingreso y se
turna al archivo.

v
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Cuantifi
rtamento de

El Archivista del EID
rtamento de
Licencia y
Urbanas
Urbanas

y @

Recibe, captura en el
COEX la informacion
esencial del Expediente
Para asi turnarlo a
Inspeccion

G v

Recibe, Expediente con
raporte de inspecclon
asignando numero oficial
que le corresponde.

: . (9

Analiza, Dictamina conforme a
normatividad el expediente

v

< Cumple con
requisitos?

Se elabora un oficio o correo de
requerimiento, se turna a firma con
si el jefe del depto. Envia al archivo.

v

* =

Cuantifica y elabora orden de pago
y ANN.O y se lumna al jefe del
departamento.

[

El Jefe de Departamento

v (=)

Revisa notas y doctos.
Generados para autorizar y
firmar AN.O y lo turna al
archivo por COEX.

® ¢

Archiva el expediente con
documentos ya firmados
hasia que regrese la PF o

PM
v

tor
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Persona fisica o El Asesor de El Archivista del
moral Ventanilla Unica de Departamento de

Gestion del Licencias y
partamento de Autorizaciones
Urban

i '

Acude a laV.U.G para
recoger documentos y dar
seguimiento.

|___*@

Solicita al archivo por el
COEX &l expediente

L

v

Entrega el Expediente
Para que el asesor
entregue a la PF o PM
para realice pago de
derechos

® & '

Entrega o envia por
correo las O P indicando
donde realiza el pago y ~
solicita copia del

comprobante de pago.

® ,
Recibe O.P realiza el
pago y entrega copia del

comprobante de pago o
envia por correo

electronico.
' ¥ @

Recibe y coteja la copia
de comprobante de pago
y entrega la AN.O.

®
Recibe fa AN.O y firma
de entregado.

'
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El Director de
Transformacién
Urbana

partamento El Subdirector de
y arrollo Urbano

El Dictaminador/Cuantificador El Jefe de D
del Departamento de ki
Licencias y Autarizaciones

El Archivista del
Departamento de
Licencias y

El Asest

Persaona fisica o moral

iones Urbanas

Entrega el Expediente Al
archivo por COEX para
que se concluya.

Autorizaciones

Urb

y @

Escanea los documentos
y se archivan. Una vez
archivado el Expediente
Se concluye el tramite.

Urbanas.

Xl. Medicion.

Alineamiento, Numero
Oficial.

Constancias de
Alineamiento, Numero
Oficial.

Numero de solicitudes.
concluidas para las
Constancias de Alineamiento y
Numero Oficial en el periodo

Nombre del Indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Numero de solicitudes
. ingresadas para las
Mide el aumento o Constancias de
. . .z Alineamiento y Namero
Cornatanciade dismllnugon g'o:_'c':en;ual en Comekal s ol i
xpedi e ;
B-rxpadicon x 100. Trimestral.

/St

/
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Xll. Formmatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz 2.Y Az

Estado do México
Direccion de Transiormacion Urbana Tlainepanila
Subdireccién de Desarrollo Urbano : :
= Departamento de enclss ¢ Lutorizaciones Urbamas
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

mrmcatiia S RIT SN0 99 M

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
PRESENTE.
0 Carelho ¥

Aatoripacan de

2ar mi prog

Cambio du

Crvs »om AT RV B Mo P —

Avpaaser L S

od e 3e O

| [FRE— N L L

ey 5 e " o3 Ladomcmree

— e O Bire

Mier

3 Fo et g8 Bargeriee

Caemrancal o nTume e Ll L T e e——

B B B e Lot
. - 0y P * = e
fasiczc 9e Tarepesis doT Fwats ow twm Coags posa
] —r— —
o e e e s M e s & 2 o —
PR T e te o - S g fa e g - -

O AR OIR R BIR & . O

P3N (7 33P0 CurD 1 ¢ e ot Acag o - 3 Lriaae 2x Wenes

e

[P

—
beroigey Clnbgus Prmc ==
semcer Corea Bact-awes

CROQUIS DE LOCALIZACION

worravre: — [FORIMATO GRATUITO

finaue bvs Cormaruine rias s s ia setuines & Avene o4 i Cute ¢ ks Mirmeros Qimaies Gofndasier come refurencle

e

Chut s Prohes o

P4z, TRQ Lam vencmens
Facha . Hrray sk 2w Forke

ATENTAMENTE

MUMLERL Y HAA D HES ENTANTE NUMERD DE EXPEDIENTE ASIGNADO

RECEPTOR DE VENTANE LA

MAMFESTS OUR LOS DATOS ¥
KAS EN CUE INCUSIRA POS FALSEOAD &Nl
0 OF MEKICO. INIEPENDEN TENENTE 08 LA]

POR I PROFID DERICHA ¥ RAJO BROTESTA OF DECIR VERDAD SOUICITO EL THAMITE SENALASD
COCUTATNTOS OUF PRESENTD 50N (OF VERDADEROS ¥ BON LO TANTS ME SAND SARSDOR DUE LAS
LO% TRRMINGS DFL ARTIC % | OEL CODMGO PENAL PaRs B

CANCELACION DEL TRAM DE MIUAL MANERA TENGO C
TAAMITE POR UN PERICOO DE 30 OLAS MATUMALLS A RARTIR DE SU RECEPZION ESTE &

165




H. AYUNTAMIENTO I
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

TRAMITES

Y REQUESITOS

T
L ACTIDITE LA FERS DML, OB T8 X

Bl e RO PRATANGOAN DR PRANCIKE w08
5 BOCROAT @ AbOCIASn 2k

B WAL O ESTACKON T RORREDCAAT ¥
AL . THLECOMLVERCKG WBS, | AR USNOIOS
KTATIOS GUT R-QUITAN B CMERTES. ESTRNCTURAICS, &'..1
(P ALOCNZONLI MONTACOGAS ¥ LICAETS MECANICALT
EOAT G ¥ FERsads 208 G FRIFLTARO
| AR Ca SRR RS Bt B4 SE8 EATANTE

£ A TR ENSA SuaTan

VN REEPOSSMSE S A TR 10 DORSE JRTMALN B OF TR
S DT EOMVETRCC OHOT LA EOF CACSM o M EECa
A OSTEGRA M OF (A SSTRUCTUMA & if

IOt 2L SCEDA ‘
I
|

b L P AN IOM, WL
P ETARROON o.:- nn ATORT r:—um-rug :‘wu-\-\ltxt"' Plll ﬂwﬂ-
! 3

gt b a
e e e L
e B LD G ABIE T MM BEIOM

e e L

Sapaaim @ 15 8 NH p o i g da atE

21..31‘1.’

PG Uk O T PMOGRALS SR St 5 kB

5, TENNSAN QUE ANEXAR ESCRITL
IDER NOTARIAL

166



b % H. AYUNTAMIENTO

i s | CONSTITUCIONAL
'SWFY: | Dt TLALNEPANTLA DE BAZ
i

2009 - 20

Tlalnepantia

Xl Instructivo de Expedicion de Constancias de Alineamiento y Numero Oficial.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o0 moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacidn del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto Urbano
y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondré el cédigo postal que corresponde al predio en cuestidn.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacidn. Se pondra el nombre de la calle, niumero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondré el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROAQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la
calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
municipio.

Profesidn, cédula profesional.

Se pondra la profesion y nimero de cédula.

No. DRQ., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cédula profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicitante.
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por eL/as’esor de ventanilla. \
Numero de expediente. Se pondra el nume;a/de expediente que le corresponde\ /
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Xill. Validacion del Procedimiento.

Elaboro. Reviso.

Arq. Jorge Roman Roa . Arg. 'n‘({r-ﬁ Ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirectoride Desarrollo Urbano. Castaineda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacién

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo.

.  Objetivo.

Fortalecer la revision para asignar un nuevo Uso del Suelo siempre y cuando el aprovechamiento
del predio con el nuevo uso, distinto al dispuesto por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente, no afecte la estructura urbana y vial prevista; indicando todas las normas, leyes,
reglamentos y ordenamientos legales a los que se tendra que sujetar la construccion.

il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacién Urbana, de la Subdireccién de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas servidores publicos que
participan en la elaboracién, Expedicion y Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo a la Direccién de
Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciéon V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,

Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones || Gaceta de Gobierno del Estado de México,

2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV. Libro

Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.

Articulos 18.1 y 18.3 fraccién |, IV, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial De los

Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién. Articulos 5.1,

5.10 fracciones VI, VII, VIII, 5.57. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del

Estado de México. Articulos 140, 141, 142, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de

marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Yigente. Seccién Tercera De Los

Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Artjellos 143 fraccién VI y 144 fracciones

Xl. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 defnarzo de 1999.

Y

v
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Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VII, Gaceta
Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulo 261 fracciones I, 11, IlI, 1V, VI, VI, XXIII, XXVI, XXVII, XXXI Y XXXIl. Gaceta
Municipal, 5 de febrero 2021, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de revisar y
dar visto bueno al tramite correspondiente a la Expedicion de Autorizacion de Cambio de
Uso de Suelo.

El Director de Transformacion Urbana, debera

> Dar el Visto Bueno politicas y criterios generales para la planeacién en materia de uso del
suelo y construccion. Autorizar los Cambios de Uso de Suelo, una vez integrado el
expediente correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos reglamentarios.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera:

> Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano,
y las que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Dar visto bueno al Director
General respecto a la autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

> Dictaminar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia de
autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.
» Revisar y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la obtencion de

Cambio de Uso de Suelo.

El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,

deberx

Es el encargado de revisar e ingresar los requisitos del formato Unico de solicitud aun

expediente, otorgandole nimero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el

sistema de control de expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

» Llevar un control de los expedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas v el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivar expedientes.
El Coordinador de Planeacion y Politica Urbana, debera

» Ejecutar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia de
Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.
El Cuantificador del Departamento de Licencias y Auto

> Personal que se ocupa de revisar los documentos, cuantific
Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo con la cual se |l
Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo con el fin de normar el expediente.

v

Urbanas, debera:
y dictaminar para generar la
ara a cabo la expedicién{de la

f
|
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Definiciones.

C.U.S: Cambio de Uso de Suelo.

Cambio de Uso del Suelo: Acuerdo por el cual la normatividad de un predio o inmueble en
cuestion se ajusta de acuerdo a los requerimientos del proyecto en cuestion (bajo ninguna
circunstancia se podra cambiar el uso de terrenos destinados a vias publicas vy
equipamiento).Tendra por objeto autorizar el nuevo uso del suelo, el coeficiente de
ocupacion del suelo, la intensidad de construccion, la altura maxima permitida, el niumero de
cajones de estacionamiento, y en su caso se hara referencia al Dictamen Unico de
Factibilidad.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.

COPLADEMUN: Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Ex.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestién.

Insumos.

Formato unico de solicitud, firmada por el propietario o representante legal.

Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de
Dominio).

Identificacion oficial del propietario, y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).
Boleta Predial vigente.

En caso de que no se haya realizado por el propietario debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en
su caso poder notarial.

Plano de localizacion del predio o inmueble con medidas, colindancias y coordenadas UTM
(2 copias)

Anteproyecto Arquitecténico (de acuerdo al cambio solicitado)

Dictamen Unico de Factibilidad (en su caso) (2 copias)

Factibilidad de servicios del Organismo OPDM (2 copias)

Memoria descriptiva y Anteproyecto Arquitecténico con plantas, cortes, fachadas.

Resultados.

Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo
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VIl. Politicas.

» La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

» Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacién Urbana.

» Las autorizaciones que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Cddigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicién seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

» El tiempo que se establece para la entrega de los acuerdos de Cambio de Uso de Suelo

puede variar debido a que se llevan a cabo en sesiones realizadas por la Comisién de
Planeacion para el Desarrollo Municipal y se ajustan a los horarjgs los integrantes de dicha
comision.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto /Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

Tlalnepantla

Actividad.

Acude y solicita el formato Gnico de solicitud en la Ventanilla
Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para el tramite de Cambio de Uso de
Suelo.

El Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe a la persona fisica 0 moral, le otorga el formato Unico
de solicitud y le indica de los requisitos para el tramite de
Cambio de Uso de Suelo.

3 Persona fisica o moral.

Recibe, requisita, documenta y entrega el formato Unico de
solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas, para el tramite de Cambio
de Uso de Suelo.

El Asesor de Ventanilla Unica de
4 Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe, verifica y en su caso otorga el numero de folio al
formato Gnico de solicitud y documentacién para el tramite de
Cambio de Uso de Suelo.

¢ Documentacion completa?

No: Se devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion
a la persona fisica o moral.

Si: Se le asigna nimero de folio al expediente y se realiza el
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
archivo.

El Asesor de Ventanilla Unica de
5 Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion a la
persona fisica o moral.

El Asesor de Ventanilla Unica de
6 Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Asigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado de
caratula para el ingreso del expediente y se turna al archivo.

7 El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, turna el expediente al Jefe del
Departamento para asignarlo al Dictaminador/Cuantificador.

El Jefe del Departamento de Licencias
8 y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y asignaydaminador/Cuantiﬂcador'\
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Puesto /Unidad Administrativa.

Tlalnepantia

Actividad.

Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la que
debe sujetarse, se elabora el Estudio Técnico, el cual es un
comparativo entre el Plan de Desarrollo Municipal y el Proyecto
a realizar para el cual se solicita el Cambio de Uso de Suelo y
9 El Dictaminador/Cuantificador del turna al Jefe de Departamento.
Departamento de Licencias y ;. Requisitos completos?
Autorizaciones Urbanas. No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con
el jefe del departamento.
Si: Elabora el Estudio Técnico y se turna a revisién con el Jefe
del Departamento.
El Dictaminador/Cuantificador del
10 | Departamento de Licencias y Elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con el Jefe
Autorizaciones Urbanas. del Departamento, ya firmado se envia al archivo.
El Dictaminador/Cuantificador del
1 Departamento de Licencias y Elabora el Estudio Técnico y se turna a revisién con el Jefe del
Autorizaciones Urbanas. Departamento.
12 | El Jefe del Departamento de Licencias | Revisa el Estudio Técnico y documentos que integran el
y Autorizaciones Urbanas. cambio de uso de suelo para turnar a COPLADEMUN.
Regresa respuesta de COPLADEMUN vy se le informa a la
Persona Fisica o Moral de la respuesta
; ?
13 | El Jefe del Departamento de Licencias gesspuesﬁ favorabl: 9 '}O fav;:rab!ei —_— |
y Autorizaciones Urbanas. - e notifica por oficio firmado por' qs itulares y se turna a
archivo para entregar a la Persona Fisica o Moral.
Si: Se elabora la orden de pago y la Autorizacion de Cambio de
Uso de Suelo y se le informa a la Persona Fisica o Moral.
El Jefe del Departamento de Licencias Notifica pcj)r. oficio y se turna al archivo para entregar a la
14 y Autorizaciones Urbanas. Persona Fisica o Moral.
15 El Jefe del Departamento de Licencias Elabora la orden de pago y la Autorizacion de Cambio de Uso
y Autorizaciones Urbanas. de Suelo y se turna a firma a la Subdireccion. //
. Revisa y firma la Autorizacién de Cambio de Uso defSuelo y la
16 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. | orqen de pago y turna a la Direccion para firma. -
17 | El Diresior de Trahsformacion Urbana. Revisa y firma la Autorizacién de Cambio de Uso dg Suelo y la
orden de pago y regresa al Jefe del Departamento /
17 | El Jefe del Departamento de Licencias | Recibe y envia el expediepte con docume torizados al
y Autorizaciones Urbanas. archivo. TE—
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Puesto /Unidad Administrativa. Actividad.

N Archiva el expediente con documentos vya firmados
18 E.I Arch'V'Sta del I?epgrtamento de (Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo y orden de pago) y
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | guarda el tramite hasta que regrese la Persona Fisica o Moral.

Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de
19 | Persona fisica o moral. Ventanilla Unica de Gestiéon del Departamento de Licencias v
Autorizaciones Urbanas, para recoger documentos y dar
seguimiento al tramite.

El Asesor de Ventanilla Unica de
20 | Gestion del Departamento de Solicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entrega el expediente al Asesor de Ventanilla de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas para que
se realice el pago de derechos.

21 El Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega las 6rdenes de pago e indica a la Persona fisica o \:J\
22 Gestion del Departamento de moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | comprobante de pago.

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
23 | Persona fisica o moral. o Instituciones financieras autorizadas y entrega copia del
comprobante de pago.

El Asesor de Ventanilla Unica de
24 | Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
la entrega de la Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.

25 | Persona fisica o moral. Recibe la Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo y firma de
entregado.
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para que
26 Gestién del Departamento de concluya.

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

27 | El Archivista del Departamento de Escanea los documentos y se archivan. Una_vez archivado el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente, se conclu/yer‘el tramite. \
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|

El Director de
Transformaci
Urbana.

El Subdirector d

El Jefe de
Desarrollo Urbano

uantifi
z artamento de

Persona fi El Dictaminado
del Departament
Licencias y Autorizacion

noral J
Urbanas.

El Archivista d

rfamento

Urbanas

Inicio.

¢ ©

Acude y solicita el F U.S
para C.U.S.
Y Recibe ala PF o PM, le
otorga el FUS yle

a
O indica los requisitos para
C.us

O
Recibe, requisita,

documenta y entrega el
F.U.S enla V.U.G para

| v @

Recibe, verifica y en su
caso olorga el No. De
Folic al F.U.S y doctos.
Para el tramite de C.U.S

(Documentacién
completa?

Devuelve el FUS y Si
documentacion a la PF

oPM
v

Asigna No. de Folio al
expediente y se llena la

caratula para ingreso y

se turna al archivo. = “

—
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Persona fisica o El Asesor de Ventanilla El Archivista del e de Departamento
moral. Unica de Gestion del Departamento de C de Lic as
Departamento de s nes nes Urbanas.
Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Recibe, captura en el
COEX la informacion del
Expediente Para asi
turnario al jefe del depto.

Frwvia NIC.

. Y

Reciba y Asigna al
dictaminador
ICuantificador.

® |
Analiza, Dictamina

conforme a normatividad
el expediente.

& Cumple
con
requisitos?

Si Se elabora un oficic de
requerimiento, se tuma a
firma con el jefe del
depto. Envia al archivo.

y @
Elabora el Estudio

Técnico y se luma a
revisién al jefe del depto.

| ” (»

Revisa el Estudio
Técnico, doctos. Que
integran el C.U.S para
tumnar a COPLADEMUN.
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El Archivista del El El Jefe de El Subdirector de El Director de
artamento Dictaminador/C arrollo Urbano Transformacion
icador del icencias y Urbana.
zac : yartamento de C ones

Urbanas Licencias y Urbanas

Autorizaciones
Urbanas

Recibe respuesta de
COPLADEMUN y se le
informa a la PF o PM.

.Favorable
ono
favorable?

. @

Si Se elabora un oficio para
nolificar, se turna al
archivo para entregar PF

= -
 ©®

Elaborala CP y la
Autorizacion de CU.Sy
setumaafimaala
subdireccion

[

4

Revisa y firma la
Autorizacién de C.U.S
con OP y turna ala

Direccién.
l ®

L 4

Revisa y firma la
Autorizacion de C.U.S
con OP y turna al Jefe del
Deparlamento.

|

v

Recibe y envia el
Expediente con doctos.
Auterizados al archivo.
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Persona fisica o
moral

] H. AYUNTAMIENTO

El Asesor de
Ventanilla Unica de

Urbanas.

El Archivista del

Departamento de
Licencia
Autorizacic
Urbanas

e

Tlalnepantia

El Dictaminz
del Depe ) de de cie

Autorizaciones Urban

Licencias y Ault

|19

A7

Archiva el expediente con
documentos ya firmados
hasta que regrese la PF o
PM.

@ ,

Acude a la V.U.G para
recoger documentos y dar
seguimiento,

|

. ®

Solicita al archivo por el
COEX el expediente

|

— @

Entrega el Expediente
Para que el asesor
entregue a la PF o PM

para realice pago de
derechos,

v

Entrega las O.P indicando
donde realiza el pago y
solicita copia del
comprobante de pago.

v

Recibe O P realiza el
pago y enirega copia del
comprobante de pago.

y &

Recibe y coteja la copia
de comprobante de pago
y entrega la Autorizacion
de C.U.S.

v

Recibe la Autorizacion de
C.U.S yfirma de
entregado.
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El Jefe de De
Departamento de d spartamento de de Lic
Licer Cig
Auto
U

Urbana

Entrega el Expediente Al
archivo por COEX para
que se concluya.

T 3

Escanea los documentos
y se archivan. Una vez
archivado el Expediente
Se concluye el trémite

\ 4
Fin
Xl. Medicion.
Nombre del Indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Numero de solicitudes
ingresadas para la
Autorizacion de Cambio de
i Uso de Suelo en el
Mide el incremento de periodo.
L . ocupacion de 100
Autorizac ambio o . : iy X . i
ién de C Autorizacién de Cambio Niimero de soliciudes Trimestral.
de Uso de Suelo. concluidas para la
de USO de Suelo en sus Autorizacién de Cambio de
diferentes modalidades. Uso de Suelo en el periodo
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Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz o e
Estado de México
Dirgccion de Transformacién Urbana T!alnepanila
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Instructivo de Expedicion de Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.

Informacion Requerida. Instruccion.

Seleccionar el tramite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Autorizacion de Cambio de Uso de
Suelo.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto Urbano
y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Codigo Postal. Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.
Clave Catastral. Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.
Uso Actual. Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de la calle, numero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio,
y numeros oficiales colindantes como referencia.

anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesidn y nimero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cédulg profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante. “

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla. \\

Niamero de expediente.

Se pondra el;fﬂmero de expediente que le corresponﬁe{?\
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Xlil. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Tlalnepantla

Arq. Jorge Roman Roa

Jefe de Departamento de

Licencias y Autorizaciones
Urbanas.

/
Ing. Arg. Agustin Wlartinez Garcia
Subdirectpr de Desarrollo Urbano.

Ing. José Salvador
Castafieda Sanchez
Director de Transformacion

Urbana.
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Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion.
. Objetivo.

Fortalecer la Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion a fin de informar y conocer los usos
de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacién del suelo, el coeficiente de
utilizacion del suelo y la altura de edificaciones y restricciones para un predio o inmueble
determinado establezca el Plan de Desarrollo Municipal.

IIl. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que
participan en la elaboracion, Expedicién de la Cédula Informativa de Zonificacion; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten la Cédula Informativa de Zonificacion a la Direcciéon de
Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Estatal.

Y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y

adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

¥ Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV., Libro

Quinto. Del Ordenamiento Territorial De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo

Urbano de los Centros de Poblacion. Articulos 5.1 y 5.10 Fracciones VI, Reglamento del

Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 143, Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccion Tercera De Los

Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion VIl y 144 fraccion

XII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999.

Y

Municipal.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VI, Gaceta
Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Munici
Articulo 261 fracciones |, II, 1, V, VI, VII, XXIII, XXVII
enero 2019 y sus reformas y adiciones.

il de Tlalnepantla de Baz,\México -
Xly XXXIl. Gaceta Municipah} 18 de /
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Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas Autoriza las acciones solicitadas
dentro del ambito de su competencia en materia de Expedicién de Cédulas Informativas de
Zonificacién.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de Expedicion de Cédulas Informativas de Zonificacion y autorizar las solicitudes de
personas fisicas 0 morales para la obtencion de Cédulas Informativas de Zonificacion.

El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera

Revisar e ingresar los requisitos del formato unico de solicitud aln expediente, otorgandole
numero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Control de los expedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera

Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Cédulas Informativas de
Zonificacién con la cual se llevara a cabo la expedicion de la Cédulas Informativas de
Zonificacién con el fin de normar el expediente.

Definiciones.

Cédula Informativa de Zonificacion: Es el Documento oficial Informativo que precisa la
normatividad a la que se sujeta el predio en cuestion, indicando los usos del suelo,
densidad, intensidad maxima de construccion y coeficiente de ocupacién del suelo. Su fin
es tinicamente de caracter informativo.
C.LZ: Cédula Informativa de Zonificacion.
COEX: Sistema de Control de Expedientes.
D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Exp.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

Insumos.

Formato Unico de Solicitud

Identificacion Oficial del Solicitante
Croquis de localizacion legible del predio.
Boleta predial vigente. (copia)
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Vil. Resultados.

» Cédula Informativa de Zonificacion expedida.

VIIL Politicas.

> La atencion en Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

» Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacion Urbana.

> Las Cédulas que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Octavo
del Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencién a esta disposicion seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

> El tiempo que se establece para la entrega de Cédula Informativa de Zonificacion. en las
diferentes modalidades de tramite es de 3 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente
cumpla con los requisitos y pago de derechos.

» En cuanto a los tiempos en que el expediente del contribuyente solicitante debera estar en
cada una de las areas administrativas para su eficiente y eficaz a
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

Tlalnepantla

Actividad.

Acude y solicita el formato Unico de solicitud en la Ventanilla
Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para el tramite de Cédula Informativa
de Zonificacion.

El Asesor de Ventanilla Unica de

Recibe a la persona fisica o moral, le otorga el formato Uunico

2 Gestion del Departamento de de solicitud y le indica de los requisitos para el tramite de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Cédula Informativa de Zonificacion.

Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico de

3 i Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion del Departamento
Persona fisica o moral. . . o ca

de Licencias y Autorizaciones Urbanas para el tramite de la
Cédula Informativa de Zonificacion.
El Asesor de Ventanilla Unica de Recibe la documentacién y el Formato Unico de Solicitud debidamente

4 Gestién del Departamento de requisita do, otorga el nimero de folio para el tramite de Cédula
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Informativa de Zonificacion, realiza el llenado de caratula para el

ingreso del expediente y se turna al archivo.
Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
i Archiivista delDepafiamente de nombre‘ del pers‘onal de \lferftanilla (que atiende), nL'lr_nero .de

5 , , . folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios

Licencias y Autorizaciones Urbanas. ; ; :
para el ingreso del expediente, turna el expediente al personal
Dictaminador/Cuantificador.

El Dictaminador/Cuantificador del Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la que

6 Departamento de Licencias y debe sujetarse. Se cuantifica y se elabora la orden de pago asi
Autorizaciones Urbanas. como la Cédula Informativa de Zonificacion y turna al Jefe de

Departamento.
. ) Revisa las notas y documentos generados para autorizar y

7 | El Jefe del Departamento de Licencias | firmar |a Cedula Informativa de Zonificacion y lo turna al
y Autorizaciones Urbanas. Archivo por COEX.

El Archivista del Departamento de Archiva el expediente con documentos ya firmados (Cédula

8 Licencias y Autorizaciones Urbanas. Informativa de Zonificaciéon y Orden de Pago) y lo resguarda

hasta que regrese la Persona fisica o moral.
Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de

9 Persona fisica o moral. Ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguimiento al

tramite.

1o | El Asesor de Ventanilla Unica de _
Gestién del Departamento de Solicita al Archivo el expediente por el sistemafiie COEX.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. /

1 El Archivista del Departamento de Entrega el expediente para que el Asesor d tanilla Unica
Licencias y Autorizaciones Urbanas. de Gestion del Departamento de Liceng utorizaciones

Urbanas entregue a la persona fisi para que realice
el pago de derechos. !
El Asesor de Ventanilla Unica de Entrega las érdenes de pago e indica a la |persona fisica o

12 | Gestion del Departamento de moral donde puede ;aéz su pago y m copia del

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

comprobante de pagq/

y
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
13 | Persona fisica o moral. o Instituciones financieras autorizadas y entrega copia del
comprobante de pago.

El Asesor de Ventanilla Unica de

14 | Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
15 Persona fisica o moral. Recibe su Cédula Informativa de Zonificacion.
El Asesor de Ventanilla Unica de
16 Gestion del Departamento de

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
la entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion.

Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para que

: ; . concluya.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. y
17 El Archivista del Departamento de Escanea los documentos y se-archiven. Una vez archivado el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. expediente, se concluye eltfamite.

X. Diagrama de Flujo.
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Desarrollo Urbano Transformacion
Urbana
) Urbanas.
Urbanas.

Y

Acude y solicita el
FUSparaC.lZ

] r
7 (2
Recibe ala PF o PM, le

otorga el F.U.S y le indica
los requisitos para C.1.Z

® ¢ '

Recibe, requisfia,

documaenta y entrega el
F.USenlaV.UG para Q
N

1 ®

Recibe, otorga el No. De
Folio al F.U.S y doc. Para
el trdmite de C.|1.Z. llena la
caratula y tumna al

archivo.

PO

Recibe, captura en el
COEX la informacién
esencial del Expediente
Para asl turnarlo al D/C

1 ®

Analiza, Dictamina conforme a
normatividad el Expediente
Tuma a firma al jefe del
departamento.

! Subdirect ¥ de
irrolie Urbano f ormacion
ias y y A e 2 Autorizaciones Urbanas

Urbanas.
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Revisa notas y doctos.
Generados para aulorizar
y firmar C.L.Z y lo tuma al
archivo por COEX.

|

©

Archiva el expediente
con documentos ya
firmados hasta que
regrese la PF 0 PM

©

Acude ala V.U.G para
recoger documentos y dar
sequimiento.

¥

Solicita al archivo por el
COEX el expediente

., ®

Entrega el Expediente
Para que el asesor
entregue a la PF o PM
para realice pago de
derechos.

© 4

Entrega las O.P indicando
a PF o PM donde realiza
el pago y solicita copia del
comprobante de pago.

OFF

Recibe O.P realiza el
pago y entrega copia del
comprobante de pago.

y @

Recibe y coteja la copia
de comprobante de pago
yentregalaC.lZ

v
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El Archivista del E! Dictaminador/Cuantificador El Jefe de Departamento El Subdirector de El Director de
Departamento de del Departamento de de Licencias y Desarrollo Urbano Transformacién
Licencias y Autorizaciones Autorizaciones Urbanas. Urbana.
Urbanas
Urbanas

® .

Recibe la C.I.Z. y firma de
entregado.

v

Entrega el Expediente. Al
archivo por COEX para
que se concluya.

I " @

Escanea los documentos
y se archivan. Una vez
archivado el Expediente
Se concluye el trdmite.

XL Medicion.

Férmula. Periodicidad.

Nombre del Indicador. Descripcion.

S Numero de Autorizaciones
Mide el aumento o ingresadas de Cédulas
. . disminuciéon porcentual en Informativas de Zonificacién.
Cédula Informativa de & P " .
o la Expedicion de Cedulas x 100 . Trimestral.
Zonificacion. . :
Informativa de Numero de Autarizaciones { -
Zonificacion. concluidas de Cédulas
Informativas de Zonificacién. /
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Xll. Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantia de Baz =) s

Estado de México
Dirsccion de Transformacion Urbana Tialnepan“a
Subdireccién de Desarrolio Urbano e :
Departamento de Licenciss y-Autorizaciones Urbanas
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Xil. Instructivo de Cédula Informativa de Zonificacion.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Cédula Informativa de
Zonificacion.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica 0 moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, numero, manzana y lote del predio en
cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la
que pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Caodigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en
cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de la calle, numero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.
Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Teldtaris. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho
de la calle y numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote
Yy municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesion y nimero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cédtﬁa profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y.firma del solicitante.\ \
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por el A§e/sor de Ventanilla. \\
Numero de expediente. Se pondra el nimero d,e/expediente que le corresph}i\ie. =
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Xill. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Arq. Jorge Roman Roa—— Tng. Arq. u}d'g inez Garcia Ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirectpr de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez

Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Constancia de Numero Oficial.
l. Objetivo.

Fortalecer el tramite de Expediciéon de Constancia de Numero Oficial para efecto de informar y
conocer el Numero Oficial que le corresponde de acuerdo a la nomenclatura existente a un predio
o inmueble determinado, dentro del municipio.

IIl. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que
participan en la elaboracién, Constancia de Numero Oficial; asi como a las personas fisicas o
morales que soliciten la Constancia de Numero Oficial la Direccién de Transformacion Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio Municipal.

ll. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Ill y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccion IV. Libro
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 y 18.3 fraccion |1, IV, 18.6 fraccion Il, Ill, Libro Quinto. Del Ordenamiento
Territorial De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de
Poblacion. Articulo 5.1 y 5.10 Fracciones VI, VIII, 5.55, 5.56. Reglamento del Libro Quinto
del Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulo132, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccion Tercera De Los
Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion Il y 144 fracciones
X inciso B). Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999.

Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion YII, G&aCeta
Municipal, 5 de febrero 2021, y sus reformas y adiciones..”
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Mupi€ipal de Tlalnepantla de Bag México
Articulos 257, 258, 259, 260, fraccién |, Articulo
XXVII, XXXI'Y XXXII. Gaceta Municipal, 18 de ro 2019, y sus reformas y adicion
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Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de revisar y
aprobar los trdmites correspondientes a la Constancia de Nimero Oficial.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicion de la Constancia de Numero Oficial y autorizar las solicitudes de personas
fisicas o morales para la obtencion de la Constancia de Ntimero Oficial.

El Asesor de ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera

Revisar e ingresar los requisitos del formato tnico de solicitud aun expediente, otorgandole
numero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Control de los expedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera:

Revisa los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Constancia de Namero
Oficial con la cual se llevara a cabo la expedicién de la Constancia de Numero Oficial con el = é

fin de normar el expediente.

Definiciones.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.

D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Ex.: Expediente.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

N.O: Constancia de Numero Oficial.

Nuamero Oficial: Documento oficial Informativo en el que se le asigna el Numero Oficial
que le corresponde a un predio dentro de este Municipio.
OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestién.

Insumos.

Formato Unico de Solicitud
Documento que acredite la posesién de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamignto Notariado y Traslado de
Dominio).

Croquis de localizacion legible del predio.
Boleta predial vigente. (copia).
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V1. Resultados.

> Constancia de Numero Oficial.

VIl. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

» Las inspecciones oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Transformacion Urbana.

» Las Constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicion seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

» El tiempo que se establece para la entrega de la Constancia de Nimero Oficial, en las
diferentes modalidades de tramite es de 5 dias habiles, siempre y-tuando el contribuyente
cumpla con los requisitos y pago de derechos.

> El tramite podra hacerse en linea sélo en uso de suelo.
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Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

Acude y solicita el formato Unico de solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion
1 Persona fisica o moral. del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas para el tramite de
Constancia de Numero Oficial o se registra en plataforma.
El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Recibe a la persona fisica moral, le otorga el formato Unico de solicitud y le

2 Departamento de Licencias y Autorizaciones indica de los requisitos para el tramite de Constancia de Numero Oficial. Modo
Urbanas. presencial.

Recibe, requisita, documenta y entrega el formato Unico de solicitud en la

3 Persona fisica o moral. Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones

Urbanas para el tramite de Constancia de Ndmero Oficial.
Recibe la documentacion y el formato (nico de solicitud debidamente

4 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del requisitado, otorga el numero de folio para el tramite de Constancia de Numero
Departamento de Licencias y Autorizaciones Oficial, realiza el llenado de caratula para el ingreso del expediente y se turna
Urbanas. al archivo.

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del personal

5 El Archivista del Departamento de Licencias y de ventanilla (que atiende), nimero de folio asignado, tipo de tramite y demas
Autorizaciones Urbanas. campos obligatorios para el ingreso del expediente, tuma el expediente para

inspeccién.

6 El Archivista del Departamento de Licencias y Rfacibe el expgdiente con reporte de inspeccion fisica del predio para i'asignar el
Aiitorizaciones Uibanas. ngmerq oficial c'me le comresponde, y tuna el expediente al

Dictaminador/Cuantificador.

7T El Dictaminador/Cuantificador del Departamento | Analiza el expediente Se cuantifica y se elabora la orden de pago asi como la
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. Constancia de Numero Oficial y turna a al Jefe de Departamento.

; ; Revisa las notas y documentos generados para autorizar y firmar la Constancia

. il Jef_e dgl Departamenty de Lcenciesy de Numero Oficiaslly lo turna al A%chivo por CpOEX. y

utorizaciones Urbanas.
El Archivista del Departamento de Licencias y Archiva el expediente con documentos ya firmados (Constancia de Numero

g Autorizaciones Urbanas. Oficial y Orden de Pago) y lo resguarda hasta que regrese la Persona fisica o

moral o envia correo electrénico.
- Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de Ventanilla Unica
Persona fisica o moral. . e p

10 para recoger documentos y dar seguimiento al tramite. Modo presencial

11 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Solicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.

Urbanas.

12 El Archivista del Departamento de Licencias y Entrega el expediente para que el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas entregue a la persona

fisica o moral para que realice el pago de derechos.

13 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Entrega las érdenes de pago e indica a la persona fisica o moral donde puede
Departamento de Licencias y Autorizaciones realizar su pago y solicita copia del comprobante ge pago o las envia por
Urbanas. correo electronico. T

/ ;"F
Regibe orden de pago y realiza el pago en Tesorerig ici stituciones
14 Persona fisica o moral, ancieras autorizadas y entrega o envia copia del nte de pago

/
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a la entrega de la

15 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del ; : : : e
Constancia de Numero Oficial, presencial o por correo electronico.

Departamento de Licencias y Autorizaciones

Urbanas.

16 Persona fisica o moral. Recibe su Constancia de Numero Oficial.

17 El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para que concluya.
Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.

Autorizaciones Urbanas. concluye el tramite.

18 El Archivista del Departamento de Licencias y Escanea los documentychlven. Una vez archivado el expediente, se

W




3 I H. AYUNTAMIENTO
~ CONSTITUCIONAL

> | DE TLALNEPANTLA DE BAZ , Tlalnepantia
'd: | 2009202 :

i 1,

El Archivista del Uz El Jefe de Departamento El Subdirector de El Director de
Departamento de C G Desarrollo Urbano Transformacié

Urbana
Urbanas
Urbanas

Urbanas.

Inicio.

Y @

Acude y solicita el F.U.S
para N.O. o se registra
en plataforma.

3 (&)

Recibe ala PF o PM, o
registro en plataforma. le
otorga el F.U.S y le indica
los requisitos para N.O.

n T
ON:

Recibe, requisita, %Q\

documenta y entrega el

F.U.S enla V.U.G para
N.O

O

Recibe, ctorga el No. De

Folio al F.U.S y doc. Para
el tramite de N.O llena la

caratula y turna al

archiva,
| 1 ®

Recibe, captura en el
COEX la informacion
esencial del Expedients
Para asi tumarlo a
inspeccion

Recibe Expediente Con
reporte de inspeccion
fisica del predio y se le
asigna el No. que le
corresponde y se tuma a
Dic
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Persona fisica o El Asesor de Ventanilla i El Jefe de
moral Unica de Gestion del
Departamento de Licenci
y Autorizaciones Urban

Urbanas
Analiza el Expediente
Cuantifica y elabora la OP
¥y N.O. y se tuma al Jefe
de Depariamento.
[ L4
Revisa notas y doctos.
Generados para autorizar y
firmar N.O y lo tumna al
archivo por COEX.
y
Archiva el expediente
con documentos ya
v firmados hasta que
Acude a la V.U.G @ regrese la PF o PM
para recoger =
documentos y dar Solicita al archivo
seguimiento. por el COEX el @
expediente = |
P
Entrega el
Expediente Para
que el asesor
entregue a la PF o -
Entrega o envia las O.P PM para realice
indicando a PF o PM donde pago de derechos.
realiza el pago y solicita copia e ]
del comprobante de pago

ES——

i

Recibe O.P realiza
el pago y entrega o
envia copia del
comprobante de

page. 1 @

Recibe y coteja Ia copia de
comprobante de pago y entrega
laN.O

\ 2

Recibe N.O. y firma
da entregado,
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Entrega el Expediente Al
archivo por COEX para que
se concluya

El Archivista
Departament

Urbanas

Escanea los
documentos y se
archivan, Una vez
archivado el
Expediente Se
concluye el tramite.

3

Tlalnepantla

El Director de
Transformacion
Urbana

El Jefe de Depart
de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

XI. Medicion.

Nombre del Indicador.

Constancia de Numero

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual en

I

Numero de

Autorizaciones ingresadas
para la Expedicién de
Constancias de Namero

Oficial.

Formula. Periodicidad.

Oficial la Expedicion de ) Trimestral.
’ i ’ mer torizaciones
Constancias de NUMero | | Gonudasparata x 100.
Oficial. Expedicién de Constancias
de Numero Oficial.
/
-

204




B i

| 1. AvUNTAMIENTO o
CONSTITUCIONAL —
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2009 - 2021 mesthe i

TATRL

Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantia de Baz 0%
Estado de México
Direccion de Transformacion Urbana T'a'nePan“a

Subdireccién de Dezarrolio Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
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Tlalnepantla

XL Instructivo de Expedicion de Constancia de Niimero Oficial.

Informacion Requerida.
Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Numero Oficial.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y Iote del predio en
cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el cddigo postal que corresponde al predio en cuestién.

Clave Catastral.

Se pondrd la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de |a calle, nimero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.
Localidad. Se pondré el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Deberé dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de
la calle y numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, direcbrrsponsdxledeobmycorr&sponsd;la:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de Ia calle, colonia, numero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cédula profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicitante. ir\
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por el as/e%r de ventanilla. \\
Namero de expediente. Se pondra el nimero pe/expediente que le correspo&ie. -
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Xiil. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

\
Arq. Jorge Roman Roa : Arcy bﬁhsﬁn Ing. José Salvador
Jefe de Departamento de Subdirectolf de Desarrollo Urbano. Castaiieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Licencias para Construccion de Barda, Cisterna o Marquesina
en Linea.

.  Objetivo.

Mantener un control en obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Expidiendo Licencias para Construccion de Barda, Cisterna o Marquesina en Linea para
personas fisicas o morales con base a la normatividad vigente.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacion Urbana, de la Subdireccién de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos habilitados (asesor de ventanilla
unica de gestién, archivista, cuantificador y secretaria pertenecientes al Departamento de Licencias
y Autorizaciones Urbanas) que participan en la elaboracion, Expedicién y Autorizacion de Licencias
de Construccion de Barda, Cisterna o Marquesina en Linea; asi como a las personas fisicas o
morales que soliciten una Licencia para Construccién de Barda, Cisterna o Marquesina en Linea a
la Direccion de Transformacion Urbana, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Referencias.

Federal.
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fraccion
V, inciso f) y Titulo Séptimo, Articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de \

1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
Articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,
y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulo 1.1.

fracciones IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Articulos 18.6, 18.7 y 18.20

fraccion 1V, 18.21 fracciones I, Il, lll inciso C), D) y E); Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo

Primero, Articulos 5.1 y 5.10 fraccién VI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de

diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo,

Seccion Tercera, Articulo 143 fraccion V y 144 fracciones VIII, IX, X. Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del stado de México. Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 6, 8 y 9. Gaceta del Gobi€érno del Estado de Mgxico, 01 de
septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Y
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Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Articulo 31 fraccién VII, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo VIII, Articulo 257, 258, 259, 260, fraccién |, Articulo 261 fracciones |, I1, Ill, VI, VII,
XX, XXIV, XXVII, XXXI y XXXII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccion de Transformacion Urbana es el area responsable de dar visto bueno a los
tramites correspondientes a la Expedicion de Licencias para Construccién de Barda,
Cisterna o Marquesina en Linea.

El Director de la Direccién Transformacion Urbana, debera:
» Otorgar el visto bueno en las Licencias o Permisos para Construcciéon de Barda, Cisterna o
Marquesina en Linea, apegadas a la normatividad vigente en materia del Uso de Suelo y
Construccion.
El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera
Autorizar las licencias o permisos de construccién, apegadas a la normatividad vigente en
materia del Uso de Suelo y Construccion.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
Dictaminar y revisar las Licencias de Construccion, el proyecto en planos, los documentos y
la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de algun
requisito o norma establecida.
El Servidor Publico Habilitado del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera:
> Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o moral que es necesario actualizar
la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar
Informa mediante correo electronico a la persona fisica o moral que su tramite fue aceptado
y necesita realizar el pago correspondiente.

Y

v
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Definiciones.

Arq.: Arquitectonicos.

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

D.L. y A.U.: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
D.R.O: Director Responsable de Obra.

Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana

vV VYV

Doctos: Documgntos.
DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.
Ex.: Expedientes.

YV VVVYVYY
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> Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segin los datos que se
requieran.

> IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

> Info.: Informacion.

> Insp.: Inspeccion

> Licencia de Construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una

superficie y tipologia de construccion dentro de un lote con forme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.
> Licencia de Uso de Suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.
OP: Orden de pago.
OR: Oficio de requerimiento.
PF: Persona fisica.
PM: Persona Moral.
R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.
Resfriccion de construccion: Limites que debe cumplir una construccién dentro del predio
por la normatividad que sefale el uso de suelo en esa zona.
SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.
Vo. Bo.: Visto Bueno.

YV VVYY

Y

‘f

VI. Insumos.

Demolicion:

> Formato unico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacion.

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

> Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

> Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

> Si el propietario no es quien realice el tramite se deberd presentar una carta poder con la
firma autégrafa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacion oficial vigente todos los involucrados.

> Identificacion oficial del propietario.

> Croquis arquitecténico de la construccion existente, indicando el area a demoler.

> Memoria y programa del proceso de la Demalicidn.

> En caso de que la demolicion sea mayor a 40 m2 en planta baja o de 20 m2 en niveles

superiores la memoria y programa deberan ser firmades$ por el Director Responsable de
Obra.
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Excavacion o relleno de tierras:

> Formato unico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacion.

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

¥ Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcion Registral del Estado de México

» Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

> Si el propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con la
firma autdgrafa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacion oficial vigente todos los involucrados

> Identificacion oficial del propietario.

» Croquis de localizacion del area donde se va a realizar la demolicion.

> Memoria y programa del procedimiento respectivo.

Barda, Cisterna o Marquesina

e Formato uUnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de
localizacion.

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

> Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial).

¥ Si el propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con la
firma autdgrafa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una
identificacion oficial vigente todos los involucrados.

> Identificacion oficial del propietario.

> Croquis arquitectonico, indicando las dimensiones de la barda.

Vil. Resultados.

> Licencia para Construccion de Barda, Cisterna o Marquesina en Linea.
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VIIL. Politicas.

> La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias héabiles.

> Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el formato Unico de solicitud,
asi como presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

» El tiempo que se establece para la emisién de Licencias de Construccion en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en
forma con los requisitos y pago de derechos.

» En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera tnicamente en el
horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

» La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente después presentar copia del
pago en la Tesoreria y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 de lunes a viernes
dias habiles.

> El resultado sera siempre una Licencia de Construccion, pero el concepto cambiara de

acuerdo a lo solicitado obteniendo también Licencia de Construccion para Demolicion,

Excavacién, Barda, Cisterna o Marquesina.

Se deberéa solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segin lo especificado en el articulo

5.35. Del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México para dar seguimiento

al tramite solicitado.

> La visita de inspeccién se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y
por personal adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con acceso
al predio o en su caso hacer una cita para llevar a )0 y se entregue el reporte de
inspeccidn al Departamento de Licencia y Autorizaciongs$ Urbanas.

Y

213




F M. AYUNTAMIENTO
i CONSTITUCIONAL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ

| 2009- 202

!
=~ 1S

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral

N

Tlalnepantla

Actividad.

Ingresa y se registra en la Ventanilla Unica Digital (VUD) para generar un
usuario y contrasefia, para poder realizar el registro de solicitud de Licencia
para Construccién de Barda, Cisterna o Marquesina en Linea a través del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/transformacionurb, a fin de integrar el
expediente debidamente requisita do y rubricado con una direccién de correo
electrénico, acompanado de los documentos requeridos en formato PDF,
recibira un correo electrénico notificandole que su tramite se encuentra en
revision.

2 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud de la persona
fisica o] moral, que registré a través del link
http://www.tiainepantia gob.mx/pages/transformacionurb, revisa y valida la
documentacién digital para el tramite de la Licencia para Construccion de
Barda, Cisterna o Marquesina en Linea.

¢ Documentacion completa?

No: Informa mediante correo electronico a la persona Fisica o Moral que es
necesario actualizar la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.
Si: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que su
trémite fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.

3 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que es
necesario actualizar la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.

= Persona fisica o moral.

Recibe correo electronico informando que su trdmite no cumple con la
informacion requerida, la cual tendra que ser actualizada.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento

Informa mediante correo electronico a la persona Fisica o Moral que su tramite

5 de Licencias y Autorizaciones Urbanas. fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.
Recibe mediante correo electrénico la nofificacion de que fue aceptado su
tramite y se le envia su linea de captura para que realice el pago
6 Persona fisica o moral. correspondiente.

7 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa al sistema, para verificar que el tramite ya se encuentre pagado y
validar que la persona fisica o moral haya ingresado su firma.

¢ Realizo el pago?

No: Concluye el tramite.

Si: Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su e-firma.

8 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Concluye el sistema el tramite.

9 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su e-firma para continuar
el tramite

¢La persona fisica o moral acceso con su firma?

No: Informa a la persona fisica o moral que se le entrega
presencial su resolucion.

Si: Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Altorizaciones Urbgnas
que el tramite ya fue pagado y esté en espera de ser fimhado electronicamente
para su liberacion. 4

de manera

10 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa a la persona fisica o moral que se le entregard de mane| ‘esencial

su resolucion.

11 Persona fisica o moral.

Recibe corr electrénico{caaﬁi ndo que su tra |‘?!1'1 a finalizado y se le
entregara de forma presenclal su resolucion g
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Puesto/Unidad Administrativa.

>

Tlalnepantia

Actividad.

5' SLa_arvidc_r Put;lic‘o Habilitado 3?:)Depanamento Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas que el
12 eikicendasy Aulonzaciones LInanas; tramite ya fue pagado y esta en espera de su revisién para ser firmado
electrénicamente para su liberacion.
13 El Jefe del Departamento de Licencias y Recibe, valida y envia al Subdirector de Desarrollo para su autorizacion.
Autorizaciones Urbanas.
14 El Subdirector de Desarrolio Urbano. Recibe, autoriza y envia al Director de Transformacién Urbana para su Vo. Bo.
15 El Director de Transformacion Urbana. Recibe y valida la informacion, devuelve al Jefe de Departamento para su e-
firma
16 El Jefe del Departamento de Licencias y Recibe y firma con su firma, el sistema envia un correo a la persona fisica y/o
Autorizaciones Urbanas. moral informando que su tramite ya fue firmado y puede ser visualizado en la
plataforma.
17 Persona fisica o moral. Recibe correo electrdnico indicandole que su tramite ya fue firmado y lo puede
visualizar en la plataforma para st impresién.
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.
Autorizaciones
Urbanas.

Inicio.

(. O

Genera usuario,

contrasefa y solicita Ingresa a la
Licencia para Ventanilla Unica
Construccién de Barda, digital, revisa y
. ¢ valida
Cisterna o Marquesina S
en Linea. |
| .

.
>

¢Documentacién
completa?

@ Devuelve mediante correo electronico a la "%\

persona fisica o moral.

Recibe mediante correo S|
electrénico que su tramite no
rlimnla

Informa mediante correo que su tramite

fue aceptado (pago).

Recibe mediante correo 4|———|
electrénico aceptacion y <
linea de pago.

Ingresa a Ventanilla Unica digital revisa
y valido pago y firma.

v | .

| /%
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Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.

Autorizaciones
Urbanas.

Recibe, autoriza
y envia al
Director para su
Vo.Bo.

v

Recibe, valida
informacién y

——»|| devuelve al Jefe de
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas.

Recibe, firma y envia un
correo a la persona fisica
o moral, L.C en Linea

Recibe por correo electrénico Atarizara i
Licencia para Construccion de
Barda, Cisterna o Marquesina

en Linea autorizada. I
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Xl Medicion.

Nombre del Indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.

— e—

Numero de
Autorizaciones
" ingresadas para la
Mide el aumento o Licencia de
x 100.

Construccién en

Expedicién de Licencias | disminucion porcentual en i fica .
. ) ;o : ; nea. Trimestral.
de Construccion en Linea. | la expedicion de Licencias || —
Numero de

de Construccion en Linea. i

entregadas para la
Licencia de
Construccién den
Linea.

e —
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Xil. Formatos e Instructivos.
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Xi.. Instructivo de Expedicion de Licencias de Construccién en Linea.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Construccion en
Linea.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondré el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondré la superficie del predio tal cual aparece en el documento
que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de Ia calle, nimero, manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el cédigo postal que corresponde al predio en cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacién. Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el numero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROAQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la
calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y coiresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, manzana, lote y
municipio.

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesién y nimero de cédula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de Ia\ce’dula profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicit{nte.
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por el asesor de ventanilla. M
Numero de expediente. Se pondré el nimero de expediente que le corHsponde.
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Xill. Validacion de Procedimiento.

Arq. Jorge Roman Roa Ing. Arq. Agustin inez Garcia ;
Jefe del Departamento de Subdirector de Desdrrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones . Director de Transformacion

Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Constancia de Asignacion de Numero Oficial en Linea.
L Objetivo.
Mantener la Expedicion de Constancia de Asignacion de Numero Oficial en Linea; a fin de informar

y conocer el Nimero Oficial en Linea que le corresponde de acuerdo a la nomenclatura existente a
un predio o inmueble determinado dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

il. Alcance.
Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
habilitados que participan en la elaboracién, Constancia de Asignacién de Numero Oficial en Linea;

asi como a las personas fisicas o morales que soliciten la Constancia a la Direcciéon de
Transformacion Urbana, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fraccion V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Estatal.

Y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
Articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Ill, Articulo 31 fraccion | y |
BIS, y Articulo 166 fracciones Il y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulo 1.1
Fraccién 1V, Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 18.1, 18.3
fracciones | y IV; y Articulo 18.6 fraccién Ill, Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulo 5.1 fraccion |, Articulos 5.10 fracciones VI, VIII, 5.55, 5.56. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y sus adiciones.

> Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo,
Seccidn Tercera, Articulos 143 fraccion |l y 144 fraccion X inciso B). Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Octavo,

Capitulo Primero, Articulos 132 y 133, Titulo Octavo, Capitulo Segundo, Articulo 134,

Gaceta del Gobierno del Estado d éxico, 01 de septiembre de 2020, y sus freformas vy

adiciones. -
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Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Articulo 31 fraccién VII, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y
adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo VIII, Articulo 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones |, II, Ill, VI, VII,
XX, XXIV, XXVII, XXXI y XXXIl. Gaceta Municipal, 18 de enero 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de emitir la
expedicion de Constancia de Asignacion de Numero Oficial en Linea.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:
Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del &mbito de su competencia en materia
de expedicion de la Constancia de Numero Oficial y autorizar las solicitudes de personas

v

fisicas o morales para la obtencion de la Constancia de Numero Oficial. \i_\

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Controlar los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones

Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento de Licencias y Autorizaciones

Urbanas, debera:

» Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o moral que es necesario actualizar
la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.

> Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o0 moral que su tramite fue aceptado
y necesita realizar el pago correspondiente.

“.’

Definiciones.

<

COEX: Sistema de Control de Expedientes.
D/C: Dictaminador/Cuantificador

Ex.: Expediente

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

N.O: Constancia de Numero Oficial.
Numero Oficial: Documento oficial Informativo en el que se le asigna el Nimero Oficial que
le corresponde a un predio dentro de este municipio.
OP: Orden de Pago

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

YV VVYVVY

YV VY
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Insumos.

Formato unico de solicitud

Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de
Dominio).

Croquis de localizacion legible del predio.

Boleta predial vigente. (copia).

Resultados.

Constancia de Asignacion Numero Oficial en Linea.
Politicas.

La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Transformacion Urbana.

Las Constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacién y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicion seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

El tiempo gque se establece para la entrega de la Constancia de Asignacion de Numero
Oficial en Linea, en las diferentes modalidades tramite es de 5 dias habiles, siempre y
cuando el contribuyente cumpla con los requisitds y pago de derechos.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Tlalnepantla

Actividad.

Ingresa y se registra en la Ventanilla Unica Digital (VUD) para generar un
usuario y contrasefa, para poder realizar el registro de solicitud de Expedicion
de Constancia de Asignacion de Numero Oficial en Linea a través del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/transformacionurb, a fin de integrar el
1 Persona fisica o moral expediente debidamente requisita do y rubricado con una direccion de correo
electrénico, acompanado de los documentos requeridos en formato PDF,
recibird un correo electronico notificandole que su tramite se encuentra en
revision.
Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud de la persona
fisica 0 moral, que registré a través del link
hitp://wawwwtiainepantia.gob.mydpages/transformacionurb, revisa y valida la
. " o documentacion digital para el tramite de la Expedicion de Constancia de
2 El Servidor Publico Habilitado del Departamento Asignacion de Numero Oficial en Linea.
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. ¢ Documentacién completa?
No: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que es
necesario actualizar la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.
Si: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que su
tramite fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.
3 El Servidor Pablico Habilitado del Departamento Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que es
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. necesario actualizar la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.
4 Persona fisica o moral. Recibe correo electrénico informando que su tramite no cumple con la
informacion requerida, la cual tendra que ser actualizada.
Informa mediante correo electronico a la persona Fisica o Moral que su tramite
5 El Servidor Plblico Habilitado del Departamento | fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe mediante correo electrénico la notificacién de que fue aceptado su
tramite y se le envia su linea de captura para que realice el pago
6 Persona fisica o moral. correspondiente.
Ingresa al sistema, para verificar que el tramite ya se encuentre pagado y
7 El Servidor Publico Habilitado del Departamento | validar que la persona fisica y/o moral haya ingresado su firma.
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. ¢ Realizo el pago?
No: Concluye el tramite.
Si: Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su e-firma.
Concluye el sistema el tramite
8 El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su e-firma para continuar
el tramite
¢ La persona fisica y/o moral acceso con su fifma?
9 | ElSenvidor Publico Habilitado del Departamento ;‘;Sg‘;f:gasj r':s‘;'flﬁg;a flelcs o/ moral qua selo-entregara de manera
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. Si: Informa al Jefe del Departamento de Ligéncias y Autorizaciones-Urbanas
que el tramite ya fue pagado y esta en espefd de ser firmado ronicamente
para su liberacion.
7 ‘
10 | ElServidor Publico Habilitado del Departamento ‘orma a la persona fisica o moral que egara de manera presencial
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. su resolucion.
11 Persona fisica o moral. s Recibe correo electronico confirmando que su tramite a finalizado y se le
r entregara de forma presencial su resolucion
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

12 El Servidor Publico Habilitado del Departamento | Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas que el
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. tramite ya fue pagado y esta en espera de ser firmado electronicamente para
su liberacién.

Valida los datos del tramite solicitado, captura la informacién complementaria y
firma con su firma, el sistema envia un correo a la persona fisica o moral

L = Jef_e dgl Departamenta do Licenclas y informando que su tramite ya fue firmado y puede ser visualizado en la
Autorizaciones Urbanas.
plataforma.
14 Persona fisica o moral. Recibe correo electrénico indicandole que su tramite ya fue firmado y lo puede

visualizar en la-plataforma para su impresién.
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.
Autorizaciones
Urbanas.

Inicio.

I (1 ©

Genera usuario,

contrasefa y solicita Ingresa ala

Licencia para Ventanilla Unica

Construccion de Barda, digital, revisa y
. ; valida

Cisterna o Marquesina e it

an | inaa l

¢ Dacumentacién
completa?

@ Devuelve mediante correo electrénico a la

persona fisica o moral.
Recibe mediante correo S|
electrénico que su tramite no

riimnla
Informa mediante correo que su tramite
fue aceptado (pago).

Recibe mediante correo 4|—|
electronico aceptacion y -
linea de pago.

Ingresa a Ventanilla Unica digital revisa f
y vélido pago y firma. (

v

(4]
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El personal habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Persona fisica o moral.

El Jefe del
Departamento de
Licencias y

Autorizaciones
Urbanas.

<,

Recibe por correo electrénico
Licencia para Construccion de

A\ 4

»

Tlalnepantia

El Subdirector
de Desarrollo
Urbano.

Recibe, autoriza

y envia al

Director para su

Vo.Bo.

El Director de
Transformacion

Urbana.

©

Recibe, valida
informacion y
devuelve al Jefe de
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas.

]

>

Recibe, firma y envia un
correo a la persona fisica
o moral, L.C en Linea

antnrizada

"

]

Barda, Cisterna o Marquesina
en Linea autorizada.

/2
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Nombre del Indicador.

Constancia de Asignacion
de Numero Oficial en

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion en la
Expedicion de
Constancias de

Formula.

e —_—
Numero de Autorizaciones
ingresadas para las
Constancias de
Asignacién de Nimero
Oficial en Linea

Nimero de Auterizaciones x 100.
concluidas para las

.

Tlalﬁe‘;ﬁntla

Periodicidad.

Trimestral.
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Municipio de Tlalnepantia de Baz ke
Estado de México
Dirgccion de Transformacién Urbana T|ainepan“3

Subdireccion de Desarrolio Urbano
Departamento de Licenciss p-Lutoraciones Urbanas
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Tlalnepantia

Xill. Instructivo de Expedicion de Constancias de Asignacion de Niumero Oficial en Linea.

Informacion Requerida.

Instruccion.

Seleccionar el tramite que solicita.

Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Asignacion de
Numero Oficial en Linea.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite |la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en
cuestion.

Colonia, Poblacion, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la
que pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en
cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

< Se debera poner el numero de teléfono donde recibir
Teléfono.

notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho
de la calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y numero de teléfono.

Domici&; profesional y Municipio.

y municipio.

Profpédn, cédula profesional.

=

| ]
l
Se pondra el nombre de la calle, colonia, numero, m\n"fana, lote

Se pondra la profesiéon y nimero de cédula.

Np( DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional.

oja, Fecha, Firma y sello del perito. Se pondran los datos correspondientes de la cédula prafesional. /|
Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicitante. “\ /
Receptor de ventanilla. Se debera firmar por el asesor de ventanilla. \9(
Namero de expediente. Se pondra el nimero de expediente que le corresponM K
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Xll. Validacion de Procedimiento.

Reviso.

Tlalnepantla

Arq. Jorge Roman Roa
Jefe del Departamento
Licencias y Autorizaciones

Urbanas.

Subdirector de Desafrollo Urbano.

Director de Transformacion

Urbana.
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Expedicion de Constancia de Suspension Voluntaria de Obra en Linea.
Xi. Objetivo.

Mantener un control de las obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México destinado a la o las personas fisicas o morales que no puedan dar seguimiento a su
construccion, mediante la Expedicién de Constancia de Suspensiéon Voluntaria de Obra en Linea
con base a la normatividad vigente.

Xiv. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Transformacion Urbana, de la Subdireccién de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos habilitados (asesor de ventanilla
unica de gestidn, archivista, cuantificador y secretaria pertenecientes al Departamento de Licencias
y Autorizaciones Urbanas) que participan en la elaboracién, Expedicion de Constancia de
Suspension Voluntaria de Obra en Linea; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten
una Constancia de Suspension Voluntaria de Obra en Linea a la Direccidén de Transformacion
Urbana, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

XV. Referencias.
Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
Articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre 1917,
y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulo 1.1.
fracciones IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Articulos 18.3, 18.6 fracciones I,
I, VIy VIll. 18.7, 18.21 y 18.33; Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 5.1
y 5.10 fraccion VI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y
sus reformas y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo,
Seccion Tercera, Articulo 143 fraccion | y 144. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 6, 8 y 9. Gaceta del Gobierno del Estado de México,|01 de
septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.
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Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Articulo 31 fraccién VII, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo VIII, Articulos 257, 258, 259, 260, fraccidn |, Articulo 261 fracciones |, II, IIl, VI, VII,
XX, XXIV, XXVII, XXXI y XXXIl. Gaceta Municipal. 18 de enero 2019, y sus reformas y
adiciones.

XVi. Responsabilidades.

La Direccion de Transformacién Urbana es el area responsable de dar visto bueno a la
Expedicion de Licencias de Construccion para Suspension de Obra en Linea.

El Director de la Direccién Transformacion Urbana, debera

> Otorga el visto bueno en las licencias, constancias de término de obra en linea o permisos
de construccion excavacion y barda, cisterna o marquesina en Linea, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano, debera

» Autoriza las licencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en
materia del uso de suelo y construccion.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

» Dictaminar y revisar las licencias de construccion, el proyecto en planos, los documentos y la
normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el incumplimiento de algun
requisito o norma establecida.

El Servidor Prblico Habilitado del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera

> Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o moral que es necesario actualizar
la documentacion que fue incorrecta o que falto ingresar.

Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o moral que su tramite fue aceptado
y necesita realizar el pago correspondiente.

XVil. Definiciones

> Arq.: Arquitectonicos.
COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

D.L y A.U.: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

D.R.O: Director Responsable de Obra. P 1
Depto. de Veri. Urb.. Departamento de Verificacion Urbana.

Depto. Lic. y Autorizaciones Urbanas: Departamento deLicencias y Autorizaciones
Urbanas.

Doctos: Documentos.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.
Ex.: Expedientes.

v v

YV VYV

Y ¥V VY
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» Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuitc donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segun los datos que se
requieran.

> IFREM: Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

» Info.: Informacién.

» Insp: Inspeccion.

> Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una
superficie y tipologia de construccién dentro de un lote conforme a la normatividad vigente
que aplica dentro del territorio municipal.

» Licencia de uso de suelo (L.U.S): Documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

> OP: Orden de pago.

> OR: Oficio de requerimiento.

> PF: Persona Fisica.

» PM: Persona Moral.

> R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.

> Restricciéon de construccion: Limites que debe cumplir una construccion dentro del predio
por la normatividad que sefale el uso de suelo en esa zona.

> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

> Vo. Bo.: Visto Bueno.

XViil. Insumos.

> Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

> En caso de ser persona moral acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de
personas morales, asi como poder notarial del representante legal.

> En caso de ser instituciéon publica, documento que acredite la personalidad de la institucion
plblica, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante legal.

» Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)

» Planos autorizados

» Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con

copia de identificacion de otorgante, apoderado y dos testigos.

Xil. Resultados.

A4

Constancia de Suspensién Voluntaria de Obra en Linea.
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Xl Politicas.

» La atencion en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

» Para ingresar se debera llenar correctamente y por completo el formato unico de solicitud,
asi como presentar todos los requisitos que se manifiesten al reverso de este.

> El tiempo que se establece para la emision de Constancia de Suspension Voluntaria de Obra

en Linea, tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en forma

con los requisitos y pago de derechos.

En caso que el requerimiento tenga observaciones en planos, se atendera Unicamente en el

horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y

Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 de lunes a viernes dias habiles.

> La entrega de la Constancia de Suspension Voluntaria de Obra en Linea, se hara
Unicamente después presentar copia del pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de
Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

> Se deberd solicitara el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México para el dar
seguimiento al tramite solicitado.

» La visita de inspeccién se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y
por personal adscrito a esta dependencia, por lo que el ciudadano debera contar con acceso

A 74

al predio o en su caso hacer una cita para llevar a cabo y se-éntregue el reporte de

inspeccion al Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanag:
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Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

.
ax

Tlalnepantia

Actividad.

Ingresa y se registra en la Ventanilla Unica Digital (VUD) para generar un
usuario y contrasefia, para poder realizar el registro de solicitud de Expedicion
de Constancia de Suspensién Voluntaria de Obra en Linea a través del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/transformacionurb, a fin de integrar el
expediente debidamente requisita do y rubricado con una direccién de correo
electrénico, acompafiado de los documentos requeridos en formato PDF,
recibird un correo electronico notificandole que su tramite se encuentra en
revision.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud de la persona

fisica o] moral, que registré a través del link
x/ v tial , revisa y valida la

documentacién digital para el tramite de la Expedicion de Constancia de

Suspension Voluntaria de Obra en Linea.

¢Documentacién completa?

No: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que es

necesario actualizar la documentacién que fue incorrecta o que falto ingresar.

Si: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que su

tramite fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o Moral que es
necesario actualizar la documentacién que fue incorrecta o que falto ingresar.

Persona fisica o moral.

Recibe correo electrénico informando que su tramite no cumple con la
informacién requerida, la cual tendra que ser actualizada.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica ylo Moral que su
tramite fue aceptado y necesita realizar el pago correspondiente.

Persona fisica o moral.

Recibe mediante correo electrénico la notificacion de que fue aceptado su
trémite y se le envia su linea de captura para que realice el pago
correspondiente.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa al sistema, para verificar que el tramite ya se encuentre pagado y
validar que la persona fisica o moral haya ingresado su firma.

¢Realizo el pago?

No: Concluye el tramite.

Si: Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su firma.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Concluye el sistema el tramite.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
?rticencias y Autorizaciones Urbanas.

Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su firma para continuar el
presencial su resolucién.

Si: Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Autorjzaciones Urbanas
que el tramite ya fue pagado y est4 en espera de ser firmadd electrénicamente
para su liberacién. tramite

¢La persona fisica o moral acceso con su firma?
No: Informa a la persona fisica o moral que se le entregara de

10

El Servidor Publico Habilitado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Informa a la persona fisica o moral que se le entregara de, anera\prgsencial
su resolucion.
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Recibe correo electronico confirmando que su tramite a finalizado y se le

1 Persona fisica ¢:moral. entregara de forma presencial su resolucion.
Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas que el
12 El Servidor Publico Habilitado del Departamento | tramite ya fue pagado y esta en espera de su revision para ser firmado
de Licencias y Autorizaciones Urbanas. electrénicamente para su liberacion.
13 El Jefe del Departamento de Licencias y Recibe, valida y envia al Subdirector de Desarrollo Urbano para su
Autorizaciones Urbanas. autorizacion.

14 El Subdirector de Desarrollo Urbano. Recibe, autoriza y envia al Director de Transformacion Urbana para su Vo. Bo.

15 El Director de Transformacion Urbana. Recibe y valida la informacion, devuelve al Jefe de Departamento para su e-
firma.
16 El Jefe del Departamento de Licencias y Recibe y firma con su e-firma, el sistema envia un correo a la persona fisica o
Autorizaciones Urbanas. moral informando que su tramite ya fue firmado y puede ser visualizado en la
plataforma. /
17 Persona fisica o moral. Recibe correo electronico indicandole que su tramite ya fue firmado y lo puede

visualizar en la plataforma gara su impresion.
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.
Autorizaciones
Urbanas.

Inicio.

v (1 ©

Genera usuario,

contrasefa y solicita Ingresa a la
Licencia para Ventanilla Unica
Construccién de Barda, dﬁ"?'- revisa y
G & valida
Cisterna o Marquesina R

an | inaa i i

¢Documantacitn
completa?

@ Devuelve mediante correo electrénico a la

persona fisica 0 moral. S
Recibe mediante correo sl
electrénico que su tramite no
riimnla
Q ;
Informa mediante correo que su tramite
fue aceptado (pago).

Recibe mediante correo I_—‘
electrénico aceptacion y >
linea de pago.

Ingresa a Ventanilla Unica digital revisa
y vaélido pago y firma.

v

B | :
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Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.

Autorizaciones
Urbanas.

Recibe, autoriza
— || yenviaal
Director para su
Vo.Bo.

Recibe, valida
informacion y

—» || devuelve al Jefe de
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas.

\Q\

Recibe, firma y envia un
correo a la persona fisica
o moral, L.C en Linea

auntarizada

Recibe por correo electrénico .
Licencia para Construccién de 4]
Barda, Cisterna o Marguesina

en Linea autorizada. J

/=]
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Nombre del Indicador.

Expedicion de Constancia
de Suspension Voluntaria
de Obra en Linea.

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la Expedicion de
Constancia de
Suspension Voluntaria de
Obra en Linea.

PRt el

Tlalnepantia

Férmula.

Numero de Autorizaciones

ingresadas para la

Constancias de Suspensién
Voluntaria de Obra en Linea

Numero de Autorizaciones
entregadas para la Constancias
de Suspensién Voluntaria de

Obra en Linea.

x 100.

Periodicidad.

Trimestral.
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Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantia de Baz
Estado de México
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Informacion Requerida.
Seleccionar el tramite que solicita.

~

Tlainepantla

XI. Instructivo Expedicion de Constancias de Suspension Voluntaria de Obra en Linea.

Instruccion.
Debera seleccionar en el rubro de Constancias de Suspension.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite la propiedad.

Ubicacién del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en
cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la
que pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cddigo Postal.

Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en
cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondréa el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.

Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

Teléfono.

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir

notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho
de la calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obray corresponsables: ]

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, nimero, magpizana, lote
y municipio. *

Profesion, cédula profesional.

Se pondra la profesion y numero de cédula. " //

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesional. ///[

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la céwa

Nombre y firma del propietario.

Sg,déberé poner el nombre y ﬂrW I

Receptor de ventanilla.

e debera firmar por el asesor dé ventanila. | |

Namero de expediente. /

Se pondra el nimero de expediente que Ie\cor#sp#nde.
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Xill. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Aprobd
4/
/ | —
' ‘%.j
<
\-,.’ N
Arq. Jorge Roman Roa™—|—ing. Argj) Agustin Martinez Garcia Ing. José Salvador
Jefe del Departamento de Subdirectoride Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacion
Urbanas. Urbana.
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Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial en Linea.
.  Objetivo.

Mantener el tramite de Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial en Linea para
informar y orientar a la poblacién de las posibles restricciones (Federales, Estatales y Municipales)
a las que se sujeta un predio o inmueble determinado, con respecto a la via publica dentro del
Municipio Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
habilitados que participan en la elaboracion, Expedicién y Autorizacion de la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial en Linea; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial la Direccién de Transformacion Urbana, del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fraccién V
incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
Articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo IlI, Articulo 31 fracciones | y
| BIS, y Articulo 166 fracciones Il y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Caédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulo 1.1

Fraccion IV, Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 18.1, 18.3

fracciones | y IV; y Articulo y 18.6 fraccion IlI, Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,

Articulo 5.1 fraccion |, Articulos 5.10 fracciones VI, VIII, 5.55, 5.56. Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y sus adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Jegundo,

Seccion Tercera, Articulos 143 fraccion Il y 144 fraccion X inciso B). Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titylo Octavo,
Capitulo Primero, Articulos 132 y 133, Titulo Octavo, Capitulo Segundo, Articulo 484, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 01 de septiembre de 2020, y sus reformas y fdiciones.

A\
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Municipal.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Articulo 31 fraccién VII, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo VIII, Articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones I, 1L 1, VI VI,
XXHI, XXIV, XXVII, XXXI y XXXIl. Gaceta Municipal,18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area responsable de emitir la
expedicion de Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial en Linea.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

> Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicion de la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial en Linea y autorizar las
solicitudes de personas fisicas o morales para la obtencién de la Constancia de Numero

Oficial.
El Servidor Publico Habilitado del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, debera

> Informa mediante correo electrénico a la persona fisica o moral que es necesario actualizar

la documentacién que fue incorrecta o que falto ingresar.
Informa mediante correo electronico a la persona fisica o moral que su tramite fue aceptado
y necesita realizar el pago correspondiente

V. Definiciones.

A.N.O: Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

vV VvV

COEX: Sistema de Control de Expedientes. |
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial: Tiene por objeto delimitar la colindancia N\
de un inmueble determinado con respecto a la via publica, asi como precisar sus

restricciones de construccion federales, estatales y municipales. Y en su caso se le

asignara numero oficial de acuerdo a inspeccion previamente realizada.

D/C: Dictaminador/Cuantificador

Doctos: Documentos

Ex.: Expediente

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

OP: Orden de Pago

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral -
V.U.G: Ventanilla Unica de Gestién.

YVVVVYVYY
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VL Insumos.

» Formato Unico de Solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal.

» Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de
Dominio).

> Identificacién Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).

Boleta Predial vigente.

En caso de no realizarlo el propietario debera presentar carta poder en original, con copias

de identificacién oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder

notarial.

Y v

VIl. Resultados.

» Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial en Linea.

VIIl. Politicas.

La atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones

Y

Urbanas contara con un horario de atencién de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dias
habiles.
» Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion

de Transformacién Urbana.

» Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Codigo Administrativo de Estado de México, su Reglamentacion y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicion seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

> El tiempo que se establece para la entrega de Constancia de Alineamiento y Namero Oficial
Linea, tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con los
requisitos y pago de derechos.

» El expediente sera resguardado de manera electronica y fisica durante 2 afios y

posteriormente sera enviado al Archivo de concentracion del Area de la Coordinacion de

Patrimonio Municipal en donde se resguardara por 30 anos.

La entrega de la Constancia de Alineamiento y Namero Oficial en Linea; se harajtinicamente

después de haber realizado el pago a la Tesorer 'y en el horario de atencion gn Ventanilla

Unica de Gestion del Departamento de Licencia$ y Autorizaciones Urbanas.

Y
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona fisica o moral.

»

Tlalnepantia

Actividad.

Ingresa y se registra en la Ventanilla Unica Digital (VUD) para
generar un usuario y contrasefia, para poder realizar el registro
de solicitud de Expedicion de Constancia de Alineamiento y
Niumero  Oficial en Linea a través del link,
http://www_tlalnepantla.gob.mx/pages/transformacionurb, a fin
de integrar el expediente debidamente requisita do y rubricado
con una direccion de correo electrénico, acompafiado de los
documentos requeridos en formato PDF, recibird un correo
electroénico notificandole que su trdmite se encuentra en
revision.

El Servidor Plblico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud
de la persona fisica o moral, que registré a través del link
http://www.tlalnepantia. gob.mx/pages/transformacionurb,
revisa y valida la documentacion digital para el tramite de la
Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
en Linea.

¢, Documentacion completa?

No: Informa mediante correo electrdnico a la persona Fisica o
Moral que es necesario actualizar la documentacion que fue
incorrecta o que falto ingresar.

Si: Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o
Moral que su tramite fue aceptado y necesita realizar el pago
correspondiente.

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o
Moral que es necesario actualizar la documentacion que fue
incorrecta o que falto ingresar.

Persona fisica o moral.

Recibe correo electrénico informando que su tramite no cumple
con la informacidén requerida, la cual tendrd que ser
actualizada. )

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Informa mediante correo electrénico a la persona Fisica o
Moral que su tramite fue aceptado y necesita realizar el pago
correspondiente.

Persona fisica o moral.

Recibe mediante correo electrénico la notificaciéon de que fue
aceptado su tramite y se le envia su linea de captura para que
realice el pago correspondiente.

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Ingresa al sistema, para verificar que el tramite ya sq encuentre
pagado y validar que la persona fisica 0 moral haya|ingresado
su firma.

¢ Realizo el pago?
No: Concluye el tramitg?
Si: Verifica que la pérsona fisica o moral haya in
firma.
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Puesto/Unidad Administrativa.

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Tlalnepantla

Actividad.

Concluye el sistema el tramite

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Verifica que la persona fisica o moral haya ingresado su e-firma
para continuar el tramite

¢ La persona fisica o moral acceso con su firma?

No: Informa a la persona fisica o moral que se le entregara de
manera presencial su resolucion.

Si: Informa al Jefe del Departamento de Licencias vy
Autorizaciones Urbanas que el tramite ya fue pagado y esta en
espera de ser firmado electronicamente para su liberacion.

10

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Informa a la persona fisica 0 moral que se le entregara de
manera presencial su resolucion.

11

Persona fisica o moral.

Recibe correo electrénico confirmando que su tramite a
finalizado y se le entregara de forma presencial su resolucion

12

El Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Informa al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas que el tramite ya fue pagado y esta en espera de ser
firmado electrénicamente para su liberacion.

13

El Jefe del Departamento de Licencias

y Autorizaciones Urbanas.

Valida los datos del tramite solicitado, captura la informacién
complementaria y firma con su firma, el sistema envia un
correo a la persona fisica y/o moral informando que su tramite
ya fue firmado y puede ser visualizado en la plajaforma.

14

Persona fisica o moral.

Recibe correo electronico indicandole que sy tramite ya fue
firmado y lo ede visualizar en la plataforma para su
impresion.

=

252




N

< H. AYUNTAMIENTO

R | CONSTITUCIONAL ——
:EE DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
fml 4 | 2019- 2021 - _

X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.
Autorizaciones
Urbanas.
Inicio.
+ O

Genera usuario,
contrasefia y solicita Ingresa a la
Licencia para Ventanilla Unica

digital, revisa y

Construccion de Barda, o
valida

Cisterna o Marquesina e anihin

an | inaa ¢

=
.

4 Documentacion
completa?

@ Devuelve mediante correo electronico a la

persona fisica o moral.

Recibe mediante correo sl
electrénico que su tramite no
cumnle

Informa mediante correo que su tramite

fue aceptado (page).

Recibe mediante correo '—‘
electrénico aceptacion y <
linea de pago.

Ingresa a Ventanilla Unica digital revisa
y valido pago y firma.

v

2 - (
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Persona fisica o moral. El personal habilitado del El Jefe del El Subdirector El Director de
Departamento de Licencias y Departamento de de Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Urbano. Urbana.
Autorizaciones
Urbanas.

Recibe, autoriza
y envia al
Director para su
Vo.Bo.

\ 4

Recibe, valida
informacién y

'—— || devuelve al Jefe de
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas.

-
Recibe, firma y envia un ~
correo a la persona fisica
o moral, L.C en Linea
aitarizarda

Recibe por correo electrénico
Licencia para Construccién de
Barda, Cisterna o Marquesina
en Linea autorizada.
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Descripcion.

Formula.

Tlalnepantla

Periodicidad.

Constancia de
Alineamiento y Numero
Oficial en Linea.

Mide el aumento o
disminucién en la
expedicién de
Constancias de
Alineamiento y Numero
Oficial en Linea.

Numero de Autorizaciones
ingresadas de Constancias de
Alineamiento y Numero Oficial en
Linea.

Nimero de Autorizaciones concluidas
de Constancias de Alineamiento y
Nimero Oficial en Linea.

x 100.

Trimestral.
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Xill. Formatos e Instructivos.

Z Municipio de Tlalnepantia de Baz <
! Estado de México
Dirgccion de Transformacion Urbana Tlalnepan“a

Subdireccién de Desarrollo Urbano

e Dupartaments de Licenclas y-Autorizaciohes Urbanas - ;
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

OIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
PRESENTE.

Sar mi progko GRedC ¥ PO SUiY Mmbdin vengs & solotar Bl ramite SEFD |8 SoTRARpONG NS

Lot der i e Cursio 2w

e 30 3900 e o8

g hins ¢ s

DOMICILIO PARA OIR ¥ RE

Woarve = - azmrmrsar

Corves B

CROQUIS DE LOCALIZACION

wone  FORMATO GRATUITO [

A rvnr 188 CRRIBTCIIE mas tertands 4 M sedesiss & A ge be Cafe y ke Burveros Chssies Col nisrisa come refsrenchs

s 80w ¥ BEE ErEs &4 re (e 1B EY ow b K el SO A TP Se Baa 00 e Vs

Hanees THben i ‘
j /Il

ATENTAMENTE

POR W1 PROPIO OFRECHO ¥ RAJO PROTESTA OF DECIR VERDAD SOUICITO EL TRAMITE SENALADO, AS| WISWO MaMFESTS ot URS joaTos v
SOCUMENTOS CUE PRESENTD SON | 08 VERDADEROS ¥ SOR L0 TANTO ME HAGD SABEDOR GUE LAS PENAS BN CUE INCURRA POR FANEOAD &
LOS TEMMINGS DL ARTISLLG 156 FRACCION | DEL COOWGO PEMAL ESTADC LIBRE ¥ SUBSHAND OF MEXIKO INIEFENDEN TENENTE O W
CANCELACION DEL TRAMITE SDOUCITADD, DE MUAL MANERA TENGO CONDGMENTO D€ QUE EN CASD
TRAMITE POR UN PESIOOU OE 30 OIAS MATUSALES A PARTIR DE SU RECEFZION E3TE SERA CANCELADO

QUE NO LE OF SEGUIMIENTO AL ESENTE]

256



H. AYUNTAMIENTO ek
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 202

iR .

[

TRAMITES Y REQUISITOS

G e eeascias
T T

TR EAD P B GABOY
O R IS CRED [ ASSIAS S A

umnuem ERCAALAES DR SSTASIE S REILTOOARD
s PASA Ao MMIH«ILIJ'! ENUSTNY
rs'muc-mu:: L

B

STLMTT O S SaBe

O EITC SEMOA-ENTE RESULTAlA v TAISA 200 DL ™ORCTIAD
BRAEVTD GUE ASIERITE L PER G . Crons

* 3 rg

torts 86 16 % T3 et 45 ol g e pReS

AVISO IMPORTAMN [L
PESAATEN LA AMPLLACIOH

S TRAMITES DONDE TRATE DE PERSONAS ¢ TENMAAN QUE ANEXAR £5C
TITUCEON DE LA SOCIEDAD C 1 A0 AODER O TAFRIAL

NOTA EN Tl‘l(!"\ﬂ
QUE ACHREDNTE LA CONE




| M. AYUNTAMIENTO

’ .
'5;
¢
;

XIl.

| CONSTITUCIONAL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2019- 202

Tlalnepantla

Instructivo de Expedicién de Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial en Linea.

Informacion Requerida.

Seleccionar el tramite que solicita.

Instruccion,

Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Alineamiento

y Numero Oficial en Linea.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondréa el nombre la persona fisica o moral que acredite la

propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente
identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.?

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el

documento que acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, nimero, manzana y lote del predio en

cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto
Urbano y/o Condominio.

Se pondréa el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la

que pertenece su predio.

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en

cuestion.

Clave Catastral.

Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccién existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion.

Se pondra el nombre de la calle, numero oficial, manzana y

lote.

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondréa el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono Se debera poner el niumero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir

notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas
ancho de la calle y nimeros oficiales colindantes como referencia.

|
r las esquinas, el

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfgno.

-

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonf, numero, maw 5=

lote y municipio.

Profesién, cédula profesional.

Se pondra la profesion y nimero de ¢du a/'(

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédulalm‘.‘fef bnal.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los ¢
profesional. ~

ndientfs de la cédula

Nombre y firma del propietario.

Se deberg,p{)ner el nombre y firma |

sc’icitante.

Receptor de ventanilla.

Se depe{é firmar por el asesor de véntaHlIa.

Numero de expediente.

e/p{)ndré el numero de expediente que\e corresponde.
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

P

Arq. Jorge Roman Roa Ing. Arq. ustianrtinez Garcia Ing. José Salvador
Jefe del Departamento de Subdirector de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Licencias y Autorizaciones Director de Transformacién

Urbanas. Urbana.
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Autorizacién para la Colocacion e Instalacién de Mobiliario Urbano en Via
Publica Municipal

. Objetivo.

Mantener las autorizaciones para las personas fisicas o morales en materia de colocacion e
instalacion en via plblica de mobiliario urbano (rejas metalicas, plumas de acceso, casetas
telefénicas, casetas de seguridad, maceteros, capillas, bancas, postes, etc.), para mejorar la
imagen y el bienestar de la comunidad en el territorio municipal, de conformidad a la solicitud y a la
normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccién de Transformacion Urbana, a la Subdireccion de Desarrollo Urbano, a los
servidores publicos adscritos al Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, asi como
al Titular del Departamento de Oficialia de Partes de Presidencia.

lll. Referencias.

Federal.

e Costitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8;
Titulo Cuarto, articulo 115 fracciones I, Parrafo Segundo y V incisos f. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulos 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones I, VII, XIl y XIV. Gaceta del
Gobierno del Estado de Mexico. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo Il, Capitulo Segundo, articulo 27 Parrafo Primero; Capitulo Tercero, articulo 31
fracciones XVII, XXXIX y XLVI; Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccién V; y
Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del Estado de México. y sus
reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero/ articulos 1.1
fraccion IV, y 1.2; Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Librg Quinto; Libro
Décimo octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fraccmnes y Il Cap:tulo
Segundo, articulo 18.6 fraccmnes IIl y XI; Titulo segundo Capltulo Primero

Estado de Mexlco 13 de dtcuembre de 2001, y sus reformas y adncuones
> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titul
Tercero, articulos 25 y 26. Gaceta del Gobierno del Estado de Méxicg
1997, y sus reformas y adiciones.
> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de Procedimie
México.

0s del Estado\de
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Municipal.

> Reglamento Interno de la Adminitracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |,
Capitulo VIII, articulos 257 fracciones | y Ill, 258 fraccion |, 259, 260 fraccion | y 262. Gaceta
Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1 y 2: Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 17 fracciones V, XVI, XXVIIl y XLI; Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y 35; Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo Cuarto,
articulo 41. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

v

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial es el area responsable de
realizar la inspeccion que indica la solicitud de instalacion de mobiliario urbano.

El Director de la Direcciéon de Transformacién Urbana, debera:

> Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién con respecto a la instalacion
de mobiliario urbano en via publica, también debera dar visto bueno a la autorizacion o
negativa a las solicitudes ciudadanas para la instalacién de mobiliario urbano a nivel local y
municipal.

El Archivista de la Direcciéon de Transformacion Urbana, debera:

> A través del Sistema de control de expedientes enviar la documentacion que ingresa a cada
uno de los Departamentos, segln corresponda, dandole a cada solicitud un numero de folio.
El Subdirector de la Subdireccién de Desarrollo Urbano, debera:

e Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién con respecto a la instalacion
de mobiliario urbano en via publica y analizara la autorizacién o la negativa de las solicitudes
ciudadanas para la instalacion de mobiliario urbano a nivel local y municipal.

El Jefe del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera:

> Realizar las inspecciones del area geografica en donde se solicita la instalacién del
mobiliario urbano; lleva a cabo el dictamen, andlisis y evaluacion técnico — juridico para
determinar las condiciones y factibilidad de la instalacién u obra final del mobiliario urbano, y
también debera dictaminar las solicitudes para la colocacion del mobiliario urbano, en caso
de ser procedente, informarle a la Direccién de los resultados de la inspeccién, para su
autorizacion, o en su caso realizar las observaciones y adecuaciones necesarias en el
proyecto correspondientes para que sean subsanadas.

La Secretaria del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera: (

e Recibir de la Direccién la solicitud de instalacién de inmobiliario urbano que se pretende
realizar, indicando las caracteristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del disefio de|los
elementos de mobiliario urbano, entre otros elementos.

» Recibe el oficio o dictamen del Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Polikica
Territorial para informar la resolucion de solicitud a la persona fisica o moral
corresponda. 1
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El Inspector del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera:

e Realizar la inspeccion fisica en el area geografica que indica la solicitud de instalacion de
mobiliario urbano.

> Elabora el formato de “REPORTE DE VERIFICACION” en referencia a su inspeccion fisica
en el area geografica que indica la solicitud de instalacién de mobiliario urbano.

El Dictaminador del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:
> Recibir el formato de “REPORTE DE VERIFICACION” en referencia a la inspeccion fisica en
el area geografica que realizé con anterioridad el Inspector.

> Elabora el dictamen, analisis y evaluacion técnico — juridico para determinar las condiciones
y factibilidad de la instalacion u obra final del mobiliario urbano.

El Archivista del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

» Recibir el acuse del oficio o dictamen que emitié el Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial para informar la resolucién de solicitud a la persona fisica o
moral que corresponda.

> Registrar en el sistema de control de expedientes y archivar la documentacion del caso.

V. Definiciones.

s Autorizacion: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada
accion concreta.

> COEX: Sistema de control de expedientes.

> Desarrollo Urbano: El proceso de planeacién y regulacion de la fundacién, conservacion,
mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion.

» DPU y PT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

e DTU: Direccion de Transformacion Urbana.

s Espacio Publico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos
destinados al uso, disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre
transito.

> Mejoramiento: La accion tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de
infraestructura, equipamientos y servicios, las zonas de un Centro de Poblacién de incipiente
desarrollo, subutilizadas o deterioradas fisica o funcionalmente.

> Mobiliario Urbano: Objetos o efectos publicos que amueblan los espacios urbanos, como
rejas, plumas, casetas, maceteros, bancas, semaforos, postes, entre otros.

VI. Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por la persona fisica o moral.
Croquis de la localizaciéon donde se pretende colocar el mobiliario urbano (en su caso).
Imagenes fotograficas donde se desea instalar el mobiliario (en su caso).

Y VvV

VIl. Resultados

e Expedicién de la autorizacion para las personas fisicas o morales en referepicia a su solicitud
de colocacién e instalacion en via publica de mobiliario urbano (rejas mefélicas, plumas|de
acceso, casetas telefonicas, casetas de seguridad, maceteros, capillas, cas, postes, efc.)
para mejorar la imagen y el bienestar de la cgmunidad en el territorio m ipal. =
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> Ingresar la solicitud y los requisitos establecidos en la misma, en Ventanilla Unica de Gestion

de la Direccion de Transformacién Urbana en un horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes dias habiles.

Una vez registrado el expediente en el Sistema de Control de Expedientes, se realizara una
vistita de inspeccidn al lugar.

La autorizacién se concede sélo si el reporte de inspeccidn se establezca como viable.
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IX. Descripcién de Actividades.

1 | Persona Fisica o Moral Departamento de Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento.
o | Recibe, registra y remite con No. OP la solicitud ciudadana y los |
2 La Presidencia / Oficialia de Partes documentos anexos al mismo, a la Direccién de Transformacion
Urbana.
" Recibe y asigna el nimero de folio y captura los datos en el
sistema de control de expedientes.
3 El Director de Transformacion Urbana / Archivista de
la Direccién de Transformacién Urbana. Turna la solicitud al Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica Recibe la solicitud, registra y turna al Jefe de Departamento de
4 Territorial / Secretaria del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial para su conocimiento y
Planeacion Urbana y Politica Territorial. asignacion.
5 %Eﬁgﬁ;%‘:ﬁ%:eDzls::aarﬁggtgrdb: g?a%::é;gﬁa Analiza y asigna la solicitud ciudadana al inspector, dictaminador
Urbana y Politica Territorial. o.aquian ooRERonda.
- Recibe Ia solicitud; programa su verificacion para determinar si
el area es apta para la colocacion del mobiliario urbano de
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica acuerdo a la normatividad a la que debe sujetarse; y elabora un
6 Territorial / Inspector del Departamento de reporte de verificacion y lo entrega a la Jefatura de
Planeacién Urbana y Politica Territorial. Departamento.
Recibe el reporte de inspeccion y dictamina la factibilidad de la
colocacion de mobiliario urbano.
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica ¢El'lugar es apto para la colocacion del mobiliario?
7 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacion NO: Turna para la elaboracién del oficio de contestacion de
Urbana y Politica Territorial. negativa.
Sl: Turna para la elaboracién del oficio de autorizacion.
8 EleSﬁgﬁ;ﬁ?g?‘:zgF&;gii%i?gg:ﬁgﬂggggf Turna al Dictaminador para que elabore un oficio o dictamen de
Urbana y Politica Territorial contestacion dando la negativa a la solicitud.
El D i6 iti ; X : .
9 Terrﬁg:;ﬁmgg%gf;;;gﬁ;ﬁggrggn;i gnzggitgf Turna al Dictaminador para que elai_)prg un oficio o dictamen de
Urbana y Politica Territorial. autorizacion a la colocacion del mobiliario urbano. //
/
) » Recibe el reporte de inspeccion y elabora gl oficio o dictanien de |
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica autorizacion o de negativa, basandose efflos aspectos técnicos
10 Territorial / Dictaminador del Departamento de juridicos, en el marco de las Normas oficlales u otras.

Puesto/Unidad Administrativa

Planeacion Urbana y Politica Territorial.

Actividad.

Presenta su solicitud debidamente requisitada en el
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Puesto/Unidad Administrativa. Achividad

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio o dictamen de

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica contestacion.
11 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacion ¢ Oficio de contestacién o dictamen es correcto?
Urbana y Politica Territorial. NO: Devuelve para modificacion.

SI: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
12 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacién Devuelve para madificacion de oficio de contestacion.
Urbana y Politica Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
13 Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe, corrige y devuelve oficio de contestacion.
Planeacion Urbana y Politica Territorial

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
14 Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Rubrica y turna oficio de contestacion.
Urbana y Politica Territorial

| Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacion.
¢ Oficio de contestacion correcto?

15 El Subdirector de Desarrollo Urbano. NO: Devuelve para modificacién.
SI: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.

16 El Subdirector de Desarrollo Urbano. " Devuelve para modificacién de oficio de contestacion.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
17 Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Recibe, corrige y devuelve oficio de contestacion.
Urbana y Politica Territorial.

18 El Subdirector de Desarrollo Urbano. Rubrica y turna oficio de contestacion.
B B " Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacién. Turna
19 El Director de Transformacién Urbana. para entrega de oficio de contestacion.
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica Recibe y turna para entrega de oficio de contestacion.

20 Territorial/ Secretaria del Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial.

"Recibe, sella de recepcién, asigna fecha en el acuse

21 La Presidencia/ Oficialia de Partes correspondiente.
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica /
22 Territorial/ Secretaria del Departamento de Recibe y turna acuse correspondiente

Planeacion Urbana y Politica Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Recibe, registra y archiva el acuse en su
23 Territorial/ Archivista del Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial.
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X.  Diagrama de Flujo.

El Dictaminador del El Inspector del
Departamento de Departamento de
Planeacion Urbana y Planeacion Urbana y

rzaciones
b Politica Territorial Palitica Territorial
Urbanas

INICIO.

v O

Solicita el FUS en la VUG
para el tramite IMU

Recibe a la persona
fisica y/o moral, le
otorga el FUS y le indica
de los requisitos para el
trémite de IMU.

O 1

Recibe, requisita,
documenta y entrega el FUS
en la VUG para el trdmite de

MU,
I O,
L 4

Recibe, verifica y en su
caso otorga el nimero de
folioal FUS yala
documentacion.

¢esta completa la
documentacion

0 @

Devuelve el al FUS y
documentacion a la Gb

persona fisica v/o moral
|
Y

Recibe, complementa y
entrega el FUS en la VUG
0 requisitos para el
tramite IMU.

Ol

Asigna numero de folio al
FUS y documentacion
para el Tramite de IMU
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El Asesor de la
/entanilla Unica de
i lf '.U » El Dictaminador
Gestion del

Persona Fisica o et artamento de
cién Urbana y

Departamento de
Autorizaciones
Urbanas

itorial

Recibe, captura en el
sistema COEX los datos
del FUS y tuma el
expediente, al

Dictaminador
: O,
A 4

Recibe el expediente y
turna al inspector para
realizar una inspeccién

fisica del lugar.
L °
h 4

Realiza la inspeccion
para determinar la
factibilidad del lugar y
reporta al Dictaminador.

7 el lugar es factible

Elabora un oficio de
contestacion negativa y
turna el expediente al
Archivo.

Realiza una cuantificacién @

y la turna a firma con el
jefe del Departamento.

, O,

Firma la linea de captura
y la regresa al
Dictaminador.

267




Poe b

H. AYUNTAMIENTO

BB | CONSTITUCIONAL ——
* | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
X 2019 - 2021

antanilla Unica de El Archivista del
- Gestion del Departamento de
a Fisica 0
Departamento de Licencias y

El Dictaminador del =1 Ins El Jefe del
Departamento de
Planeacién Urbana y
Politica Territorial

o Departamento de
Maral
Autorizaciones

Urbanas

cion Urbana y
Palitica Territorial
Urbanas

OF

Entrega la linea de
captura para que la
persona fisica o moral
realice el pago.

T
Realiza el pago y

enirega el comprobante
al Dictaminador

‘ ¥ o
Elabora el permiso de

IMU y lo turna a firma con
el jefe del Departamento.

. O,

Firma el Permiso de IMU
y lo regresa al
Dictaminador

v f

Entrega el expediente con
el permiso a Archivo para
su entrega a la persona

ﬁ fisica o moral.
O ]
» h

h Archiva el Expediente
completo y lo entrega a la
persana fisica o moral en

la VUG,
a r

Recibe el Documento
Indicado y firmando el
acuse correspondiente.
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X. Medicion.

Nombre del indicador.

Descripcion.

Formula.

e

Tialnepantia

Periodicidad.

|

' Porcentajes de

l Autorizaciones para la
Colocacion e Instalacién
de Mobiliario Urbano en

} Via Publica Municipal.

\

\

Mide el aumento o
disminucion porcentual de
las Autorizaciones
emitidas para la
Colocacion e Instalacion
de Mobiliario Urbano en
Via Publica Municipal.

Numero de autorizaciones

Ingresadas para la instalacion
de mobiliario urbano.

Numero de solicitudes
entregadas para la instalacion
de mobiliario urbano.

N~ o

P

Trimestral.
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Xll. Formatos e Instructivos.

PLANEACION UR

POLITICA TERRIT

REPORTE DE VERIFICACION
Tlalnepantla de Baz, estado de México, a de de 2019. H 1

Calle: Mz.
No. Int. No. Ext. - No.OP: i
Localidad:

r De la visita se desprende que en el momento de acudir al dtzdo
domicilio se observé que:

— o

INSPECTOR INSPECTOR

AN

/
€« 4 )
A S——
- = L. MAURICIO FUENTES

JUAN GARCIA DURAN MAGALLON

Yo. Bo.

a
w
‘\—4/

LIC. ADRIAN LOPEZ RIVERA

i |
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Instructivo de llenado del reporte de inspeccién.

Fecha en la que se realiza la inspeccion.
Direccion del lugar donde se desea colocar el equipamiento urbano.

Nombre y firmas de los inspectores.
Nombre y firma del Jefe de Departamento.

O b o oy

Xlil. Validacion del Procedimiento.

Agustin Mart
de Desarrollo Urbano.

alé deDépartamento.de
Planeacion Utbana¥ Politica Director de Transformacion
Terriforial. | | Urbana.

Observaciones de la inspeccion, se analiza si el lugar es apto o no para la colocacién del equipamiento.
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Autorizacion de Obras Subterraneas o Aéreas, para la Instalacion de Cables o Tuberias en Via
Publica Municipal.

L  Objetivo.

Fortalecer las autorizaciones para las personas fisicas 0 morales en materia de obras subterraneas o aéreas, para la
instalacion de cables o tuberias en via publica, del territorio municipal, de conformidad a la solicitud y a la normatividad
aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

L Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana, a los servidores publicos del Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial, responsables de recibir, revisar y emitir la autorizacién sobre las obras subterraneas o aéreas para la
instalacion de cables o tuberias en via publica municipal; asi como, al Titular del Departamento de Oficialia de Partes
de Presidencia responsable de recibir las solicitudes de las personas fisicas o morales.

li. Referencias.
Federal.
» Costitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 8; Titulo Cuarto, articulo
115 fracciones I, Parrafo Segundo y Quinto inciso f. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 y 123;
.y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones II, VII, Xl y XIV. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Vias generales de Telecomunicacion. )

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Tltulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo Il, Capitulo
Segundo, articulo 27 parrafo primero; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones XVII, XXXIX y XLVI; Titulo 1V,
Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccién V; y Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, y sus reformas y adiciones. /

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 141 fraccion IV, y 1.2; Titdlo
Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Libro Décimo Octawp, Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 18.3 fracciones | y Il; Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccién Ill y/XI; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulos 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo Sexto, Capitulo Pripngro. Gaceta del Gobierno |del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado”de México. Titulo Primero, pitulo Tercero, articulos 25 y
26. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus refgmjas y adiciones.

>
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Municipal.
» Reglamento Interno de la Adminitracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo VIII, articulos

257 fracciones | y Ill, 258 fraccion |, 259, 260 fraccion | y 262. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1 y 2; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulo 17 fracciones V, XVI, XXVIII y XLI; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y 35;
Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo Cuarto, articulo 42. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2021, y
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial es el area dictaminar conforme un analisis y
evaluacion las condiciones y factibilidad de las obras.

El Jefe del Departamento de Oficialia de Partes, debera:

» Recibir las solicitudes de las personas fisicas y/o morales y turnarlas al Departamento correspondiente.
El Director de la Direccion de Transformacion Urbana, debera:

> Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion con respecto a las obras subterraneas o aéreas,
para la instalacién de cables o tuberias en via publica, y también debera dar visto bueno a la autorizacion o
negativa a las solicitudes ciudadanas de obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberias en
via publica.
El Archivista de la Direccion de Transformacion Urbana, debera:

» A través del Sistema de control de expedientes enviar la documentaciéon que ingresa a cada uno de los
Departamentos, segun corresponda, dandole a cada solicitud un nimero de folio.
El Subdirector de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, debera

> Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién con respecto de obras subterraneas o aéreas, para
la instalacion de cables o tuberias en via publica y también debera analizar la autorizacién o la negativa de las
solicitudes ciudadanas de obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberias en via publica.
El Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera

» Llevar a cabo el dictamen, analisis y evaluacion técnico — juridico para determinar las condiciones y factibilidad de
obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberias en via publica y también debera dictaminar
las solicitudes de obras subterrdneas o aéreas, en caso de ser procedente, informarle a la Direccion de los
resultados de la inspeccion, para su autorizacion, o en su caso realizar las observaciones y adecuaciones
necesarias en el proyecto correspondientes para que sean subsanadas.
La Secretaria del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Termritorial, debera

» Recibir de la Direccion la solicitud de obras subterraneas o aéreas que se pretende realizar, mdncandu las

caracteristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del disefio de los elementos de mobiliario urbano, entre otros

elementos.

Recibe el oficio o dictamen del Jefe de Departamento de Planeaciéon Urbana y Pelitica Territorial para informan la

resolucion de solicitud a la persona fisica o moral que corresponda.

Y
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El Dictaminador del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera:

Elaborar el dictamen, analisis y evaluacién técnico — juridico para determinar las condiciones y factibilidad de las
obras subterraneas o aéreas.

El Archivista del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera:

Recibir el acuse del oficio o dictamen que emitié el Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial para informar la resolucién de solicitud a la persona fisica o moral que corresponda.

Registrar en el sistema de control de expedientes y archiva la documentacion del caso.

Definiciones.

Autorizacion: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada accién concreta.

COEX: Sistema de control de Expedientes.

Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacién de la Fundacion, Conservacion, Mejoramiento y
Crecimiento de los Centros de Poblacion.

DPU y PT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

DTU: Direccién de Transformacion Urbana.

Espacio Publico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos destinados al uso, disfrute o
aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre transito.

FUS: Formato Unico de Solicitud.

Infraestructuraz Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura activa, entre otros,
bastidores, cableado subterraneo y aéreo, canalizaciones, construcciones, ductos, obras, postes, sistemas de
suministro y respaldo de energia eléctrica, sistemas de climatizacién, sitios, torres y demas aditamentos,
incluyendo derechos de via, que sean necesarios para la instalacion y operacién de las redes, asi como para la
prestacion de servicios de telecomunicaciones y radiodifusion.

Mejoramiento: La accion tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de infraestructura, equipamientos y
servicios, las zonas de un Centro de Poblacién de incipiente desarrollo o deterioradas fisica o funcionalmente.
OAS: Obra aérea y/o subterranea.

Punto de interconexion: Punto fisico o virtual donde se establece la interconexién entre redes publicas de
telecomunicaciones para el intercambio de trafico de interconexién o de trafico de servicios mayoristas.

Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el solicitante.

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Proyecto ejecutivo de obra, autorizado por la instancia competente en la materia que se trate (incluye planos gon
prototipo del equipamiento con medidas debidamente acotadas).

Escritura constitutiva de la sociedad o asociacion, tratdndose de personas moralesj asi como poder notarial ¢el
representante legal. -

Permiso de ocupacién de via publica por la Unidad Administrativa correspondignte del H. Ayuntamiento e
Tlalnepantla de Baz.
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Vil. Resultados.
» Autorizacion de la solicitud para la ejecucién de obras subterrdneas o aéreas para la instalacion de cables o

Vil

tuberias en via publica en territorio municipal.
Politicas.

No se otorga la autorizacién correspondiente, sin la documentacion o insumos completos por parte de la persona
fisica o moral.

La autorizacion, en caso de ser procedente, el interesado estara obligado al previo pago de derechos, establecida
en la linea de captura correspondiente.

El permiso de obras subterraneas o aéreas se entrega, en el Departamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial de la Direccién de Transformacion Urbana.

El permiso de obras subterraneas o aéreas, se le entrega al Titular o en su caso a un tercero con carta poder
presentada.

El Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial o el Dictaminador podran ejecutar las
verificaciones en las obras concluidas. Podran requerir el cumplimiento de |a‘feparacion de la infraestructura vial,
reconstruyéndola en el estado que guardaba antes de la ejecucion de los jpébajos autorizados.
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IX. Descripcion de Actividades.

1

2

3

5

6

7

8

9

Puesto/Unidad Administrativa.

Persona Fisica o Moral.

La Oficialia de Partes

| La Oficialia de Partes.

La Direccion de Transformacion Urbana/ Archivista de la
Direccion de Transformacién Urbana.

| El Departamento de Planeacion Urbana y Politica

Territorial/ Secretaria del Departamento de Planeacion

| Urbana y Politica Territorial.

El Departamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial/ Jefe de Departamento de Planeacién Urbana
| y Palitica Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial/ Dictaminador del Departamento de
Planeacién Urbana y Politica Territorial.

| El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
| Territorial/ Dictaminador del Departamento de
| Planeacién Urbana y Politica Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Urbana
y Politica Territorial.

| El Departamento de Planeacion Urbana y Politica

10 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Urbana

11

| y Politica Territorial.
El Depanamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial/ Dictaminador del Departamento de

' Planeacién Urbana y Politica Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica

12 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacién Urbana

y Politica Territorial.

| Presenta su solicitud debidamente requisitada en el Departamento
| de Oficialia de Partes.

| Sl: Elabora orden de pago.

| Sl: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.

Tlalnepantla

Actividad.

Recibe y revisa que la documentacién estad completa.

¢ Documentacién completa?

NO: Devuelve para completar.

Sl: Turna solicitud con la documentacién correspondiente.

" Turna la solicitud y los documentos anexos a la Direccion de
| Transformacion Urbana.

' Recibe, asigna numero de folio y captura los datos en el sistema de
control de expedientes. Turna la solicitud al Departamento de

Planeacion Urbana y Politica Territorial.
Recibe la solicitud, registra y turna al Jefe de Departamento de
Planeacién Urbana y Politica Territorial para su conocimiento y

| asignacion.

Analiza y asigna la solicitud ciudadana para el dictaminador.

Recibe solicitud y dictamina si es factible que se realice la obra.
¢ Es factible?
NO: Elabora oficio con negativa.

Elabora oficio con negativa a la obra solicitada, basado en la
normatividad.

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio.

¢ Oficio correcto?
NO: Devuelve para modificacion.

Devuelve para modificacion de oficio.

Recibe, corrige y devuelve oficio.

Recibe, rubrica y turna para autorizacién/

~
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

13 El Subdirector de Desarrollo Urbano. ‘ Recibe. revisa y en su caso firma el oficio de contestacion.

La Direccién de Transformacion Urbana/ Director de
_Transformacion Urbana.
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica
15 | Territorial/ Secretaria del Departamento de Planeacién Recibe y turna para entrega de oficio.
| Urbana y Politica Territorial.

14 Rembe revisa y en su caso firma el oficio de contestacién.

" Recibe, sella de recepcion, asigna fecha en el acuse
16 | La Oficialia de Partes. correspondiente.

Elabora orden de pago y turna a la persona f|3|ca o moral para la
realizacion dl pago correspondiente.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
17 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial. |
| Recibe orden de pago
¢Realiza el pago?
NQO: Devuelve para iniciar tramite.
| SI: Turna comprobante de pago.

18 Persona Fisica o Moral.

19 | Persona Fisica o Moral. - | Turna comprobante del pago realizado. B -
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica
20 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe comprobante de pago y elabora permiso para la obra.

| Planeacion Urbana y Politica Territorial. o B S

Rembe revisa y en su caso firma [ permiso.
¢Permiso correcto?

NO: Devuelve para modificacion.

Sl Rembe rubrica y turna para autonzamén

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial/
21 Jefe del Departamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
22 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Urbana | Devuelve para modificacidn de oficio.
| y Politica Territorial. - -
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
23 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe, corrige y devuelve permiso.
Planeacion Urbana y Politica Territorial.
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica
24 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacién Urbana | Recibe, rubrica y turna para autorizacion.
y Politica Territorial.

25 | El Subdirector de Desarrollo Urbano. Recnbe revisa y en su caso firma el permiso.

La Direccién de Transformacién Urbana/ Director de
. Transformacién Urbana. - -

El Departamento de Planeacién Urbana y Politica
27  Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe y entrega permiso.
. Planeacion Urbana y Politica Territorial.

26 Rembe revisa y en su caso firma el permiso.

Recibe el permiso en su formato original y rubrica el acuse de
| - o - - | recepcion del permiso. - o ,771
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica [ f ‘
29 | Territorial/ Secretaria del Departamento de Planeacién Recibe y turna el acuse de recepcion|del permiso. {
Urbana y Politica Territorial. o I || —
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Recibe
Territorial/ Archivista del Departamento de Planeacién. i

28 | Persona Fisica o Moral.

30
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X. Diagrama de Flujo.

Solicita el FUS en la VUG
para el trémite Obra Ay S.

!

h 4
Recibe a la persona fisica
o moral, le otorga el FUS
vy le indica de los
requisitos para el tramile
de Obra AyS

0, ==

Recibe, requisita,
documenta y entrega el FUS
en la VUG para el trémite de

ObraAys
| ©
A 4

Recibe, verifica y en su
caso otorga el nimero de
folicalFUSyala
documentacion.

+Esta completa la
documentacién

Devuelve el al FUS y
documentacion a la

persona fisica vio moral
I |

2
Recibe, complementa y
entrega el FUS en la VUG
Y

o requisitos para el

tramite Obra Ay S Asigna numero de folio al

FUS y documentacion

para el Tramite de Obra A f
[
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e

na Fisica o M

L4

Recibe, captura en el
sistema COEX los datos
del FUS y tuma el
axpediente al
Dictaminador

!

h 4

Recibe el expediente y

turna al inspector para

realizar una inspeccion
fisica del lugar.

=

. O

Realiza la inspeccién
para determinar la
factibilidad del lugar y
reporta al Dictaminador

el lugar es factible?

Elabora un oficio de
contestacion negativa y
tuma el expediente al
Archivo

o0,

Realiza una cuantificacién
y la tuma a firma con el
jefe del Departamento

TIairTe}.?antia

y (D

Firma fa linea de captura
¥ la regresa al
Dictaminador

| |
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1 Territorial

OF.

Entrega la linea de
caplura para que la
persona fisica y/o moral
realice el pago.

OF —

Realiza el pago y entrega
el comprobante al
Dictaminador

' ¥

Elabora el permiso de
ObraAySyloturna a
firma con el jefe del

Departamento :

Firma el Permiso de Obra
Ay O yloregresa al
Dictaminador

f '

Entrega el expediente con
el permiso a Archivo para
su entrega a la persona
fisica yfo moral.

¥ ‘

Archiva el Expediente
completo y lo entrega a la
persona fisica y/o moral
en la VUG

Recibe el Documento
Indicado y firmando el
acuse correspondients.
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Nombre del indicador.

Tlalnepantla

Porcentajes de
Autorizacion de Obras
Subterraneas o Aéreas.
para la Instalacion de
Cables o Tuberias en Via
Pudblica Municipal.

Formatos e instructivos.
No Aplica.

Descripcion.

Mide el aumento o
disminucion porcentual de
las Autorizaciones de
Obras Subterraneas o
Aéreas, para la
Instalacién de Cables o
Tuberias en Via Publica
Municipal.

Formula. Periodicidad.

T

Nimero de
autorizaciones
ingresadas.

Numero de
autorizaciones
entregadas.

X 100.
Trimestral.
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Instructivo de la orden de pago.

Nombre de la persona fisica o moral.
Domicilio donde se encuentra.
Concepto por el cual se realiza el pago.
Linea de captura para realizar el pago.

Firmas de autorizacion por parte del area correspondiente.

L=

Xill. Validacion del Procedimiento.

Apoyo.

cia Castaneda Sanchez
Planeacién Urbana y Politica Subdiréctor de Desarrollo Director de Transformacion
Tefritorial. | Urbano. ~ Urbana.
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Recepcion de Areas de Donacion y de Equipamiento Urbano a favor del
Municipio de Tlalnepantia de Baz.

I. Objetivo.

Mantener la recepcién parcial o total de las areas de donacién y de equipamiento urbano por parte
de personas morales a favor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para dar cumplimiento a las
obligaciones adquiridas con el municipio, derivadas de la construccién de condominios o conjuntos
habitacionales autorizados de conformidad a la solicitud y a la normatividad aplicable en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana, al Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial, Consejeria Juridica, la Direccion de Infraestructura Urbana, la Coordinacién de
Patrimonio Municipal, al titular del Departamento de Oficialia de Partes de presidencia responsable
de recibir los proyectos de las personas morales del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, asi
como a las Unidades Administrativas del Gobierno del Estado de México.

lll. Referencias.
Federal.

»  Costituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8;
Titulo Cuarto, articulo 115 fracciones Il, Parrafo Segundo y Quinto inciso f. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones I, VI, XIl y XIV. Gaceta del
Gobierno del Estado de Mexico. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

»  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo
I, Capitulo Segundo, articulo 27 Parrafo Primero; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones XVII,
XXXIX y XLVI; Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V; y Titulo IV, Capitulo
Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del Estado de México. y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1/[1
fraccién IV, y 1.2; Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Lib
Decimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | y II; Capitulo
Segundo, articulo 18.6 fraccion Il y XI; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.
18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo Sexto, Capitulo Primero. Gaceta d
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de Procedimi
México.
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Municipal.

» Reglamento Interno de la Adminitracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |,
Capitulo VIII, articulos 257 fracciones | y Ill, 258 fraccion 1, 259, 260 fraccion | y 262. Gaceta
Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1 y 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 17 fracciones V, XVI, XXVIIl y XLIV; Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y 35; Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo Cuarto,
articulo 41. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial es el area responsable de
realizar los dictamines de las solicitudes el equipamiento urbano.
El Archivista de la Direccion de Transformacion Urbana, debera

> A través del Sistema de control de expedientes se envia la documentacion que ingresa a
cada uno de los Departamentos, segun corresponda, dandole a cada solicitud un numero de
folio.

El Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debera

» Realizar las supervisiones, diagnésticos, estudios y tramites de los actos de donacién de las
areas geograficas y de equipamiento urbano y también debera dictaminar las solicitudes para
decepcionar las areas de donacién y de equipamiento urbano a favor del Municipio en el
marco de lo que se establece en la Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, “Periddico
Oficial”, en su caso realizar las observaciones y adecuaciones necesarias en el proyecto
correspondientes para que sean subsanadas.

» Remite en su formato original el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; a los firmantes e interesados.

> Recibe el proyecto de equipamiento urbano a favor del Municipio con las especificaciones y
caracteristicas para la ejecucion de las obras de equipamiento urbano.

> Notifica a la persona moral las especificaciones y caracteristicas para la ejecucion de las
obras de equipamiento urbano; y a las Unidades Administrativas del Gobierno del Estado de
México el cumplimiento del area de donacion y de equipamiento urbano para su v ificacion.
La Secretaria del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, 2

> Recibir de la Direccién las solicitudes para decepcionar las areas de donagion y de
equipamiento urbano a favor del Municipio por inmobiliaria o persona moral.

» Recibe los documentos que acreditan los actos de donacién del Jefe de Depart
Planeacién Urbana y Politica Territorial.

El Dictaminador del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial,

» Recibir la notificacién e identificara la obligacion por: area € donacion o por obras de
equipamiento urbano.

> Elabora el Contrato de donacién pura y simple a titulg gratuito a favor del Municipio.

84.
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» Canaliza a la Consejeria Juridica y a la Coordinacién de Patrimonio para su revision y visto
bueno el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

» Canaliza a la Direccion de Infraestructura Urbana para su revision y visto bueno los proyectos
de equipamiento urbano a favor del Municipio.

El Archivista del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial debera:

» Recibir el acuse del oficio o dictamen que emitié el Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial para informar la resolucion de solicitud a la persona fisica o moral
que corresponda.

> Registrar en el sistema de control de expedientes y archivar la documentacion del caso.

El Consejero Juridico de la Consejeria Juridica, debera

» Recibir y analizar el contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

» Otorgara el visto bueno al contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; y remitir al Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial para su
tramite.

El Coordinador de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, debera

» Recibir y analizar el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

» Otorgar el visto bueno al contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; y remitir al Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial.

» Inscribir el contrato de donacion celebrado entre la persona moral y el Municipio ante el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

El Director de la Direccion de Infraestructura Urbana, debera

» Recibir y analizar los proyectos de equipamiento urbano a favor del Municipio.

» Otorgar el visto bueno al proyecto de equipamiento urbano a favor del Municipio; y remitir al
Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial para su tramite.

El Gobiemo del Estado de México, debera:

» Recibir las notificaciones de cumplimiento de obligaciones por parte de la persona moral para
su verificacién.

XL Definiciones.

> Autorizacién: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada
accioén concreta.

» COEX: Sistema de control de expedientes.

> Desarrollo Urbano: E| proceso de planeacion y regulacién de la Fundacién, Conservacion,
Mejoramiento y Crecimiento de los Centros de Poblacion.

> Donacién: Acto juridico por el cual una persona transmite un bien a otra que se denomina
donatario. Con la donacion se realiza la transmision de la propiedad dejun bien propio de
manera gratuita, ya sea de forma instantdnea a la celebracién del contrato o después de le
celebracion del mismo.

»> DPUYy PT: Departamento de Planeaciéon Urbana y Politica Territorial.

» DT Direccion de Transformacion Urbana.

> Equipamiento Urbano: Proveer espacios construidos adecuados las
actividades de la praxis de una totalidad social, deptfo de la satisfaccion d y servicios

para el bienestar social; estos Ultimos se pueden clasificar en los sigui
educacion, cultura, salud, asistencia sogial, gémercio, abastos, comunic
recreacion, deportes, administracion y Seryi
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> Espacio Publico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos
destinados al uso, disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre
transito.

» Gacetx A la Gaceta del Gobierno del Estado de México, “Periddico Oficial”.

» Mejoramiento: La accion tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de infraestructura,
equipamientos y servicios, las zonas de un Centro de Poblacion de incipiente desarrollo,
subutilizadas o deterioradas fisica o funcionalmente.

V1. Insumos.

Solicitud debidamente requisitada y firmada por la moral.

Notificacién de autorizacidn por parte del Gobierno del Estado de México.

Escritura publica o documento que acredite la propiedad inscrito en el IFREM.

Documento que acredite al representante legal o propietario.

Proyecto arquitecténico de equipamiento urbano.

Planos arquitectonicos del proyecto de equipamiento urbano.

Acuerdo en “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

Toda notificacién de autorizacién debera ser ingresada obligatoriamente por oficialia de
partes para poder realizar el procedimiento.

PN O O BN

VIl. Resultados.

> Recepcion de nuevas areas geograficas de donacién y de nuevas obras de equipamiento
urbano a favor del Municipio y su poblacién.

VIIl. Politicas.

» Horario de atencién Ventanilla Unica de Gestion de la Direccidn de Transformacion Urbana de
9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes dias habiles. P

»  Toda sustitucion o modificacién al proyecto original, requiere”la autorizacién de las Unidades
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Presenta la notificacién para la entrega parcial o total de las |
areas de donacion, obras de urbanizacion y de equipamiento
urbano a favor del Municipio. Anexa la documentacion

N | comprobatoria. S ]

Recibe, registra y remite con No. OP la notificacién para la |

entrega parcial o total de las areas de donacion, obras de |
2 La Presidencia / Oficialia de Partes. urbanizacion y de equipamiento urbano a favor del Municipio
con la documentacion comprobatoria a la Direccion de

| Transformacién Urbana.

Recibe, asigna numero de folio y captura los datos en el |

1 Persona Moral.

3 La Direccion de Transformacion Urbana / Archivista | sistema de control de expedientes.

de la Direccion de Transformacion Urbana. Turna la notificacion al Departamento de Planeacion Urbana y
R ‘ S Politica Territorial. - |
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Recibe la notificacién, registra y turna al Jefe de Departamento |
4 Territorial / Secretaria del Departamento de de Planeacion Urbana y Politica Territorial para su ‘
~ Planeacién Urbana y Politica Territorial. | conocimiento y asignacién. o . |

— - i ——

5 Eggﬁgraiﬁmdggo d:eDZI;;i:::r?-:::tg?::?aﬁ::ggﬁa Analiza y asigna el expediente al dictaminador para su revision |

Urbana y Politica Territorial y verificacién de la documentacion.

Recibe el expediente e identifica la informacién por: area de ‘
donacion o por obras de equipamiento urbano.

¢ Obra de area de donacion?

Si. Elabora el Contrato de Donacién pura y simple a titulo

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica gratuito a favor del Municipio.
6 Territarial / Dictaminador del Departamento de No. Informa al Jefe de Departamento.
Planeacion Urbana y Politica Territorial. ¢ QObra de equipamiento urbano?

Si. Notifica via oficio a la persona moral las especificaciones y
caracteristicas para su cumplimiento de las obras de
equipamiento urbano.

| No. Informa al Jefe de Departamento.

| El Departamento de Planeacién Urbana y Politica

7 Territorial / Dictaminador del Departamento de Informa al Jefe de Departamento que no corresponde a area
Planeacion Urbana y Politica Territorial. ' de donacion ni a obra de equipamiento.
Elabora el Contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica a favor del Municipio.
8 Territorial / Dictaminador del Departamento de | Canaliza a la Consejeria Juridica y a la Coordinacion de
Planeacion Urbana y Politica Territorial. | Patrimonio para su revisién y visto bueno el contrato de |
| 1 S B o donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio. |
9 Recibe y analiza el contrato de donacién pura y simple a titulo |
gratuito a favor del Municipio. |
La Consejeria Juridica / Consejero Juridico. Otorga el visto bueno al contrato de donacion pura y simple a |

titulo gratuito a favor det Municipio; y remite al Departamento
de Planeacién Urbanay Politica Territorial.
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Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Recibe y analiza el contrato de donacion pura y simple a titulo |
gratuito a favor del Municipio.

Otorga el visto bueno al contrato de donacién pura y simple a
titulo gratuito a favor del Municipio; y remite al Departamento |

10 LeSignrnRcn O Batimidnio Mancpe. de Planeacion Urbana y Politica Territorial. |
Inscribe el contrato de donacién celebrado entre la persona |
moral y el Municipio ante el Instituto de la Funcién Registral del |

I - Estado de México |
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica Recibe el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a |
11 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacién favor del Municipio; y recaba la rubrica de los firmantes.
. Urbana y Politica Territorial. . | |
[ El Departamento de Planeacion Urbana y Palitica Remite en su formato original el contrato de donacién pura y
12 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacion simple a titulo gratuito a favor del Municipio; a los firmantes e
| Urbana y Politica Territorial. interesados.

Notifica a las Unidades Administrativas del Gobierno del

Estado de México el cumplimiento del area de donacién a

través del contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a
_favor del Municipio. Cierre de tramite.

El Departamento de Planeacion Urbana y Politica
13 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial.

' El Departamento de Planeacion Urbana y Palitica Canaliza a la Direccién de Infraestructura Urbana para su |
14 Territorial / Dictaminador del Departamento de revision y visto bueno el proyecto de equipamiento urbano a
Planeacién Urbana y Politica Territorial. ~favor del Municipio.
Recibe y analiza el proyecto de equipamiento urbano a favor
del Municipio.

La Direccion de Infraestructura Urbana / Director de | Otorga el visto bueno al proyecto de equipamiento urbano a

15 Infraestructura Urbana. favor del Municipio; y remite las especificaciones vy
caracteristicas para la ejecucién de las obras de Equipamiento
Urbano al Departamento de Planeacion Urbana y Politica
o Territorial. -
Recibe el proyecto de equipamiento urbano a favor del
El Departamento de Planeacién Urbana y Politica Municipio con las especificaciones y caracteristicas para la |
16 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacion ejecucion de las obras de Equipamiento Urbano. Notifica a la
Urbana y Politica Territorial. persona moral las especificaciones y caracteristicas para la
I | ejecucién de las obras de Equipamiento Urbano. |
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica | Notifica a las Unidades Administrativas del Gobierno del |
17 Territorial / Jefe del Departamento de Planeacién | Estado de México el cumplimiento y finalizacién de las obras
| Urbana y Politica Territorial. | de equipamiento urbano a favor del Municipio.

Recibe, sella de recepcién, asigna fecha en el acuse |
| correspondiente.

18 La Presidencia/ Oficialia de Partes.

=) Dépa_rt_am% de Planeacién Urbana _yﬁéi_l‘ti_ca

19 Territorial / Secretaria del Departamento de Recibe y turna acuse correspondiente.
| Planeacion Urbana y Politica Territorial. |
El Departamento de Planeacion Urbana y Politica e
20 Territorial/ Archivista del Departamento de Recibe, registra y archiva el acuse en su expediente.

|_Planeacién Urbana y Politica Territorial.
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X. Diagrama de Flujo.

El Archivist:

Persona moral

Territorial

I
Presenta ‘|
notificacion.
| 2 )
[
Recibe vy
turna,
notificacion.
|___¢ 5
Recibe,
asigna
folio,
registra
en COEX

Recibe,
registra
y turna

-
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Recibe y
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Y

Presenta
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& Donacion o
equipamiento?

Notifica al
Jefe de
Dpto.

~
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Persona moral

Territorial

Elabora
Contrato
de
Donacién

0 canaliza

¥

Recibe,

analizay
da visto
bueno

Recibe,
analiza, da
visto
buenc e
inscribe

Recibe
contrato

y recaba
rubricas

Recibe
contrato a
firmantes
interesa-
dos
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inador El Arc Sonsejero El Coordin 2 ector de la

yartamento i J 6 el Ci
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Territorial

Notifica al
Gobierno
del Estado
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donacién
14
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miento )
Recibe,
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El Archivista de
la Direccion d

Persona moral

Terntorial ritorial

18 )
Recibe,

sella de
recepcion
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corres-
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turna
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Recibe,
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visto bueno al
proyecto de
equipami-
ento

>
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293




N

H. AYUNTAMIENTO

A | CONSTITUCIONAL S
-E-m:. DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
‘i 2019 - 2021 S

2019-2021

XI. Medicion.

Nombre del indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.
7 ™
) _ Mide el porcentaje de (Namero de
Recepcion de Areas de | Areas Geograficas u Obras ||donaciones
Donacién de Areas de Equipamiento Urbano | [éjecutadas
Geogréficas y de recibidas por tramites de . x 100. Anual.
Equipamiento Urbano a donacioén a favor del Namero de
favor del Municipio. Municipio. donaciones
tramitadas)
o i
Xll. Formatos e Instructivos.
No Aplica
Instructivo de llenado del Contrato
1. Proemio.
2. Declaraciones.
3. Exposicion.
4. Clausulas.
5. Cuerpo sustantivo.
6. Cierre.
7. Firmas de las partes.
Xlil. Validacion del Procedimiento.
Apoyo. Reviso. Aprobo.

\ ) |
ro. / m g =F ; Arq|l stin Ing. José Salvador Castafieda

efe-delDepartamenta de - inez Garcia Sanchez
Planeacign Urbana y Politica Subdirector de Desarrollo Urbano. Director de Transformacion
erritorial. Urbana.
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Establecer los Mecanismos de Coordinacién entre Municipios para los Temas de
Agenda Metropolitana 2030.

L  Objetivo.

Mantener el instrumento a través del cual se establezcan los temas metropolitanos prioritarios, alineando las
tareas a lo establecido por la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, para una mejor preservacién y mejoramiento del entorno urbano existente, dandoles una
mejor calidad de entorno a los ciudadanos y a la ciudad.

I. Alcance.

Aplica a la Direccién de Transformacién Urbana y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las
cuales son: Subdireccion de Desarrollo Urbano; Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano y de
Ciudad de la Direccién de Transformacién Urbana; asi como a Instituciones Gubernamentales del Estado de
México.
lll. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo 14 y 115 fracciones IlI
inciso i), De los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México.

Estatal.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, Articulo 139, fracciones Il,
incisos a) y b), Prevenciones Generales.

# Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 5.27, fraccion [, Il 'y Ill, Articulo 5.28,
fraccion I, Il y Il y Articulo 5.30, Capitulo Cuarto De Las Conurbaciones y Zonas Metropolitanas.

» Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Articulos 1, 2, 4,
7,10, 11, 19, 23, 31, 32, 33 y 34, Fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIl, XIll, XIV, Diario
Oficial de la Federacion, México.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad es el 4rea responsable atender y
revisar los expedientes turnados, asi como; asistir a las reuniones se convocan.
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El Director de Transformacion Urbana, debera:

> Como Sujeto Obligado, es responsable de facilitar y asegurar la informacion solicitada, en
coordinacion con la Subdireccién de Desarrollo Urbano y el Departamento de Enlace Intermunicipal
Metropolitano y de Ciudad.
El Subdirector de Desarrolio Urbano, debera

> Encargado de la revision, validacién y coordinacion de reuniones e informacion solicitada.
El Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad, debera

> Es responsable de ser el enlace de la Direccion de Transformacion Urbana para asegurar que se
cumpla en tiempo y forma la integracion de la Informacion requerida y la asistencia a reuniones.
El Analista juridico al Departamento de Enlace Intermunicipal, Metropolitano y de Ciudad,
debera:

» Deberan de apoyar en la bisqueda y recopilacién de la informacién requerida por las Instituciones
Gubernamentales que resguardan en esta Direccion de Transformacion Urbana.

Definiciones.

» COEX: Control de Expedientes.

> DEPTO: Departamento.

> EIM y C: Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad.

> Inf : Informacion.

> Jefe de Departamento de Enlace Intermunicipal, Metropolitano y de Ciudad: Formular la
conduccién, ejecucion y evaluacion de las politicas en asuntos metropolitanos a través de la Agenda
Metropolitana, establecer lineamientos para mejorar y preservar el entorno urbano, celebrar acuerdos
con dependencias Federales, Estatales y municipales para mejorar y preservar la ciudad y Elaborar
estudios y propuestas que propicien el crecimiento ordenado.

> Of.: Oficio.

V. Insumos.

» Oficio de solicitud de Informacion y/o Actualizaciones en base a la Agenda Metropolitana 2030 a la
Direccion de Transformacion Urbana.

VL. Resultados.

> Agenda Metropolitana 2030.

Vil. Politicas.

> La revision para los expedientes con oficio turnados al Departamento de Enlace Intermunicipal
Metropolitano y de Ciudad, se realizara en no maximo a diez dias t

> El manejo del COEX en el Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano de Ciudad, sera de

9:00 a 18:00 de lunes a viernes en dias habiles.
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Viil. Descripcién de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

Las Instituciones Gubernamentales

Tlalnepantla

Actividad.

Se presenta a oficialia de partes a ingresar su oficio para

Urbano.

1 - informe, avance o reunion sobre el tema de la Agenda
P . o
y Persona Fisica o Moral Metropolitana 2030.
El Asesor de Oficialia de Partes del . . - ; -
2 H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de _IFf‘embe oﬁcm.fie solicitud, sella y turna a la Direccién de
Baz. ransformacién Urbana.
Recibe la documentacion con la informacion solicitada de las
3 El Director de Transformacion areas o personas interesadas, turna a la Subdireccién de
Urbana. Desarrollo Urbana, para asignar al departamento y elabore la
respuesta correspondiente.
El Subdirector de Desarrollo Recibe y revisa oficio de solicitud con informacién solicitada, para
4 Urbano. asignar al departamento de EIM y C para la elaboracion de la
respuesta correspondiente.
Recibe, registra, analiza y envia al analista juridico para realizar
la contestacion de la solicitud.
El Jefe de Departamento de Enlace BSI sef:n;:uentra lo solicitado que obre en archivos de esta
5 Intermunicipal, Metropolitano y de cholils . . .
Ciudad No: se realiza oficio con informacion de acuerdo al avance a la
' persona fisica o moral o Institucion Gubernamental.
Si: Recibe oficio de solicitud, localiza, se proporciona la
informacion y elabora para pronta respuesta a la solicitud.
El Jefe de Departamento de Enlace Se reali el k. 1 ion d +do al avance ‘a
6 Intermunicipal, Metropolitano y de & fhdliza ONicla con, oM G AGIOM0BIavA ala
. persona fisica o moral o Institucion Gubernamental.
Ciudad.
7 El Subdirector de Desarrollo Recibe, analiza, firma y verifica que la informacion concuerde con
Urbano. el oficio de contestacion.
8 El Director de Transformacién Recibe, revisa, firma y envia el oficio de contestacion.
Urbana.
El Jefe de Departamento de Enlace
9 Intermunicipal, Metropolitano y de Recibe y revisa la informacion en el oficio para su entrega.
Ciudad.
El Asesor de Oficialia de Partes del
10 H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de | Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse correspondiente.
Baz.
1 S‘LAEr:ﬂigaILLJtI;?r;:::n?{I:iE:Ipartamento Recibe oficio de solicitud, localiza y se proporciona la informacion
Metropolitano y de Ciudad. solicitada en la contestacion para el pehcmnano
El Jefe del Departamento de Enlace | Recibe, analiza y rubrica oficio de respuestalde acuerdo a los
12 Intermunicipal, Metropolitano y de avances e inforpracion requerida y turna parg firma de ofi
Ciudad Ciudadano respuesta. /0
13 El Subdirector de Desarrollo ibe; revisa y autoriza el oficio de res% informacion
erida.

/>

/‘ ” 297




CONSTITUCIONAL

i K, ] H. AYUNTAMIENTO

i -
. = | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
g 2009 - 2020

¥

Tlalnepantia

Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.
14 El Director de Transformacion Recibe y valida con el visto bueno, el oficio de respuesta con
Urbana. informacion requerida.
El Jefe ng.Depanamentp de Enlace Recibe y envia a oficialia de partes para su entrega de la
15 Intermunicipal, Metropolitano y de respuesta de su peticién solicitada
Ciudad Ciudadano P P '
El Asesor de Oficialia de Partes del
16 H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de | Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse correspondiente.
Baz.
El Analista Juridico al
Departamento de Enlace . . .
17 Intermunicipal, Metropolitano y de Recibe acuse y archiva en el expediente.
Ciudad. ;
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X Diagrama de Flujo.

El Asesor de C
Partes del H
ntamiento de ar on Urbana

Persona Fisica Y/O I

Y

Se presenta a oficialia de
parles a ingresar su
oficio.

L

v

Recibe oficio de solicitud,
sella y turna ala
Direccién de
Transformacién Urbana.

—

Recibe, analiza y envia a
la Subdireccion de
Desarrolio Urbano

— . @

Recibe, analiza y envia al
area correspondiente
para su pronia respuesta
en su solicitud,

1 : @

Recibe, registra, analiza y
envia al analista juridico
para realizar la
contestacion de la
solicitud.

¢Se envia
informacion
correcta?

Se realiza of. Con info.
De acuerdo al avance a la

persona fisica y/o moral o h
Institucién |
Gubemamental
— 1 \
v |
Recibe, analiza, firma y .
verifica que la informacidn —
concuerde con el oficio de
contestacién.
\
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Recibe, firma y envia el
oficio de contestacion

h 4
Recibe y la informacion
en el oficio para su 1
entrega.

Recibe, asigna sello, .

fecha y hora en el acuse I ‘ si

correspondiente

Recibe of. De solicitud,
localiza y se proporciona
la inf, Que solicita en la
contestacion para el
peticionario.

OF. :

Recibe, Rubrica y turna
para firma de oficio de
respuesta a lo solicitado
en el oficio

OF

Recibe, revisa y auloriza
el oficio de respuesta

OF:

Recibe, revisa y valida
con el visto bueno, el
oficio de respuesta.

10

Recibe y envia a oficialia
de partes para su entrega
de la respuesta de su
peticion solicitada.

v

Recibe, asigna sello,
fecha y hora en el acuse I8
correspondiente

L 4

Recibe acuse! chiva
P en el expedie

// }‘ﬁ
//.
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Xl.  Medicion.

Nombre del Indicador. Descr

Tasa porcentual de
variacion en los proyectos
de planeacién urbana y
territorial concluidos.

Asesoria a personas

fisicas y morales en

materia de desarrollo
urbano.

ipcion.

Férmula.

Numero de
requerimientos en el
periodo.

Namero de
requerimientos en el
periodo.

X 100.

Tlaln?pféntia

Periodicidad.

Trimestral.

XIl. Formatos e Instructivos.

No Aplica para este Procedimiento.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Iy

Mtra. Nelva Liliana Olivares |
Tinajero

Jefa del Departamento de Enlace

Intermunicipal Metropolitano y de
Ciudad.

Tng. Arg. psﬁm%aljtinez Garcia
Subdirectorde Desarrollo Urbano.

Ing. José Salvador
Castafieda Sanchez
Director de Transformacion

Urbana.
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Inspeccién conforme al Formato Unico de Solicitud.
Objetivo.

Mantener y vigilar el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de ordenamiento territorial,
mediante visitas de verificacién a los inmuebles y predios sefialados en las peticiones de licencias y
autorizaciones a la Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
efectuadas a través del Formato Unico de Solicitud.

Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacion Urbana y a los titulares de sus areas adscritas, las cuales
son: Subdireccion de Transformacion Urbana; Departamento de Licencias de Construccion y
Autorizaciones Urbanas; Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, asi como al
Departamento de Verificacion Urbana adscritos a la Direccion de Transformacion Urbana.

Referencias.

Federal.

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V inciso d
y f. Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

Y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo I, articulos 122,
123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Ill, articulo 31 fraccion 1y 1/
Bis; y Titulo Sexto, Capitulo II, articulo 166 fracciones Ill y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion IV,
Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 5.1; Capitulo |1, articulo 5.10 fracciones VI, VI, VIII, 1X
y X; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion Segunda, articulos 5.55 y 5.56, Titulo Quinto, Capitulo
Segundo, articulos 5. 63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 18.1, 18.3,

18.6, 18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29, 18.30, 18.31,~

18.32, 18.33, 18.34, 18.35, 18.37, 18.38, 18.59, 18.63, 18.65, 18.68, 18.70, 18.71, 18.72, 18.73"y
18.74. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13 de diciembre de\ 2001, y sus reformas y
adiciones.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México \Titulo Noverio, Capitulo
Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Gapitulo Luarto, articulo
143; Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articdlo 154 fraccion IV; Cap Segundo, articulo
156; Capitulo Tercero, articulo 157. Gaceta del bierno del Estado de “‘&L , 13 de marzo de
2002, y sus reformas y adiciones.
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> Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Il, Seccién Tercera,
articulos 143, fracciones |, Il, IV, V, VI, VIl y VIII y 144 fracciones |, Il incisos b, ¢, d, e y f, llI, VIII, IX,
X, XI, XIl'y XIll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo I, Capitulo
VIIl, articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, 261, 262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes
18 de enero 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31 fraccion VII.
Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Verificacion Urbana es el area responsable de comprobar mediante la inspeccion
que los inmuebles den cabal cumplimiento al formato tnico de solicitud.

El Jefe del Departamento de Verificacion Urbana, debera:

Establecer y aplicar programas que contengan las funciones, que el personal operativo, debera llevar

a cabo para contribuir al cumplimiento de las politicas implementadas, conforme a sus facultades y
atribuciones, de manera coordinada. En su caso, brindando la atencion ciudadana que sea solicitada

con la finalidad de obtener una regularizacion conforme a las disposiciones normativas
correspondientes.

El Personal Operativo y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores, debera

Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimientos desempefiados conforme a las funciones de sus

areas respectivas, en coordinacion con los otros departamentos, auxiliando y orientando de manera” ) p
directa a la ciudadania. - .
El Jefe de Departamento de Licencias de Construccion y Autorizaciones Urbanas, debera: .
Turna el expediente al Departamento de Verificacién Urbana para llevar a cabo la inspeccion fisiga
correspondiente.

Recibe el expediente con el reporte de inspeccién para darle el seguimiento correspondiente.

v

v

Y

v

V. Definiciones.

> Formato: Documento que contiene el denominado, Formato Unico de Solicitud, mismo que es
utilizado por la ciudadania, a efecto de peticionar le sea concedida alguna autorizacion, licencia,
permiso, constancia, cédula o algln otro acto, en sus diversas modalidades y que, a su vez, contiene
los requisitos normativos que se deben cumplir para su concesion.
Reporte de inspeccién: Documento interno debidamente llenado con los datos Hel inmueble
visitado, las observaciones realizadas al momento de la inspeccién y anexando evidendia fotografica
como respaldo del personal designado para realizar dicha actuacion.
> Visita de Verificacion: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar mediante
que los inmuebles den cumplimiento a lo solicitado en el Formato; cuando sea el
constatar que las construcciones terminadas o en proceso de corfstruccion den cumpli
disposiciones juridicas, normas técnicas, proyectos autorizadosa través de la licencia y
construccion y demas normatividad aplicable.

Y

inspeccion
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Vi. Insumos.

> Formato Unico de Solicitud, debidamente llenado y autorizado por el Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Vil. Resultados.

> Reporte de inspeccion debidamente llenado con los datos del inmueble visitado, las observaciones
realizadas en cuanto a lo solicitado mediante el Formato y con soporte fotografico.

VIIl. Politicas.

> El horario para llevar a cabo la Visita de Verificacion es de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes,

dias habiles.
> En casos excepcionales, las Visitas de Verificacion, podran ser llevadas a cabo en dias y horarios
inhabiles. Q@ ,
> Las visitas de verificacién se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion de ,X!- .
Transformacion Urbana. {—

El tiempo que se establece para la realizacion de la inspeccién es de 24 horas, en dias habiles, a
partir de su recepcién en el Departamento de Verificacion Urbana,Se dara cumplimiento a lo anterior,
siempre y cuando el contribuyente se encuentre en el domicilio af momento de la visita de verificacién.

v
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa.

El Jefe de Departamento de Licencias
de Construccién y Autorizaciones
Urbanas

e

Tlalnepantia

Actividad.

Turna el expediente al Departamento de Verificacion Urbana a
efecto de llevar a cabo la inspeccion correspondiente.

2 El Jefe de Departamento de Verificacion
Urbana

Recibe el expediente, revisa lo solicitado asi como la ubicacién
contenida en el formato a efecto de coordinar a los inspectores,
conforme al area designada, y se lleve a cabo la inspeccion
fisica.

3 El Inspector de Verificacion Urbana

Se constituye en el domicilio proporcionado en el Formato a
efecto de inspeccionar el lugar conforme a lo solicitado.

¢ Realizacién correcta de la Inspeccion?

No. Devuelve el Formato y expediente para que sea revisado y
subsanado.

Si. Elabora reporte escrito, con las observaciones realizadas,
anexando evidencia fotografica.

4 El Jefe del Departamento de
Verificaciones Urbanas

Devuelve el Formato y expediente al Departamento de Licencias
de Construccion y Autorizaciones Urbanas por contener
informacion errénea respecto al domicilio proporcionado © por
falta de informacion, a efecto de ser revisado y subsanado en
dichos datos y, posteriormente, ya corregidos los datos, se
ordena realizar la inspeccion de manera correcta.

Verificaciones Urbanas

5 El Inspector de Verificacion Urbana Elabora un reporte de inspeccion donde sefiala el domicilio
visitado, las observaciones realizadas durante la inspeccion,
conforme a lo solicitado, anexando evidencia fotografica como
respaldo.

6 El Jefe del Departamento de Revisa el contenido del reporte de inspeccion realizado por el

Inspector, que sea coherente a lo solicitado y una vez aprobado,
se rubrica y turna el expediente completo para su seguimiento
correspondiente al area de Licencias de Construccion y
Autorizaciones Urbanas.

T El Jefe de Departamento de Licencias
de Construccion y Autorizaciones
Urbanas

Recibe el expediente turnado por el Departamento de
Verificacion Urbana para su seguimiento c0ﬂespondiente.
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X. Diagrama de Flujo.

El Jefe de Departamento de Licencias
de Construccion y Autorizaciones

Urbanas El Jefe de Departamento de El Inspector de Verificacion Urbana
Verificacion Urbana

INICIO A

f— -0
Turna el expediente al ‘

Departamento de
Verificacidn  Urbana para
llevar a cabo la inspeccién

fisica corresoondiente.

(2)
2

‘ = —— Y
Recibe y revisa lo solicitado

en el Formato para
coordinar la ejecucién de las
inspecciones por  zona,
designando al inspector.

]

Se constituye en el domicilio
sefalado, conforme a la zona
designada a efecto de realizar la
inspeccién conforme a lo solicitado

b

(Realizacion \
— corrects de la

(4 ) ¥ No Inspeccion?

Devuelve of Formato v expediente
para que los errores sean revisaos

v subssnados v, posteriormente,
realizar a inspeccidn

T

Elabora un reporte escrito
con las  observaciones
realizadas, conforme a lo
solicitado, anexando
evidencia fotoardfica

Revisa que el contenido del
reporte de inspeccién le sea
entregado en tiempo y
forma.

Recibe el expediente con el
reporte de inspeccidn para
darle el seguimiento
correspondiente. ‘

f Fin. \
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Xl. Medicion.

Non?bre Gl Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.
. g
Mide el aumento o ) , ) R
disminucion porcentual en | ‘amiere oo nspeceions 0
Inspeccién conforme al la Inspeccion del P B
Formato Unico de cumplimiento de la Kilimeriy i 2aiiifiidas 100, Trimestral. ‘
Solicitud. normatividad en materia | recibidas.
de desarrollo urbano en L
redios y via publica.
B p Y p
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Xll. Formatos e Instructivos.

Municipic de Tlalnepantia de Baz 1AL
Estado de México
Dirgccidon de Transformacion Urbana T'a’nEPanﬂa

Subdireccién de Desarrollo Ursano
e o de Lic Lutorzackones Uithanas
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

anerara oe Bsr &
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XIl.

Informacion Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

»

Tlalnepantia

Instructivo del Formato Unico de Solicitud.

Debera seleccionar en el rubro de Formato Unico de Solicitud.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral que acredite la
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente identificado,
en caso de que el propietario no realice el tramite.

CARACTERISTICAS DEL INMUBLE.

Predio con la siguiente superficie en m.2

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el documento que
acredite la propiedad.

Ubicacion del predio.

Nombre de la calle, Nimero, Manzana y lote del predio en cuestion.

Colonia, Poblacién, Comunidad, Conjunto Urbano
y/o Condominio.

Se pondra el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional a la que
pertenece su predio.

Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal. Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en cuestion.
Clave Catastral. Se pondra la clave catastral como aparece en su boleta predial.
Uso Actual. Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion. Se pondra el nombre de la calle, niumero oficial, manzana y lote.
Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Localidad. Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Teléfono. Se debera poner el numero de teléfono donde recibir notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electrénico donde se pueda recibir
notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la calle y

numeros oficiales colindantes como referencia.

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obra y corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono,

Domicilio profesional y Municipio.

Se pondra el nombre de la calle, colonia, ndmero, manzana, lote V

Profesién, cédula profesional.

municipio.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cédula profesionq\

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondra la profesion y nimero de cédula. \ .
Se pondran los datos correspondientes de la \\dula pw@sional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el pafﬁ'bre y firma del solicita\&. Pl
Receptor de ventanilla. Se debera ﬁrmayp/ér el asesor de ventanilla. m
Nuamero de expediente. Se pondra @mfumero de expediente que le ge(ré&b\nde.
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REPORTE DE INSPECCION

] ‘ FECHA DE INSPECCION:

s

CALLE

[ NO. DE EXPEDIENTE:

NO. EXT. NO. INT. MZ. LT.
COLONIA

SECTOR

ENTRE CALLES

MG Dre TR 2 CROQUIS DE LOCALIZACION:

usO ESPECIFICO:

DESCRIPCION DEL INMUEBLE:
NO. DE CAJIONES DE ESTACIONAMIENTO
NO. DE NIVELES

CUENTA CON AREA LIBRE

Mo

OBSERVACIONES: T

-
‘ NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Reviso.
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) r
C. Victor Manuel Fonseca Pérez.| Ing. Arq. Agustin Maftinez Garcia | Ing. José Salvador Castafieda

Jefe del Departamento de Subdirectoride Desarrollo Urbano. Sanchez
Verificacion Urbana. Director de Transformacion

Urbana.
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Inspeccién conforme a Quejas Ciudadanas
. Objetivo.

Mantener y vigilar el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de ordenamiento territorial, mediante
visitas de verificacién derivadas de reportes ciudadanos sobre irregularidades en la esfera de competencia
de la Direccién de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

IIl. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacion Urbana y a los titulares de sus areas adscritas, las cuales son:
Subdireccién de Transformacion Urbana; Departamento de Licencias de Construccion y Autorizaciones
Urbanas; Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, asi como al Departamento de
Verificacion Urbana.

lll. Referencias.

Federal.

X

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso d
y f. Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Ill, articulos 122,
123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo IIl, articulo 31 fraccion 1y 1

Bis; y Titulo Sexto, Capitulo II, articulo 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de

México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion 1V

Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 5.1; Capitulo 11, articulo 5.10 fracciones VI, VI, VIII, IX

y X; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, articulos 5.55 y 5.56, Titulo Quinto, Capitulo

Segundo, articulos 5. 63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, Capitulo |, articulos 18.1, 18.3,

18.6, 18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29, 18.30, 18.31,

18.32, 18.33, 18.34, 18.35, 18.37, 18.38, 18.59, 18.63, 18.65, 18.68, 18.70, 18.71, 18.72, 18.73 y

18.74. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y

adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Noyeno, Capitulo
Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Capitulo Guarto, articulo
143: Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articulo 154 fraccion IV; Capitulo Seghndo, articulo
156; Capitulo Tercero, articulo 157. Gaceta del Gobierno del Estado de xico, 13 {de marzo de
2002, y sus reformas y adiciones.
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> Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Il, Seccién Tercera,
articulos 143, fracciones |, II, IV, V, VI, VIl y VIIl y 144 fracciones |, Il incisos b, ¢, d, e y f, 11, VI, IX,
X, XI, Xll'y XIll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo
VIII, articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, 261, 262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes
18 de enero 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31 fraccién VII.
Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

v

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Verificacién Urbana es el &4rea responsable de verificar los tramites
correspondientes a las inspecciones.

El Jefe del Departamentos de Verificacion Urbana debera:

Establecer y aplicar programas que contengan las funciones, que el personal operativo, debera llevar
a cabo para contribuir al cumplimiento de las politicas implementadas, conforme a sus facultades y
atribuciones, de manera coordinada. En su caso, brindando la atencién ciudadana que sea solicitada
con la finalidad de obtener una regularizacion conforme a las disposiciones normativas
correspondientes.

El Personal Operativo y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores debera
Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimientos desempefiados conforme a las funciones de sus
areas respectivas, en coordinacién con los otros departamentos, auxiliando y orientando de manera
directa a la ciudadania.

Y

v

V. Definiciones.

> Queja Reporte ciudadano por obras irregulares, donde se plantea una afectacién que pueda ser
competencia del departamento, solicitando sea realizada una inspeccion o visita de verificacion, por
via oficio, personal o telefénicamente.

> Reporte de queja: Documento interno debidamente llenado las observaciones realizadas respecto a
los datos proporcionados en la queja, como la ubicacion del domicilio, en su caso, las correcciones
pertinentes, las irregularidades encontradas durante la inspeccién, que sean competentes al
departamento, anexando evidencia fotografica como respaldo del personal deslgnado para realizar
dicha actuacion.

> Visita de Verificacién: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar mediante la inspeccién
que los inmuebles o construcciones terminadas o en proceso de construccién,\no se encuentren

normatividad aplicable.
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V.. Insumos.

» Reporte de queja que contendra los datos correspondientes a la ubicacién del lugar a inspeccionar y
las actividades que den motivo a la queja.

VIl. Resultados.

> Reporte de queja debidamente llenada, con las observaciones encontradas durante la inspeccion con
base a lo recibido en la queja y con soporte fotografico.

VIIl. Politicas.

v

El horario para llevar a cabo la Visita de Verificacion es de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes

dias habiles.

> En casos excepcionales, las Visitas de Verificacion, podran ser llevadas a cabo en dias y horarios
inhabiles.

> Las visitas de verificacion se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion de
Transformacion Urbana. ;

> El tiempo que se establece para la realizacion de la inspeccion es de 24 horas, en dias habiles, a

partir de su recepcion en el Departamento de Verificacion Urbana. Se dara cumplimiento a lo anterior,

siempre y cuando el contribuyente se encuentre en el domicilio al momento de la visita de verificacion.
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Puesto/Unidad Administrativa.

3

Tlalnepantla

Actividad.

Verificaciones Urbanas

1 Subdirector de Desarrollo Urbano Turna la queja recibida, con sus datos correspondientes, al
Departamento de Verificacion.
. i Recibe la queja y revisa lo solicitado asi como la ubicacion
B El Jefe de Departamento de Verificacion | ;5 rcionada a efecto de coordinar a los inspectores, conforme
Urbana al area designada, y se lleve a cabo la inspeccion fisica de las
irregularidades o afectaciones sefaladas.
: i Se constituye en el domicilio proporcionado en la queja para
3 El Inspector de Verificacién Urbana llevar a ca¥no la inspeccion d‘zal FI}ugar conforme zaqlcasJ dztos
sefalados por el ciudadano.
¢ Atencion correcta de la queja?
No. Se realiza un reporte escrito, sefialando las circunstancias
que impiden sea realizada la inspeccion, a efecto de recibir las
ordenes pertinentes.
Si. Elabora reporte escrito, con las observaciones realizadas
conforme a lo recibido mediante la queja, anexando evidencia
fotografica.
4 El Jefe del Departamento de Recibe el reporte realizado, donde se hacen constar las

circunstancias por las cuales se impide la inspeccién, conforme
a la queja, acompanando evidencia fotografica y se turna a la
Subdirecciéon de Desarrollo Urbano, esperando recibir las
ordenes pertinentes para poder llevar a cabo dicha diligencia,
conforme lo sefiala la normatividad aplicable.

Verificaciones Urbanas

5 El Inspector de Verificacion Urbana Elabora un reporte de queja donde sefiala el domicilio visitado,
las observaciones realizadas durante la inspeccién, conforme a
lo solicitado, anexando evidencia fotografica como respaldo.

6 El Jefe del Departamento de Revisa el contenido del reporte de queja realizado por el

Inspector, que sea conforme a lo solicitado y una vez aprobado,
se rubrica y turna dicho documento para su seguimiento
correspondiente a la Subdireccién de Desarrollo Urbano.

7 El Subdirector de Desarrollo Urbano

Recibe el reporte de queja, con los datos correspondientes y
evidencia fotografica a efecto de dar lajcontestacion pertinente a
la queja. -
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X. Diagrama de Fluj

El Subdirector de Desarrollo El Departamento de El Inspector de
Verificacion Urbana Verificacion Urbana

Turna la queja recibida para
llevar a cabo la inspeccidn
fisica del lugar

| pecie 1a queja y se
coordina, conforme &l
domicilio proporcionado en
la misma, a los inspectores
para acudir a realizar la
visita

Se constituye en el domicilio
sefalado para llevar 3 cabo
la Inspeccién fisica conforme
a lo sefalado en la queja.

I

Realiza un reporte donde se
hace constar las causas por
las que no se lleva a cabo la
inspeccidn y la turna.

Realiza un reporte
circunstanciado de lo que se
observa durante la
inspeccion, agregando

evidencia fotografica.

Revisa y rubrica el reporte
circunstanciado conforme a

la wisita de inspeccin
realizada y lo turna,

S

Recibe el reporte de queja a

efecto de dar la contestacién y
seguimiento pertinentes.
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador. Descripcion. Férmula.

Numero de
quejas
recibidas.

Mide el aumento o
disminucién porcentual en la
inspeccion del cumplimiento

v

Tlalnepantla

Periodicidad.

Inspeccién conforme a Sy
QSejas Ciudadanas de la normatividad en . X 100 Trimestral.
' materia de desarrollo Numero de
urbano en predios y via Inspecciones
publica. realizadas.
Xll. Formatos e Instructivos.
Reporte de Quejas.
j '_‘_ﬁ;‘ 3 H.AYUMNTAMIENTO S
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o D Ldurs Mevsdes (a0 Cuancs, Emekome D Lo Musor e s i

DIRECCION DE TRANSFORMACION URBANA

CEPARTAMEMNTO DE VERIFICACION URBAMNA

FOLIO: 00« FOLIO

Datos Gener ales
Prosentado o —Frosaeot oo o
Cano:

Anunts o inspecckonmr: <At o
Estatus: - Eeta

No. Acta u 0.5 O -

Observaciones/ Descripcidn

— Obsarvaciones -

Dlireccign: «Dircocion o inspe:

Catania: ~cob

Entre calles: «ontre Call

Telefona: - laloloann

Informe del Verficador/ Insgpaectar:
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Tlalnepantia

Xll. Instructivo de Reporte de Queja.

Informacion Requerida

Folio.

Instruccion
Se le asignara un nimero, en el Departamento, para su seguimiento
correspondiente.

Datos generales:

Presentado por.

Se anotara el nombre de |la persona que realiza la queja.

Caso:

Asunto a inspeccionar.

Se referira el asunto que causa la molestia a quien realiza la queja o
el asunto del que da conocimiento al departamento para efectuar la
visita de inspeccion

Estatus.

Se anotara el avance de la construccién o inmueble de que se trate.

Numero de acta/ O.P.

Se sefialara el nimero de expediente que le asigne la Subdireccion
de Desarrollo Urbano.

Fecha de queja.

Se sefalara la fecha en que se realizé la queja.

Fecha de inspeccion.

Se sefialara la fecha en que se lleva a cabo la visita de inspeccién.

Fecha de captura.

Se sefalara la fecha en que el departamento de Verificacion
Urbana, recibe la queja.

Observaciones/Descripcion:

Direccion. Se anotara la ubicacion fisica del inmueble visitado.
. Se anotaré la Colonia en la que se encuentra ubicado el inmueble
Colonia. o
visitado.
Entre Calles. Se sefialaran las calles que colindan con el inmueble visitado.
Teléfono. Se anotara el teléfono de quien realiza la queja.

Informe del inspector.

Se sefalaran las observaciones encontradas al momento de la
visita, dando a conocer los trabajos que se estén realizando y, en su
caso, si no se realiza ningun trabajo constructivo que cause molestia
a quien realiza la queja.

Firma del inspector.

Se debera colocar el nombre y la firma del inspector que realice la

visita de inspeccion.
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Apoyo

Reviso
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C. Victor Manuel Fonseca Pérez
Jefe del Departamento de
Verificacion Urbana.

Ing. Arg. gus‘ﬁgﬂl\n rtinez Garcia
Subdirecter de Dasarrollo Urbano.

Ing. José Salvador
Castaneda Sanchez
Director de Transformacién

Urbana.
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Asesoria para Escrituracion de Bienes Inmuebles.
l. Objetivo.

Incrementar la asesoria Juridica, gestoria y servicios técnicos a la ciudadania, con el fin de dar certeza
juridica de su patrimonio, con la escrituracion de bienes inmuebles, ubicados dentro del municipio de
Tlalnepantla de Baz, a través de la implementacion de programas de regularizaciéon de la tenencia de la
tierra e incorporarlos al catastro municipal.

il. Alcance.

Aplica al Titular y servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano, personas fisicas o morales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso e.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion |l
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
5.1. fraccion |, Il y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y IIl inciso a articulo 5.3. fracciones V
y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVl y XVII Capitulo Segundo articulos 5.22 y 5.23. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Y

Municipal.
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,

CAPITULO VIII, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fraccion XXIII. 260 fracciones Ill, 263 fracciones
XlIl, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Tenencia y Control del Crecimiento Urbano es el area responsable de brindar las
asesorias correspondientes y recabar la mayor cantidad de datos para el tramite concerniente.

El jefe de departamento de Tenencia de la Tierray Control
> Validar requisitos y viabilidad para canalizar el tramite ante la nstancias corr
INSUS, IMEVIS, Registro Agrario Nacional), asigna folio dgAramite, organiza |
en oficinas o en evento plblico.

pondientes, (Notario,
ntrega de escrituras
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El Asesor administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, debera:

Recibir la solicitud del usuario, recaba los datos necesarios y lo turna al area juridica para su
atencion.

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, debera

Brindar la asesoria legal correspondiente, y recabar la mayor cantidad de datos para brindar una
mejor asesoria, Una vez integrado el expediente, se canaliza a la Notaria, IMEVIS, INSUS o Registro
Agrario Nacional, para elaboracién de escrituras o el tramite que corresponda de regularizacion de la
Tenencia de la Tierra.

Definiciones.

Asesoria legal; orientacion y asistencia especializada de un abogado.

Canalizar; encauzar, enviar.

Escritura, Documento con el cual se acredita la propiedad de un inmueble, mismo que da certeza y
seguridad juridica al ciudadano.

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUS; Instituto Nacional del suelo Sustentable.

Notario; funcionario cuya intervencién otorga caracter publico a los documentos privados,
autorizandolos a tal fin con su firma.

RAN; Registro Agrario Nacional.

Usuario; Persona que solicita el servicio.

Validar; Dar validez a un documento.

Insumos.
Formato de solicitud de Asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles.

Resultados.

Asesoria Legal Personalizada para la escrituracién de bienes inmuebles

Politicas.

Sélo se da asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles de lunes a viernes dias habiles de 9:00
a 16:00 horas.

Sdlo se da asesoria al titular del predio.

Solo se da asesoria para predios ubicados en el municipio de Tlalnepantla de Baz.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa. Actividad.

Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano y solicita asesoria para escriturar

1 Persona Fisica o Moral -
su propiedad

> | El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control _ . _
del Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del Recibe a la persona fisica o moral, registra los datos del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del solicitante: nombre, domicilio, teléfono y lo canaliza con el
Crecimiento Urbano asesor Juridico quien le brindara la asesoria legal que
corresponda segun el particular expuesto

3 | El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control Brinda la asesoria legal correspondiente y recaba la
del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del documentacién en copia simple, integra el expediente y lo
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | turna a la Jefa del Departamento para su validacion.

Crecimiento urbano

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control Revisa y Valida el expediente.
del Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de
4 | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de
5 | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

¢ Expediente completo?
No, regresa el expediente al asesor juridico para recabar la
documentacion faltante.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del Recaba la documentacién faltante y subsana errores en el
6 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del expediente

Crecimiento Urbano

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control ; Expediente completo?

7 gel Cregln;;entoTl:lrbanoféJefa de(ljDepartgrgento deb Si. Tramita la cita ante las instancias correspondientes
enencia de la Tierra y Control del Crecimiento urbano (Notario, INSUS, IMEVIS, Registro Agtario Nacional).

/

rd

S' |Dgpar.tarnentoudg Te”j”fci% de la Tierra y Cor:jtrol Asigna folio de tramite y lo turna al Asegpr Administratito para
8 el Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de captura en el sistema de archivo del Depgrtament

Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento

Urbano

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control Captura en el sistema de archivo d epartamento de

del Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del Tenencia de la Tierra los datos de la ona que solicita la X
9 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del asesoria y le a cita para su tpémite e las instancias \\‘{ ‘

Crecimiento Urbano correspondi \\i
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El Asesor Administrativo del El Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la Departamento de
Tierra y Control del Crecimiento Tenencia de la Tierra y

Persona fisica o Moral.

Control del Crecimiento
Urbano

Urbano.

Asigna folio y lo turna con
el Asesor Administrativo
para caplura en el sistema
de archivo.

_/—-\

9) v

Captura en el sistema de archive y
entrega cila ante (a instancia
correspondiente.
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XI. Medicion.

Periodicidad.

Nombre del Indicador. Descripcion. Formula.
Asesorias para | Mide el cumplimiento en | [Nimero de
escrituracion de bienes | las asesorias impartidas | lasesorias atendidas.
inmuebles. para escrituracién de X 100.
bienes inmuebles. Numero de

asesorias solicitadas.

Trimestral.

XII. Formatos e Instructivos.

ey | s AvunTANIENTO & -

}n T | comsntucioras TENENCIA DE LA TIERRA ¥ COMTROL o -
X OE TLAL MESARNTLA O BAX DEL CRECIPMIENTO URBANO e
Iﬁ"f: Fois 2021 Tln’ln_-gpnntla

(1) FECHA
{2) FOuO
SOLICITUD DE ASESORLA

{3) NOMBRE

{4} DIRECCION,

(5) TELEFOMO

{6) AsuNnTO

{7) SE CANALIZA A

(8) ATENDIO

Lo mas valicso e su opinicn. por ko que ke pedimos comtester con sincerided un breve CusstSonario, Cuya respreests sere le
mejor ayuds pers brindarie un Mejor servicio.

(9) Coamo califica la atencidn brindeds por el servidor Publico?

| exceiere ) [ | BUENA 1 [ REGULAR ) | [

(10) Si deses sxpresar algin COMantario SUGerencis © recomendacitn. Utilice o Sigusente especio:

(21) n&h»-?q’_

I
717

F A
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XII Instructivo de Asesorias.

Tlalnepantia

No. Informacion requerida Instruccion
1 Fecha Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la asesoria.
) Es un nimero consecutivo de control interno que deberé llenar
2 Folio. el area administrativa del Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control de Crecimiento Urbano.
3 Nombre. Debera ir el nombre completo de la persona que solicita la
asesoria.
4 Direccion. Anotar calle, nimero interior/ exterior y colonia o
fraccionamiento.
i Debera anotar los 10 digitos del nimero telefénico celular o
S Teléfono. local de la persona que realiza el tramite.
Se anotara el tramite a realizar (juicio sumario de usucapion,
6 Asunto. sucesion testamentaria vy testamentaria, inmatriculacion
administrativa entre otras.
) Debera ir el nombre de la dependencia Federal, Estatal o
7 Se canaliza Municipal a donde se dirigira el solicitante a iniciar su tramite.
. Debera ir el nombre completo del servidor publico que brinda la
8 Atendio. asesoria.
) N El solicitante marcara con una X el trato que recibio por parte
9 Como califica la atencion. del personal de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.
i El solicitante anotara que le parecié la asesoria brindada por el
10 Comentarios. servidor publico del &rea Juridica del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.
El solicitante anotara su nombre completo y firma.
11 Recibi asesoria.
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XIil. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso

Tlalnepantla

Aprobd

Lic.(stj%au' i ia Rami
Jefa Departamento de

Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano.

ing. Arq. Agustin Martinez Garcia
Subdirectot de Desafrollo Urbano.

Ing. José Salvador
Castafieda Sanchez
Director de Transformacion
Urbana.
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Regularizacion de Predios en Zonas liregulares.

L Objetivo.

Mantener e incrementar programas de Regularizacién de Predios en zonas irregulares en el municipio de
Tlalnepantla, disefiando estrategias sustantivas y operativas en coordinacion con el IMEVIS, INSUS Y RAN,
para resolver, a través del Comité Municipal de Control y Crecimiento Urbano la problematica que presentan
dichos asentamientos.

L. Alcance.

Aplica al Titular y servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano, Consejos de Participacién Ciudadana, Asociaciones Civiles, Lideres Vecinales,
Comisariados Ejidales y/o Comunales.

n. Referencias.
Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso e.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccién Il
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
5.1. fraccion |, Il y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y Il inciso a articulo 5.3. fracciones \'
y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 5.22 y 5.23. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano es el area responsable
de captar peticiones de los consejos de participacion ciudadana.

El jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, debera
Captar peticiones de los Consejos de Participacion Ciudadana, Asocigciones Civiles o Lideres , |
Vecinales de aquellas zonas donde se haya asentamientos irregulares| susceptibles, Programar H
recorridos en la zona con las Instancias Federales, Estatales unicipale (INSUS, RAN, IMEVIS, 4|
\
\

Operacion Urbana, Tesoreria Municipal, Secretaria del Ayun \‘}

NS

v
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e El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la tierra y Control del Crecimiento
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Urbano, debera

Realizar ante el IFREM, busqueda de antecedentes registrales de la zona que se pretende
regularizar, revision de documentos necesarios que permitan establecer la legal estancia de los
habitantes de la zona en el inmueble o inmuebles a regularizarse;

Instrumentar la realizacion de los convenios ante INSU, IMEVIS y RAN para dar tramite a la peticién
de regularizacion de zonas susceptibles de integrarse a los programas de regularizacién de la
tenencia de la tierra.

El técnico Operativo del Departamento de Tenencia de la tierra y Control del Crecimiento
Urbano, debera

Verificar usos, reservas y destinos de las zonas de las que se pretende su regularizacion y elaborar
en coordinacion con las instancias Federales, Estatales y Municipales levantamientos topograficos.

Definiciones.

Antecedentes Registrales; Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno de los
bienes inmuebles, muebles o personas morales inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.

Asentamientos Humanos; es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o refugios
habitados.

Convenio; Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

IFREM; Instituto de la Funcidn Registral.

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUS; Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

RAN; Registro Agrario Nacional.

Regularizacion; es el proceso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a normalizar,
ordenar, reglamentar o sistematizar algo.

Insumos.
Solicitud de Regularizacion de predios en zonas irregulares.
Resultados.
Asesoria personalizada para la Regularizacién de predios en zonas irregulares.

Politicas.

Atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas dias habiles.
No se reciben documentos originales
Solo se da asesoria al titular del predio ubicado en Tlalnepantia de Baz.

330




H. AYUNTAMIENTO

iR | CONSTITUCIONAL
* | DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

DX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa.

El Consejo de Participacion Ciudadana, Asociaciones
Civiles y/o Lideres Vecinales, comisariados ejidales y/o
comunales.

Tlalnepantia

Actividad.

Acuden al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano y solicitan asesoria.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.

Registra los datos del solicitante: Nombre, direccion y teléfono y lo
canaliza con la Jefa del departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

Capta la peticion de regularizacion de predios en zonas irregulares dentro
del municipio de Tlalnepantla de Baz, susceptibles de ser integrados al
centro de poblacién, a través de peticiones personales o escritas de
grupos, (Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones Civiles y/o
Lideres Vecinales).

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

Realiza ante el IFREM, busqueda de antecedentes registrales de la zona
que se pretende regularizar, integra el expediente con los documentos
necesarios que permitan establecer la legal estancia de los habitantes de
la zona en el inmueble o inmuebles a regularizarse.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

Programa recorrido fisico en la zona en coordinacion con las
dependencias competentes del Gobierno Federal (INSUS), y/o Estatal
(IMEVIS), Operacién Urbana del Gobierno del Estado de México y
Proteccion Civil, en su caso, a fin identificar algun tipo de riesgo que
impida dar tramite a la peticion de regularizacion de la tenencia de la
tierra de la zona.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

¢ Es factible la regularizacion?

Si, promueve la realizacién de convenios con INSUS, RAN e IMEVIS,
para que se inicie el proceso de regularizaciél;t de zonas susceptibles de
integrarse a los programas de regularizacion dg la tenencia de la tierra.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano

¢ Es factible la regularizacién?

No, se notifica a los interesados y se explican lo tivgg’de cancelacion
del tramite. !

El Departamento de tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Area Técnica del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

Elabora en coordinacig@” con el INSU

levantamientos topografi€os.
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El Consejos de
Participacion Ciudadana
ciaciones Civiles,

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

El Asesor Administrativo

de Tenencia de la Tierra

y Control del Crecimiento
Urbano.

El Asesor Juridico del
Departamento de
Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento

Tlalnepantia

El Area Técnica del
Departamento de
Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento

El Jefe del Departamento
de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento

Urbano.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Atencion a peticiones de | Mide el porcentaje de | Numero de peticiones
regularizacion de predios | peticiones de grupos || Atendidas _
en zonas irregulares. atendidas respecto de X 100. Trimestral.
las recibidas . Ndmero de peticiones
recibidas
XII. Formatos e Instructivos.
}!::;ﬁ'f‘*? e ttdbipm v TENENCIA DE LA TIERRA ¥ CONTROL
%»é:;i% DF TUALNEPANTLA DF nAZ DEL CRECIMIENTO URBANO Tia
(1) FECHA
{2) FOUO.
SOLUICITUD DE TRAMITE
{3) NOMBRE
(4) DIRECCION
(5) TELEFONO
{6) ASUNTO
{7] SE CANALIZA A
(8) ATENDIO

Lo mas valioso es su opinidn, por lo que ke pedimos contestar con sinceridad un breve cuestionando, cuye respuesta sera la

rejor ayuda pars brindarke un mejor servicio.

(9) Coémo califica la atencitn brindads por el servidor Plublico™ .

l EXCELENTE J [ BUENA l [ REGULAR ] [

{10) Si dessa expresar algin comentario sugerencia o recomendacdn. utilice el siguiente espaco:

(11) Recibi Asesoria
\u\
NV
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NO. Informacion requerida Instruccion
1 Fecha Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la
asesoria.
i Es un numero consecutivo de control interno que
2 | Folio. debers llenar el drea administrativa del Departamento
de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento
Urbano.
3 Nombre. Debera ir el nombre completo de la persona que
solicita la asesoria.
4 Direccion. Anotar calle, nimero interior/ exterior y colonia o
fraccionamiento.
i Debera anotar los 10 digitos del nimero telefénico
5 | Teléfono. celular o local de la persona que realiza el tramite.
Se anotara el tramite a realizar (juicio sumario de
6 | Asunto. usucapién, sucesion testamentaria y testamentaria,
inmatriculacién administrativa entre otras.
) Debera ir el nombre de la dependencia Federal, Estatal
7 | Secanaliza. o Municipal a donde se dirigira el solicitante a iniciar su
tramite.
i Debera ir el nombre completo del servidor publico que
8 | Atendio. brinda la asesoria.
) » El solicitante marcara con una X el trato que recibié
9 | Como cdlifica la atencién. por parte del personal de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano.
. El solicitante anotara que le parecié la asesoria
10 | Comentarios. brindada por el servidor publico del area Juridica del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.
El solicitante anotara su nombre completo y firma.
11 | Recibi asesoria.
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Xiil. Validacion del Procedimiento.

a

Ing. Arg. Ing. José Salvador
Jef: Departamento de Subdirectdr de Desarrollo Urbano. Castafieda Sanchez
Tenencia de la Tierra y Director de Transformacion
Control del Crecimiento Utbana
Urbano. 2
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Regularizacion de Predios a través de Estimulos Fiscales.

L Objetivo.

Incrementar la seguridad y certeza juridica a las familias de escasos recursos que posean uno 0 mas
predios dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de estimulos fiscales, con el propésito de
buscar el bienestar y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, que se adhieran a los programas de
Regularizacion de Predios ante instancias como IMEVIS, INSUS, y el Registro Agrario Nacional.

n Alcance.

Aplica a la Titular y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano, personas fisicas o morales.

| [ Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V inciso e.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion |l
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
5.1. fraccion |, Il y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y lll inciso a articulo 5.3. fracciones V
y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo Segundo articulos 5.22 y 5.23. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Articulo 31 fraccion Il Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 25 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
CAPITULO VI, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fracciones XXIII, XXXV, XXXVI. 260 fracciones
11, 263 fracciones |, 11, 111, VIII, IX, XI, XIII, XVI, XVII, XXVII, XXXl y XXXIV. Gaceta Municipal, 18 de /
enero de 2019, y sus reformas y adiciones. v /{j
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Responsabilidades.

El Asesor administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, debera:

Captar las solicitudes y realiza entrevista al solicitante.

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tiera y Control del Crecimiento
Urbano, debera

Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propiedad o posesion del
solicitante del inmueble, objeto del estimulo fiscal, brindar la asesoria legal que corresponda e integra
el expediente.

El jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano debera:
Validar la documentacion y determina si el solicitante es candidato a recibir el estimulo fiscal
correspondiente.

Y

v

‘f

V. Definiciones.

v

Antecedentes Registrales; Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno de los bienes
inmuebles, muebles o personas morales inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.

» Asentamientos Humanos; es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o refugios
habitados.

> Asesoria legal; Orientacion y asistencia especializada de un abogado.

v

Convenio; Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

» Estimulo fiscal; Prestacion econdmica concedida por el estado a una persona o grupo de personas
con el objeto de apoyarlas o fomentar su desarrollo econémico o social, ante una situacion de
desventaja y desigualdad.

» IFREM; Instituto de la Funcidn Registral.

» IMEVIS; Instituto Mexiguense de la Vivienda Social.

> INSUS; Instituto Nacional del suelo Sustentable. |

> RAN; Registro Agrario Nacional. il o

> Regularizacion; es el proceso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a normalizar,4 N
ordenar, reglamentar o sistematizar algo. Al

i

V. Insumos. 1\\! /

7

e Solicitud para la obtencion del beneficio fiscal del programa. J

> Copia del documento con el que acredita la propiedad.

> Copia de boleta predial vigente.

» Copia del ultimo recibo de agua pagado.

> Copia de Identificacién oficial.

VL.  Resultados.

> Estimulo fiscal para la regularizacién de la tenencia de la tierra.

vi.. Politicas.
No se otorgaréa el Estimulo Fiscal a gestores.
El solicitante debera acreditar la propiedad del inmuebje a gegularizar.
No se aceptan documentos originales.

Y VvV
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa.

El Persona Fisica o moral

Ttalr{é_ﬁéntla

Actividad.

Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano a solicitar estimulos fiscales.

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Capta la solicitud con los datos del peticionario, Nombre,
direccion y teléfono y lo turna al Asesor Juridico.

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Asesora al peticionario e integra el expediente con la
documentacion requerida: Contrato de compra-venta, donacion,
cesién de derechos o sentencia ejecutoriada con la que se
acredita la propiedad, boleta predial vigente, ultimo recibo de agug
pagado, identificacién oficial de las partes que intervienen en el
contrato y antecedentes registrales, elabora el subsidio
capturando los datos personales y del predio del peticionario y lo
turna con la Jefa del Departamento para su revision.

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.

Recibe y revisa el expediente

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

¢ Expediente y subsidio completo?

No, lo regresa con el Asesor Juridico para subsanar errores.

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

Recibe y solicita al peticionario la documentacién necesaria para
subsanar el expediente.

7 )
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Actividad.

Puesto/ Unidad Administrativa.

El Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento ¢ Expediente y subsidio completo?
7 Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

Si, Rubrica el subsidio y lo turna a la direccién de
Transformacion Urbana para su autorizacion.

El Departamento de la Tenencia de la | Recoge el subsidio en la Direccién de Transformacion Urbana y
Tierra y Control del Crecimiento lo entrega al beneficiario.

8 | Urbano/ Area administrativa del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento \ |
Urbano '
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral El Asesor Administrativo del El Asesor Juridico del El Jefe del Departamento de

Departamento de Tenencia de la Departamento de Tenencia dela  Tenencia de la Tierra y Control
Tierra y Control del Crecimiento Tierra y Control del Crecimiento del Crecimiento Urbano
Urbano. Urbano

‘ Inicio ]

Acude al Departamenlo

de Tenencia de la tlerra y
solicita estimulos fiscales ‘

=
Capta la solicilud MW

estimulo fiscal y lo tumna al

Asesor Juridico |

v ()
Integra expediente con la
documentacion requerida,

elabora subsidio y lo tuma
a la Jefa del Depto.

Recibe, revisa el
expediente.

/ RN
Y ¢Expediente y \,
/ subsidio
correcto? N

ORI

[ Recibe y comige errores en el \
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Persona fisica o moral.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

El Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento

Urbano.

Tlalnepantla

El Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento

Urbano.

El Jefe del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

Valida el subsidio lo
rubricay mandaalaD. T.
U. para su autorizacion.

Recoge el subsidio en la
Direccion de T. U. ylo
Entrega al beneficiario

7.7

XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Regularizacion de predios
a través de estimulos
fiscales.

Mide el aumento o disminucion
porcentual de las solicitudes que

fueron atendidas para |la
tramitacion de estimulos
fiscales.

Ndamero de solicitudes

Atendidas. X 100.

Numero de solicitudes
Recibidas.

Periodicidad

Trimestral.
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Xil. Formatos e Instructivos.
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% ‘ ;‘::ﬂ"&“;’g:ﬁtnouu DIRECCION DE TRANSFORMACION URBANA Tlalngapantla
;13=2001 DEPARTAMENTO DE TENENCIA DE LA TIERRA TS "',”_’.ff"

Y CONTROL DEL CRECIMIENTO URBANO

TESORERO MUNICIPAL FOLIO (1)
DIRECTOR DEL O.P.D.M. FECHA (2)
CLAVE CATASTRAL (3)

CUENTA DE AGUA (4)

NOMBRE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR: (5)

DOMICILIO PARA OIR O RECIBIR NOTIFICACIONES: (6)

FECHA DE OPERACION: (7) TELEFONO : (8)

VALOR DE LA OPERACION: (9)

TRAMITE

Certificado de Pago . . B Impuesto Sobre
de Aporlacnone? Certificado de Clave| Certificado de Pago | Certificado de No  Adquisicion de inmuebles

y Valor Catastral  de Servicio de Aqua  Servicio de Aqua |y Otras Operaciones
de Mejoras ; Treslatives de Dominio

Certificado de Pago
de Impuesto Predial

REVISO AUTORIZO
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Informacion requerida

N

Tlalnepantla

Instruccion
Es un numero consecutivo de control interno que debera llenar el

1 Folio. Asesor administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y
Control de Crecimiento Urbano.
Debera ir el dia, mes y afio de elaboracién del subsidio.
2 Fecha
3 Clave catastral. Se anotaran los 16 digitos que vienen en la boleta predial.
4 Cuenta de agua. Se anotara el nimero completo que vienen en el recibo de agua.
deberd ir el nombre, apellido paterno y apellido materno.
5 Nombre del propietario.
Anotar calle, nimero interior/ exterior y colonia o fraccionamiento.
6 Domicilio.
se anotara la fecha de cuando se realizé la operacion de compra
7 Fecha de operacion. venta, cesion de derechos, donacién o sentencia ejecutoriada.
Debera anotar los 10 digitos del nimero celular o local del propietario
8 Teléfono. del predio.
Se anotara la cantidad establecida en el contrato de compra venta.
9 Valor de la operacion.
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Xilll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso

Tlalnepantla

Aprobho

‘___:72«‘—\ ﬂl
L~ Y

Jefa dél Departamento de
Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento

Urbano.

 Viatinit G

Subdirectot de Dasarrollo Urbano.

Sanchez

Urbana.

ing. José Salvador Castaiieda

Director de Transformacién
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Regularizacion de Predios por Titulacion de Solares Urbanos.
. Objetivo.

Incrementar programas para la regularizacién de predios por titulacion de solares urbanos en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz, asi como establecer en coordinacién con el RAN, las acciones para resolver, a
través del Comité Municipal Prevencion y Control del Crecimiento Urbano la problematica que presentan
dichos asentamientos.

I.. Alcance.

Aplica a la titular y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra del
municipio de Tlalnepantla de Baz, a los Ejidatarios de San Juan Ixhuatepec y a las personas fisicas ylo
morales que posean un predio ejidal en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso e.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion II
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
5.1. fraccion I, Il y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y Il inciso a articulo 5.3. fracciones V
y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 5.22 y 5.23. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal. 0

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
VIII, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fracciones XXIIl, XXXV, XXXVI. 260 \fraccién I, 2
fracciones |, II, 11, VIII, IX, XI, X1, XVI, XVI, XXVII, XXXl y XXXIV. Gaceta Municipal, 18 de erfero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

de recabar la documentacion faltante y subsanar los expedientes.
> El Asesor Administrativo del Departamento de Tenencia de |

Urbano, debera
Captar las solicitudes, realizar entrevista del salicitante
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El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, debera:

Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propiedad o posesion del
solicitante del inmueble, brinda la asesoria legal correspondiente e integra el expediente.

El Jefe de departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, debera
Validar la documentacion y determina si es factible la regularizacion

Definiciones.

Asesoria legal; orientacion y asistencia especializada de un abogado.

CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién

INE; Instituto Nacional Electoral.

Persona Fisica; individuo o miembro de una comunidad con derechos y obligaciones.

Persona Moral, son un conjunto de personas fisicas que se unen con un fin especifico.

RAN; Registro Agrario Nacional.

Subsidio para titulacion de predios; prestacion econémica concedida por el estado a una persona o
grupo de personas con el objeto de apoyarlas o fomentar su desarrollo econémico o social, ante una
situacion de desventaja y desigualdad.

Validar; Dar validez a una cosa

Vulnerabilidad; Capacidad disminuida de una persona.

Insumos.

Constancia ejidal a nombre del poseedor.
Acta de nacimiento del poseedor.

CURP.

INE.

Comprobante de domicilio

Resultados.

Apoyo econdmico para la regularizacion a través de titulacién de solares urbanos.
Politicas.

No se aceptan gestores.

No se recibe documentacién incompleta.
Atencién de lunes a viernes dias habiles de 9:00 a 16:00 horas. -
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa. Actividad.

1 | Persona Fisica o moral Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano a solicitar asesoria y apoyo para la
regularizacién de predios por titulacién de solares urbanos.

2 | El Departamento de la Tenencia de la Tierra y Registra los datos del peticionario y capta la solicitud, para la
Control del Crecimiento Urbano/Asesor obtencion del apoyo econdmico para la Regularizacion a través de
Administrativo. Titulacion de Solares Urbanos y lo canaliza con el Asesor Juridico.

El Departamento de la Tenencia de la Tierra y Integra expediente con la documentacion requerida (constancia ejidal

Control del Crecimiento Urba.nolAsesgr Juridico del predio, credencial de elector, CURP, copia certificada del acta de
3 | del departamento de Tenencia de la Tierra y nacimiento del propietario y comprobante de domicilio vigente) y
Control del Crecimiento urbano. recaba las firmas de |as solicitudes de regularizacion de titulacion,

canaliza el expediente con la Jefa del Departamento de Tenencia de |3
tierra para revision y validacion

El Departamento de la Tenencia de la Tierra y
control del crecimiento urbano/Jefa del

4 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control Revisa y valida el expediente.
del Crecimiento Urbano.

El Departamento de la Tenencia de la Tierra y

control del crecimiento urbano/Jefa del ¢ Expediente completo?
5 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control | No, lo regresa con el asesor Juridico para que recabe la
del Crecimiento Urbano. documentacién o las firmas que falten en el expediente.

El Departamento de la Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico
6 | del departamento de Tenencia de la Tierra y Recaba la documentacion faltante y subsana el expediente.

Control del Crecimiento urbano. = /
pd

El Departamento de la Tenencia de la Tierra y
control del crecimiento urbano/Jefa del
7 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control

¢ Expediente completo?
Si, lo turna a la Tesoreria Municipal para la entrega del

o econdmico para la regularizacion de predios por titulaciofde solares -
del Crecimiento Urbano. urbanos y lo turna al asesor Administrativo para captura’eén'el sistema
de archivo.
El Departamento de la Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano/Asesor Captura en el sistema de archivo del Depa .
8 | Administrativo del Departamento de Tenencia de peticionario y entrega al beneficiario (per; rta || ¢
la Tierra y Control del Crecimiento Urbano. de finiquito del pago para IWC?QW e su predio. ) WJ
: \

347




| M. AYUNTAMIENTO

Chak VY

3 > | CONSTITUCIONAL
. = | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
=y 2019 - 2021
X. Diagrama de Flujo.

El Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento

Urbano.

Persona fisica o moral

Tlalnepantla

El Jefe del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

El Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento

Urbano.

Acude a TT Solicita
asesoria para la reg. De
predios por titulacién de
solares urbanos.

Registra los datos del
peticionario y capta la

solicitud de apoyo
economico.

Integra expediente con la
documentacion requerida
y recaba firmas.

Revisa y valida el
expediente.

™~
¢ Expadiente ‘\\

yd completo?
\\ » e
. y
.
Y
No | s
3 (5)

Devuelve el expediente al
A Asesor Juridico para

recabar los documentos o
\ firmas faltantes.

Recaba los documentos y
firmas faltantes
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El Jefe del Departamento de

El Asesor Administrativo del El Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la Departamento de Tenencia de la Tenencia de la Tierra y
Tierra y Control del Crecimiento Tierra y Control del Crecimiento del Crecimiento Urbano

Urbano Urbano

Persona fisica o moral

Envia expediente a la
Tesoreria para entrega de

apoyo econdmico y
entrega de finiquito

Captura los datos del
peticionario y le entrega la
carta de finiquito

XL Medicion.

<\
Periodicidad.

Nombre del Indicador.

Regularizacion de predios | Mide el aumento o disminucion iﬂmero de solicitudes
por titulacion de solares | porcentual de las solicitudes || atandidas. )
urbanos. atendidas para la regularizacion X 100.
de predios por titulacion Qe NUmero de solicitudes
solares urbanos. i Recibidas.

N J
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XII. Formatos e Instructivo.

i. Tlalnepantia de Baz, Estado de México; a de de

Solicitud de Cooperacién y Ayuda.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Quien suscribe (2) , sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones
(3) , nimero telefdnico: (4)

Por este medio me permito solicitar a usted, gire sus instrucciones a quien corresponda con la finalidad de ser beneficiado con el programa
""SEGURIDAD DEL PATRIMONIO FAMILIAR" aprobado en la Décima Cuarta Sesién Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el - de -- de
----, de que tuvo a bien implementar la administracion que dignamente representa, con el que se otorgara el apoyo econdémico de
$5,500.00 (cinco mil quinientos pesos 00/100) para el tramite del titulo de solar urbano del inmueble que poseo en el Ejido de San Juan
Ixhuatepec, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Lo anterior debido a que acredito los requisitos de elegibilidad de dicho programa para lo cual anexo al presente los siguientes
documentos:

1 Copia de la cesion de derechos o constancia de posesion.

2 Constancia de tramite de titulo de propiedad firmado por el Ejido San Juan Ixhuatepec.
3 Copia de acta de nacimiento.

4 Copia de credencial de elector.

5 Copia vigente de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

6 Comprobante de domicilio.

7 Constancia de avecindado.

8 Constancia domiciliaria.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

7

(5) 4
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Instruccion

Informacion requerida

Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la asesoria.
1 Fecha.
Anotara el nombre completo del titular del inmueble.
2 Quien suscribe.
3 Domicilio. Debera ir nombre de la calle, nimero oficial y colonia.
4 Teléfono. Anotara los 10 digitos del teléfono local o celular.
Anotara su nombre completo y su firma tal como aparece
5 Atentamente. en su credencial de elector.

XIII. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Aprobo
] y
M /
/] 7 (
SilviaBarcia Ramirez Ing. José Salvador Castaheda
Jefe Departamento de inez ia Sanchez
Tenencia Subdirector de Desarrollo Urbano. Director de Transformacién
de la Tierra y Control del Urbana
Crecimiento ’
Urbano.
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4. Simbologia
Simbologia Significado

INICIO Marca el Inicio del Procedimiento.

@ O Numero de Actividad.

Cuadro con extracto de Actividad.

&8 &EEEEEES

Linea de Flujo.

.
O Decision.
—

Linea de Comunicacién via Correo o
Telefénicamente.

m Determina el Final del Procedimiento.
n

U Conector de Pagina.

5. Registro de Edicion.

Numero de Edicion Descripcion de la Modificacion
Actualizacion del Manual de
Procedimientos conforme a la estructura
orgéanica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Admigistracion

Publica Municipal de Tlalnepan
México, y de acuerdo a los Line

Primera edicion. Abril 2019

de los Manuales de Organizacion
Procedimientos, Emitidos por la O
Mayor la cual toma en cuenta los ¢
/fggmendados por el IHAEM para
/ formulacion de manuales admini
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6. Distribucion.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo del representante de la Direccion de
Transformacién Urbana. Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

 Enlace Administrativo.

¢ Subdireccion de Desarrollo Urbano.

s« Departamento de Licencias y autorizaciones Urbanas.
s Departamento de Planeacion y Politica Territorial.

¢ Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.
¢ Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad.
» Departamento de Verificacion Urbana.
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7. Validacion del Manual.

Autorizo Valido

e

/Mtro. Raciel Pérez Cruz

Presidente Municipal Constitucional de Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Tlalnepantla de Baz. Contralora Interna Municipal.
Revisé en el Ambito Juridico Coordino

1
Mtra. Verenisse Coronado Pineda Mtra. Nancy América Estudiante Negrete
Consejera Juridica - Oficial Mayor. |
Elaboro/ Apoyé |
ﬂ/ﬂ /
Ing. José S vador Castafieda Sanchez Lic. Armando Carlos Ponce Ramirez
Director de Transformacién Urbana. Enlace Administrativo de la Direccion de

Transformacion Urbana.
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