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1. Presentacidn.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidn de Desamollo Urbano establece los pasos a seqguir an la
ejecucidn de las funciones, los tramites v la prestacidn de servicios de la dependencia; sefiala con precision las
actividades, los involucrados, delimita responsabllidades, ademds de establecar objetivos, alcances y politicas de
cada procadimiento implementado por las unidades administrativas.,

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, contrel y evaluacion de
las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenads, secuencial y delallada las operaciones gue
efectian las dreas administrativas de la Direccidn de Desarrolio Urbano; normar las acciones de todas sus
unidades administrativas a través de procedimientos escritos que establezcan de manera secuencial los pasos
para desarrollar adecuadamente una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo
gin dar lugar a que éste e sujete a diferantes interpretaciones y sufra alleraciones arbitrarias.

Este documenia es un referente obligado para la correcta ejecucion de las actividades que concreten los planes,
programas y proyectos municipales que son responsabilided de la dependencia. Es matedal que induce al uso
aficients y aficaz de los recursos humanos, meteriales y financieros, ademas de |a definicién de las actividades
que confarman los procedimientos,

El Manual de Procedimientos precisa las actividades encomendadas a cada unided administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucidn correcta de las labores
encomendadas y propicia la uniformidad en el frabajo; orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su

itn a las distintas unidades administretivas; ademas guia el desempefio de las aclividades colidianas
de los senvidores piblicos en un marco de orden. Es un instrumenta de consulta, el cual describe las lareas
espacificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada drea administrativa.

El Manual de Procedimientos se inlegra de siele apartados: Presentacion, Objetive General, Procedimientos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa & la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucidn y Validacion del Manual.

Los procedimientos que conforman este instrumento administrativo se integran por- £l nombre del Procedimiento,
Objelivo, Alcance, Referencias, Responsabilidad, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcién de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicitn, Formates e Instructives, y Validacian.

Es importante destacar, que la informacién reunida en este documento describe las actividades que se realizan
en cada puesto, sin embargo, ne marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desempedia en
su area de lrabajo.

2.  Objetivo General.

Mantener la cerleza, legalidad y transparancia en los procesos de atencitn y resolucion a los trdmites gestionados
ante la Direccion de Desarrollo Urbano, proporcicnando y difundiendo los elementos que intervienen en las
aclividades sustantivas de esta dependencia, exponiendo nitidamente el uso de los recursos financieras,
materiales y humanos, asi como las responsabilidades de los servidores plblicos que intervienen an el desarrofio
de sus funciones operativas,

3.  Procedimiento de la Direccién de Desarrollo Urbano
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Autorizacién para la Colocacién e Instalacién de Mobiliario Urbano en Via P.Ehllr.:a Municipal

l.  Objetivo.

Mantener las autorizaciones para las personas fisicas o morales en materia de colocacion e Instalacion en via
publica de mobiliario urbano (rejas metdlicas, plumas de acceso, caselas lelefdnicas, casetas de seguridad,
maceteros, capillas, bancas, postes, elc.). Mediante la integracion de un expediente del cual derivara al colajo,
inspaceidn, cuantificacidn v elaboracién del documento correspondiente para mejorar la imagen y el bienestar de
la comunidad en el territoria municipal, de conformidad a la solicitud v a la normatividad aplicable en &l Municipio
de Tlalnepantia de Baz.

1. Alcance,

Aplica & la Direccidn de Desarrolio Urbano, a la Subdireccion de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, a los
servidores plblicos adscritos al Departamento de Planeacidn Urbana y Politica Territorial, asi como al Titular ded
Departamento de Oficialia de Partes de Presidencia, de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico y a la ciudadania
en genaral.

lll. Referencias.

Federal

¥ Costitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8; Titulo Cuarto,
articulo 115 fracciones 1l, Pérrafo Segundo y V incisos 1. Diarlo Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de
18917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Conetitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capllulo Tercero, articulos 122
y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciongs Il, VI, XIl y XIV. Gaceta del Goblemnc del Eslado de
México, 10 de noviembre de 1817, v sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Tilulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo 11, Capitulo
Segundo, articulo 27 Parrafa Primero; Capltulo Tercero, articulo 31 fracciones XVII, XOCKIX y XLVE Tituko
IV, Capilulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V; y Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del
Gabiermno del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

b Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Tiulo Primero, ariculos 1.1 fraccion [V, v 1.2;
Titulo Segunds, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Libro Décimo Oclavo, Titulo Primero,
Capitula Primero, articulo 18.3 fracciones | y II; Capltulo Segunda, articulo 18.6 fracciones Il y X1 Tillo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Tllula Sexto, Capitulo Primera.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicionas.

F Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo Tarcera, articulos
25 y 26. Gacela del Gobiemo del Estada de Méxice, 07 de febrero de 1897, y sus reformas y adiclones.

* Reglamenio del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México, 01 de septiembre de 2020 y
sus reformas y adiciones,

Municipal

= Reglamento Interno da la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capilulo X|, articulos
315 y 316. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicionas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)

< -



e

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. articulos 1 y 2; Tiule Segundo, Capltulo
Primero, aiculo 18 fracciones X0V, XXX, XLV; Titule Tercero articulo 23 Capitulo Primero, Capitulo
arliculo 30 fraccion VI, y 33 fraccidn VI y Titulo Cuarto, articule 43 fraccion IV, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabllidades.

El Departameanto de Planeacidn Urbana y Politica Territorial @s 8l drea responsable de realizar la Inspeccidn que
indica la solicitud da instalacién de mobiliarie urbana.

La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

» Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion con respecto a la inslalacion de mobiliario
urbano en via publica, tambien debera der visto bueno a la autorizacion o negativa a las solicitudes
ciudadanas para |a instalacién de maobillario urbano a nivel local y municipal.

El Archivista de la Direccién de Desarrollo Urbano, deberi:

* A través del sistema de control de expedientes, enviar la documentacién gue ingresa a cada uno de los
Departamentos, seglin cormesponda déndole a cada solicitud un ndmero de falio.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera:

= Establecer las politicas y criterios generales para la planeacidn con respecto a la instalacion de mobiliario
urbana en via plblica y analizard la autorizacion o la negativa de las solicitudes ciudadanas para la
instalacion de maobiliario urbano a nivel local y municipal.

El Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

* Realizar |as inspecciones del drea gecgrafica en donde se solicita la instalacidn del mobiliario urbano; lleva
a cabo el dictamen, andlisis v evaluacién técnico — juridico para determinar las condiciones y faclibilided
de la Instalacidn u obra final de! mabiliario urbano y también debera diclaminar las soliciludes para la
colocacidn del mobiliaria urbano, an 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 edecuaciones necesarias en
el proyecto comespondientes para que sean subsanadas.

El Jefe de Departamento de Oficialia de Partes, debera:

E Recibir las solicitudes de las personas fisicas o morales v turnar a la Direccidn de Desarrolle Urbano.,

La Secretaria de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

" Recibir de |a Direccidn la solicitud de instalacion de inmobiliario urbano que se pretenda realizar indicanda
las caracleristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del disefio de los elementos de mobiliara urbano,
entra otros elementos.

#  Recibe el oficio o diclamen del Jefe de Departamento de Planeacidn Urbana y Politica Territorial para
informar la resolucion de sclicitud a la persona (sica o moral que corresponda.

* Recibir el acuse del oficio o dictamen qua emito el Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial para informar la resolucidn de salicitud a la persona fisica o moral que corresponda.

* Registrar en el sisterna de control de expedientes y archivar la documentacidn del caso,
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El Inspector de Departamento de Planeacidn Urbana y Palitica Territorial, debara:

F Realizar la Inspeccion lisica en el drea geogradfica que indica la solicitud de instalacion de mobilianio urbano,

= Elabora &l formalo de “REPORTE DE VERIFICACION® en referencia a su inspeccion fisica en el drea
geografica que indica la solicitud de instalacion de mobiliario urbano.

El Dictaminador de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, deberd:

¥ Recibir el formato de "REPORTE DE VERIFICACION" en referencia a la inspeccitn fisica en el drea
geografica que realizd con anterioridad el Inspector.

¥ Elabora el dictamen, andlisis y evaluacidn técnico - juridico para determinar las condiciones y factibilidad
de la Instelacion u obra final del mobiliario urbano.

V.  Definiciones.
> Auterizacién: Proceso mediante &f cual se le parmite a alguien tomar una determinada accion concrela.
i COEX: Sistema de control de expadientes.

» Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacion de la fundacién, conservacién, mejoramiento y
crecimiento da los centros de poblacidn.

v

DPU y PT: Dapartamento de Planeacién Urbana y Politica Territarial.
DDU: Direccicn de Desarrolio Urbano.

L S

Espacio Piblico: Areas, espacios ablerios o predios de los asentamiantos humanos destinados al uso,
disfruta o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre transito.

*  Mejoramiento: La accién tendente @ reordenar, renovar, consolidar y dolar de infraestructura,
equipamientos y sarvicios, las zonas de un Ceniro de Poblacién de incipiente desarrollo, subutilizadas o
delerioradas fisica o funcionalmente,

3 Mobiliario Urbano: Objetos o efecios piblicos que amueblan los espacios urbanos, como rejas, plumas,
casetas, maceleros, bancas, semaforos, postes, entre otros.

VI. Insumos.

» Solicilud debidamente requisitada y firmada por |a persona fisica o moral.

»  Croquis de la localizacion donde se pretende colocar el mobiliario urbano (en su caso).
b Imagenes fologrdficas donde se desea instalar &l mobiliario (en su caso).

Vil. Resultados.

s Expedicién de la autorizacién para las personas fisicas o morales en referencia a su solicitud de colocacion
e instalacién en via publica de mobiliarie urbano (rejas metdlicas, plumas de acceso, casatas telefonicas,
caselas de seguridad, macateros, capillas, bancas, posies, elc.) para mejorar la imagen y el bianastar de
la comunidad an el territorio municipal.
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Ingresar |a solicilud y los requisitos establecidos en la misma, en ventanilla dnica de gestion de [a Direccidn
de Desarmollo Urbano en un horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viemes dias habiles.

Una vez registrado el expedienie en el sislema de conirol de expedientes, se realizard una visita de
inspeccidn al legar,

La auterizacidn se concede solo si el reporte de inspeccidn se establezca como viable.
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Paersona fisica o moral.

Presenta su soliciiud debidamente requisiteda en al
Departamenio de Oficialia de Pariles del H. Ayuniamiento.

Recibe, regisira y remile con No. OF la soliciiud ciudadana y

Termitorial.

2 | Oficlalia de Parles. los documentos anexos al mismo, & la Direccidn de
Desarrollo Urbano.
Archivista de la Direccién de Reciba y asigna &l nimero de folio y captura los datos en al
3 | Desarrollo Urbano, sistema de control de expedientas.
Secretaris da Departamanto de Recibe la solicitud, regisira y tuma al Jefe de Departamento
4 $r:l'll1i.:::;h1 Urbena y Politica da Planeacién Urbana y Politica Territorial.
Jefe de Deparlamento de Planeacion | Analiza y asigna la salicitud ciudadana al inspector,
5 Urbana v Polltica Territorial. diclaminador o a guien col
Recibe la solicitud, mmnuwiﬁmdhpumnﬁatmnﬂmr
Inspector de Departamento de si el drea es apta para la colocacion del mobiliario urbano de
6 | Planeacidn Urbana y Politica acuerdo a la normalividad a la que debe sujetarse; y alabora

un reporle de verificacién y lo entrega & la Jefatura da

Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Terrilorial.

Dapartameanto. =
Recibe el reporte de inspeccién y dictamina la factibilidad de
la colocacion de mobiliario urbano.

4E! lugar es aplo para la colocacidn del mobiliario?

No: Tuma para la elaboracitn del oficio de contestacidn de
negativa.
S1: Tuma para la elaboracion del oficio de autorizacidn.

Jaofa de Departamento de Planeacidn

Tumna al dictaminadar para que alabore un oficio o dictamen

7 olan i
8 | U y Politica Te L xmnm'ﬁ::::d a malamlmdodw
Recibe &l reporle de inspeccidn y elabora el oficio o dictaman
m%r Dep%m:untu de de autorizacion o de negativa, basdndose en los aspectos
9 | reritor i lécnicos y juridicos en el marce de las normas aficiales u
erritorial iida
Reciba, revisa y 8n su caso firma el oficio o dictamen de
contestacitn.
10 | Jefe de Departamento de Planeacitn | ;Oficio de contestacion o dictamen es comecto?
Urbana y Politica Territorial.
MNo: Devuslve para modificaclon.
8i: Recibe, rubrica y turna para aulorizacion,
Recibe, revisa y en su caso firma el oficio o dictamen de
contestacion,
11 | Subdirector de Autorizaciones y £ Dficio de contestacion o dictamean es correcto?
Verificaciones Urbanas.
No: Devuelve para modificacion.
8i: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.
Recibe, revisa y en su caso firma el oficic de contestacion.
12 | Direclora de Desamollo Urbano. Turna para entrega de oficio de contestacion.
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Secretaria de Depadamento de | Reciba y tuma para entrega de oficio de contestacion.
13 | Planeacién Urbana v  Politica

Territorial.

Racibe, =ella de recepcidn, asigna fecha en el acuse

14 | Directora de Desarrolio Urbano. corraspondianta.

Secretaria de Depadamenio de | Registra y archiva el acuse en su expediente.
15 | Planeacion Urbana v  Polilica

Territorial.
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Mide &l porcentual de las
Autarizacion para la autorizacionas emitidas
colocacion a instalacidn para la colocacién e Recibidas. Trimestral
de mobiliario urbano en instalacién de mobiliario f
via piblica municipal. urbano en via publica Mﬁtmm da solicitudes
municipal.
Xll. Formatos e Instructivos.
Formato del reporte de inspeccion.
@5 T oosmae . ()
REPORTE DE VERIFICACION
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Xil. Instructivo de lienado del Reporte de Inspeccién.

Fecha an la que se realiza la inspeccion.
Direccidn del lugar donde se desea colocar el equipamientos urbano,

Namero de expadiante ylo oficio.

Obeervaciones de la inspeccidn, se analiza s el lugar es apto o no para la
colocacion del equipamianto.

Nombre y firmas da los inspectores.

Nombre y firma del Jefe de Departamenta.

ﬂl'u'lr Bl L] B -

Xlll. Validacion de Procedimiento.

14
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Piblica Municipal

I.  Objetivo.

Elaborar las autorizaclones para [as personas fisicas o morales an materia de obras sublerraneas o agreas, para
la instalacion de cables o tuberias en via plblica, en el territorio municipal de conformidad a la solicitud y a la
normatividad aplicable en &l Municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Alcance.

Aplica a la Direccion de Deésarrollo Urbano, a los servidores piblicos del Departamento de Planeacion Urbana y
Palitica Territorial, responsables de recibir, revisar v emitir la autorizacidn sobre las obras sublerrdneas o aéreas
para la instalacion de cables o tuberias en via plblice; asi como al Titular del Departamento de Oficialia de Partes
de Presidencia, responsable de recibir las solicitudes de las personas fisicas o morales.

lil. Referencias.
Federal

= Coslitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitula |, articulo 8; Titulo Cuarto,
arliculo 115 fracciones |l, Pérrafo Segundo v V incisos f. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, vy sus reformas y adiciones.

Estatal

F Conslilucidn Politica del Estado Libre y Soberana de México. Titulo Quinto, Capitula Taercero, articulo 122
y 123; y Capitule Cuarlo, articulo 128 fraccicnes I, VI, XIl y XIV. Gaceta dal Goblemo del Estado de
Ménxico. 10 de noviemnbre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de vias generales de telecomunicacidn.

¥ Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capituls Primero, articulos 2 y 3; Titulo 1l Capitulo
Segunda, articulo 27 Parrafo Primero; Capltulo Tercero, articulo 31 fraccionas XVII, 2XXIX y XLV Titulo
IV, Capitula Primero, articulos 86 y B7 fraccion V; y Titulo 1V, Capltulo: Segundo, articulo 86, Gaceta del
Gobiemo dei Estado de México. y sus reformas y adiciones.

Fd Caodigo Adminisirativo del Estado de México, Libro Primera, Titulo Primarao, articulos 1.1 fraccion IV, y 1.2
Titule Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Libro Déeima Octave, Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | y Il Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccidn 1 y XI; Thtulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo Sexto, Capilulo Primera.
Gacata del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

¥  Cadigo da Procedimientos Administrativos del Estado de México, Tilulo Primero, Capitulo Tercero, articulos
25 y 26. Gacata dal Goblerno del Estado de México. 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrative del Estade de México, 01 de septiembre de 2020 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Capitulo X1, arliculos
315 y 316. Gacela Municipal , 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiclonas.
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¥ Banda Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales, Articulos 1 v 2, Tilulo Segundo,
Capitulo Primers, articulo 18 fracciones XXVI, XXX, XLV; Tiulo Tercere ariculo 23 Capitulo Primero,
Capitula articula 30 fraccidn VI, v 33 fraccidn VII; v Tilulo Cuarto, articulo 43 fraccién IV, Gaceta Municipal,
5 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacion Urbana v Politica Territorial es el drea responsable de realizar |as autorizaciones
de obras sublerrdneas o aéreas para la instalacién de cables o uberias en via pablica municipal.

Jefe de Departamento de Oficialia de Partes, deberd;

¥  Recibir las solicitudes de las personas fisicas o morales y tumarlas al Departamento comespondients.

La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

= Establacer las politicas y criterios generales para la planeacidn con respecto a las obras subterraneas o
adreas, para la instalacion de cables o tuberias en via piblica v también deberd dar visto bueno a la
autorizacidn o negativa a las solicitudes ciudadanas de obras subterrdneas o adéreas, para la instalacion de
cables o tuberias en via poblica.

La Archivista de la Direccién de Desarrollo Urbano, debera:

¥ A través del sistema de control de expedientes enviar la documentacidn que ingresa a cada uno de los
Departamentos, segin cormesponda, dandole a cada solicilud un nimero de folio.

Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberi:

= Establecer las politicas y criterios generales para [a planeacidn con respecto de obras sublerréneas o
aéreas, para la instalacién de cables o tuberias en via plblica y también deberd analizer la autorizacién o
|a negativa de las solicitudes ciudadanas de obras sublerrdneas o aéreas, para la instalacion de cables o
tubarias en via publica.

El Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territerial, deberé:

= Lievar a cabo el diclamen, andlisis y evaluacion técnico — juridico para determinar las condiciones y
factibilidad de obras subterrdneas o aéreas para la instalacién de cables o tuberias en via plblica y también
debera diclaminar las soliciludes de obras subterrdneas o adreas, an caso de ser procedente, informarle a
la Direccion de los resultados de |a inspeccién, para su autorizacidn o en su caso realizar las observaciones
y adecuaciones necesarias en el proyacto cormespondientes para gue sean subsanadas.

La Secretaria de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, deberd:
* Recibir de la Direccidn la solicitud de cbras subterrdneas o adreas que se prelende realizar indicando las

caractaristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del disefic de los elementos de mobiliaric urbana, entre
olros alameantos,

» Recibe el oficio o dictamen del Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territarial para
informar la resolucidn de solicitud a la persona fisica 0 moral que corresponda,

» Recibir el acuse de oficio o dictamen que emilié el Jefe de Departaments de Planaacitn Urbana y Polilica
Termilorial para informar la resclucién de solicitud a la persona fisica o moral gue corresponda,

¥ Registra en el sistemna del conirel de expedientes y archivar la documentacion del casa,

28 de noviembre de 2022
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El Dictaminador de Departamento de Planeacion Urbana y Pelitica Territorial debera:

s

V.

v

Y O XooN o

Y

Elabaorar al dictaman, andlisis v avaluacién técnico = juridico para determinar las condiciones y factibilidad
de las obras subtarrineas o adreas.

Definiciones.

Desarrollo Urbano: El proceso da planeacian y regulacion da la fundacién, conservacion, mejoramiento y
crecimiento de los centros de poblaciin,

Espacio Pablico: Areas, espacios abierios o predios de los asentamientos humanos dastinadas al usa,
disfrule o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado v libre trénsito.

Mejoramlento: La accion tendente & recrdenar, renovar, consolidar y dolar de infraestructura,
equipamientos y servicios, las zonas de un centrc de poblacion de incipiente desarrollo, subulilizadas o
deterioradas fisica o funcionalmente.

Infraestructura: Elamentos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura activa, entre otros,
bastidores, cableado subterrdneo y adreo, canalizaciones, construcciones, ductes, obras, postes, sistemas
de suministro y respaldo de energia eléctrica, sistemas de climatizacian, sitios, torres y demas adilamentos,
incluyendo derechos de via que sean necesarios para la instalacidn y operacitn de las redes, asl como
para la preslacion de servicios de lelecomunicaciones y radiodifusion.

Punto de interconexién: Punto fisico o virlual donde se establece la interconexidn entre redes plblicas
da telecomunicacionas para el intercambio de réfico de interconexitn o de trifico de servicios mayoristas.

DPUyPT: Departamento de Planeaclkin Urbana y Politica Territoral.

DDU: Direccidn de Desamollo Urbana.

COEX: Sislerna do control de expedientes.

Autorizacion: Proceso mediante el cual se le parmite a alguien tomar una determinada accidn concrata;
FUS: Formato dnico de solicitud.

OAS: Obra adrea yio subterrdnea.

Insumos,

Solicilud debidamente requisitada y firmada por el salicitanta.

Documento que acredite [a personalidad del solicitante.

Proyecto elecutive de obra, aulorizado por la instancia competenle en la materia que sa trate (incluys
planos con prototipo del equipamiento con medidas debidamente acoladas)

Escritura constitutiva de la sociedad o asaciacién, reténdose de personas morales, asl como poder notarial
del representants legal.

Permiso de ocupacion de via piblica por |a unidad administrativa correspondiente del H. Ayunlamiento de
Tlalnepanila de Baz.

17
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Vil. Resultados.

=

Vil

Autcrizacidn de la solicitud para la ejecucién de obras subterrdneas o aéreas para la instalacidn de cables
o lubarias en via pablica en territorio municipal,

Politicas,

Mo se otorga |a autorizacldn correspondiente sin la documentacion o insumos completos por parte de la
parsona fisica o moral,

La autorizacion en caso de ser procedente el interesado estard obligedo al previo pago de derechos
establecida en la linea de caplura comespondiente.

El permiso de obras sublerréngas o adreas se enlrega en el Dapartamento de Planeacidn Urbana y Politica
Territorial de la Direccién de Desarrolio Urbana.

El permiso de obras sublerréineas o aéreas se e entraga al liwlar o en su caso a un tercero con carta poder
presentada.

El Jefe de Departamento de Planeacidn Urbana y Politica Termitorial o el dictaminador podran ejecutar las
verificaciones en las obras concluidas. Podrén requerir el cumplimiento de la reparacion de la
infraestructura vial, reconstruyéndola en el estado que guardaba antes de la ejecucion da los trabajos
autorizados.

A B

28 de noviembre de 2022
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PuestorUnidad Administrativa

Prasenta &u solicitud debidamente requisitada en el

1 | Persona fisica o moral, Departamento de Oficialia de Partes.
Turna la selicilud y los documentos anexos & fa Direccidn de
| 2 | Oficialia de Partes. Desarrollo Urbano.
Archivista de la Direccién de | Reclbe, asigna nimeno de folio y captura los datos en el
3 Desarrollo Urband. sisterna de control de expedientas.
4 mrli dﬂmﬂl;pmmmnﬁlg“ﬁ:: Recibe la solicitud, registra y luma al Jefe de Deparlamento
Territorial. y de Planeacian Urbana y Politica Territorial.
Jefe de Deparlamenio de Planeacion - . . :
5 Urbana y Polltica Terrilorial. Angliza y asigna la solicitud ciudadana para el dictaminador,
Recibe soliciiud y dictamina si es factible que se realice la
: abra, |
Dictaminador da Departamento de
© | Planeacién Urbana y Politica | £E8 factible?
Tertorial, No: Elabora oficio con negativa.
8i: Elabora orden de pago.
Recibe, revisa y en su caso firma el documento elaborada por
el diclaminador.
Jefe de Deparamento de Planeacidn | ;Documento elaborado de manera commecta?
7 | Urbana y Polilica Territorial.
No: Devuelve para modificacidn.
S5i: Recibe, rubrica y turma para Subdireccion.
Subdirector de Autorizaciones y | Recibe, revisa v en su caso firma el documento. Turma &
] Verificaciones Urbanas. Direccién para su firma.
Racibe, revisa y en su caso fima el documento de
9 Directora de Desarrollo Urbano. contestacion.
Secretarla de Departamento de | o0\ tama a la persona fisica o moral para la entraga del
10 | Planeacitn Urbana vy Polilica ¥ P
Tarritarial, documento comespondiante.
Recibe el documento comespondienta.
iRecibe orden da pago?
11 | Persona fisica o moral. No: Modifica su proyecto para volverlo a ingresar.
Si:Realizar el pago comespondiente y entfega comprobante
i de pago.
Dictaminador de Departamento de .
12 | Planeacitn Urbana y  Politica | Recibe comprobante de pago y elabora permiso para la cbra.
Territarial.
Recibe, revisa y en su caso firma parmiso.
43 | Jefe de Departamento de Planeacion ¢RemmzomecH
Urbana y Politica Temitorial. No: Devuglve para modificacion.
Si: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.
14 | Subdireclor de Aulorizaciones y :
Verificaciones Urbanas. Recibe, revisa ¥ en su caso firma &l permiso.
15 | Directora de Desarrolle Urbano. Recibe, revisa y en su caso firma el parmiso.

15
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Planeacidn  Urbana
Territorial,

Recibe vy entrega permiso,

17

Persona fisica o moral,

Recibe el parmiso en su formato eriginal y rubrica el acuse de
recepcidn dal parmiso,

18

Secretaria de Departamento de

Planeacidn  Urbana
Territorial.

Recibe, registra en el sistema COEX y archiva acuse en su

expediente.

28 de noviembre de 2022
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Xl. Medicién.

Mide el porcentual de las
aulorizacicnes emitidas. || Ndmero de Autorizaciones
Autorizaciones de obras por obras sublefraneas o Entregacas.

sublerdneas 0 aéreas, i
adreas, para la instalacion
| para la instalacidn de A Ipalull i Nilrrero da SolicRiickes

cables o tuberias en via Ingresadas.
=4 via piblica municipal de
plblica municipal. un periodo a atro. |

Xll.Formatos e Instructivos.
Formato de la orden da pago.

Eomazz i .
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Xill. Instructivo de la Orden de Pago

Mombre de la persona fisica o moral.

Domiclio donde se encuantra.

Concepto por el cual se realiza el pago.

Linea de caplura para realizar el pago.

Firmas de aulorizacidn par parte del drea correspondients.

O | B | a3

Firma de recibido de [a persona fisica.

Xlll. Validacién de Procedimiento.

28 de noviembre de 2022
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I.  Objetivo.

Mantener la recepcidn parcial o total de las dreas de donacidn y de equipamiento urbano por parte de personas
morales a favor del Municipio de Tlalnepanila de Baz, para dar cumplimiento a |as obligaciones adquiridas con el
municipio, derivadas de la construccion de condominios o conjuntos habitacionales autorizades de conformidad
& la solicitud ¥ a la normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepanila de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccidn de Desarrolle Urbano, al Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, al
Departamento de Consejeria Juridica, la Direccidn de Obras Plblicas, la Coordinacién de Patrimonio Municipal,
&l Titular del Departamento da Oficialia de Fartes de Presidencia, responsable de recibir los proyectos de las
personas morales del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a las Unidades
Administrativas del Goblerno del Estado da México.

lil. Referancias.
Federal

> Costitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Primero, Capitulo |, articulo 8; Titulo Cuarto,
articulo 115 fracciones I, Parrafo Segundo v W incisos f. Diario Oficial de [a Fedaracidn, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Fs Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capliulo Tercero, articulo 122
y 123; y Capilulo Cuarto, articulo 128 fracciones [I, VII, Xl y X1V, Gaceta del Goblemo del Estado de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicionas.

»  Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Tilulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo I, Capitule
Segunda, arlicule 27 Parralo Primers; Capitulo Tercero, arficulo 31 fracciones XV, XXXIX y XLVI; Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos BE y 87 fraccion V; v Titulo IV, Capitulo Segundoe, ariculo 96. Gaceta del
Gobiemo del Estado de México. y sus reformas y adicionss.

» Cadigo Administrative del Estado de México. Libra Primera, Tiula Primero, arlicules 1.1 fraccion IV, y 1.2,
Titulo Segunde, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Libro Décimo Octave, Titulo Primero,
Capitwlo Primero, articulo 18.3 fraccionas | y II; Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccidn 1l y XI; Tilulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 18,29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33, y Titula Sexto, Capltule Primaro.
Gacela del Gobiemno del Estado de México,13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicionas.

i Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México, 01 de sepliembre de 2020y
sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Intemo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepanila da Baz. Capliulo X1, articulos
315 v 318, Gaceta Municipal, 22 do febrero de 2022, y sus reformas y

* Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Disposiciones Generales. arliculos 1 y 2; Tilulo Segundo, Capitulo
Primero, articulo 18 fracciones XXV, XXIX, XLV; Titulo Tercero, articulo 23 Capitulo Primero, Capitulo
articuin 30 fraccidn VI, y 33 fraccidn VI, y Titulo Cuarlo, articulo 43 fraccidn V. Gaceta Municipal, 5 de
fabraro de 2022, y sus reformas y adiciones,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Responsabilidades.

El Departamenta de Planeacidn Urbana y Politica Temitorial es &l drea responsable de la recapcion de dreas de
donacion y de equipamiento urbano a favor dal Municipio.

La Archivista de la Direccién de Desarrolle Urbano, debera:

»

A través del sislema de control de expedienles se envia la documentacién que ingresa a cada uno de los
Deparamentos segdn corresponda, dandole a cada solicitud un nimero de folio.

Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, deberd:

=

Realizar las supervisiones, diagndsticos, estudios y tramites de los aclos de donacidn de las dreas de
geograficas y de equipamiento urbano y también debera diclaminar 1as solicitudes para decepcionar las
dreas de donacidn y de equipamiento urbano a favor del Municipio en el marco de lo que se establece en
la Gaceta de Goblerno del Esfado de México, *Periddico Oficial®, en su caso realizar las observaciones y
adecuaciones necesarias en el proyecto cormespondientes para que sean subsanadas.

Remite en su formato original el contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipia;
a boz firmantas a interesados.

Recibe el proyecio de equipamiento urbano a favor del Municipio con las especificaciones v caraclerislicas
para la ejecucitn de las obras de equipamiento urbano.

Motifica a la persona moral las especificaciones y caracleristicas para la ejecucidn da las obras de
equipamiento urbano; ¥ 8 las Unidades Administratives del Goblemno del Estado de México el cumplimiento
del area de donacion y de equipamiento urbano para su verificacion.

La Secretaria de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

s

Recibir de la Direccion las solicitudes para decepcionar las dreas de donacidn y de equipamiento urbano a
favor del Municiplo por inmobiliaria o persona moral.

Recibe los documentos que acreditan los actos de donacidn del Jefe de Departamento de Planeacin
Urbana y Politica Terrilorial,

El Dictaminader de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debard:

»
-

*

*

Recibir la notificacion e identificard la obligacidn por: drea de donacion o por obras de equipamiento urbano,
Elabora el contrato de donacion pura y simple a litulo gratuito a favor del Municipio.

Canaliza a la Consejeria Juridica y a la Coordinacién de Patrimonio para su revisién y visto buena el
contralo de donacién pura y simple a titule gratuilo a favor del Municipio.

Canaliza a la Direccién de Obras Pablicas para su revisian y visto bueno los proyecios de equipamiento
urbano a favor del Municipio.

La Archivista del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

=

=

/

Racibir al acuse del oficio o dictamen que emitio el Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Teritorial para informar la resolucidn de solicitud & la persona fisica o moral que coresponda.

Registrar en el sistema de control de expedientes v archivar la decumentacicn del caso.

28 de noviembre de 2022
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El Consejerc Juridico de la Consejeria Juridica, debera:
» Recibir y analizar &l contrato de donacian pura v simple a titulo gratuito a faver del Municipio.

» Otorgara el visto bueno al contrato de donacidn pura y simple a titulo gratulto a favor del Municipio; ¥ remitic
al Departameanto de Planeacidn Urbana y Polltica Territorial para su tramite.

El Coordinador de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, deberi:
*  Recibir y analizar el contrato de donaciin pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

= Otorgar el visto bueno &l conlrato de donacidn pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio; v remitic
al Departamento de Planeacién Urbana y Polltica Territorial.

* Inscribir el contrala de donackén celebrado anira la persona moral v el Municipio ante el Institulo de la
Funcién Registral del Estado de México,

La Directora de Desarrollo Urbano, deberi:
* Recibir y analizar los proyectos de equipamiento urbano a favor del Municipio.

® Otargar el visto bueno al proyecto de equipamienta urbano a favor del Municiplo; y remilir al Departamento
de Plansacidn Urbana y Politica Territorial para su trémite.

El Goblerno del Estado de México, deberi:

* Recibir las nolificaciones de cumplimiento de obligaciones por pare de la persona moral para su
varificacion.

V. Definiciones.

» Dasarrallo Urbano: E| proceso de planeacion y regulacidn de la fundacién, conservacion, mejoramiento y
crecimiants de o5 cenlros da poblacidn.

F Donacidn: Acto juridico por el cual una persona transmite un bien a otra que s& denomina donatario. Con
la denacidn se realiza la transmision de la propiedad de un bien propio de manera gratuita, ya sea de forma
instanlanea a la celebracidn del contrato o después de le celebracién del mismo.

* Espacio Publice: Areas, espacios ableros o predios de los asentamientos humanes destinados al uso,
disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre trénsito,

F Equipamiento Urbano: Proveer espacios construidos adecuados para realizar las actividades de la
practica de una fotalidad socia, dentro de la satisfaccion de bienes y servicios para el bienestar sccial, estos
Gitimos se pueden clasificar en los sigulentes subsistemas educacidn, cullura, salud, asistencia social,
comercio, abastos, comunicaciones, transportes, recreacidn, deportes, administracidn y servicios urbanos.

* Mejoramlento: La accién lendents a reordenar, renovar, consclidar y dotar de infraestructura,
equipamientas y senicios, |as zonas de un cenfro de poblacidn de incipienta desarrolle, subulilizadas o
deterioradas fisica o funcionalmants.

® DPUyPT: Deparlamenlo de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

* DDU: Direccion de Desarrollo Urbano,

® COEX: Sistema de control de expedientes.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Autorizacién: Proceso mediante el cual se le permile a alguien tomar una determinada accidn concreta.

Gaceta: A la Gacela del Gobierno del Estade de México, “Periddico Oficial”,
Insumos.

Saolicitud debidamente requisiiada y firmada por la persona moral.
Motificacion de autorizacidn por parie del Gobierno del Estado de México.
Escritura pablica o documento que acredite la propiedad inscrilo en el IFREM.
Documento que acredite al representante legal o propletario.

Proyecto arquitecionico de equipamiento urbano.

Planog arquitectdnicos dal proyecto de equipamiento urbano,
Acuerdo en "Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

Toda notificacidn de autorizacidn deberd ser ingresada obligatoriamente por Oficialla de Partes, para poder
realizar el procedimiento.

Resultados.

Recepcion de nuevas dreas geogréficas de donacién y de nuevas obras de equipamiento urbano a favor i
del Municipio vy su poblacidn.

28

Viil. Politicas.

Horario de atencidn: de 9:00 a 15:00 hrs,

Toda sustitucidn o medificaciin al proyecto original, requiere la autorizacion de las unidades administrativas
da Gobierno de Estado de México gue cormespondan.
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Descripcién de Actividades.

Prasenta |a notificacién para la enlrega parcial o total de las
dreas de donacién, obras de urbanizacion y de equipamiento
urbano a favor del Municipio.

Persona fisica o moral,
Anaxa la documentacion comprobatonia,
Recibe, registra y remite con No. OF la notificacion para la
enirega parcial o tolal de las dreas de donacion, obfas de
Oficialia de Partes. urbanizacidn y de equipamiento urbano a favor del Municipio

con la documentacién comprobatoria a la Direccién de
Dasarrollo Urbano.

Archivista de la Direccion de
Desarrolio Urbana.

Recibe, asigna nimero de folio y captura los datos en el
sisterna de control de expedientes.

Secretaria de Depariamento de
Planeacién  Urbana  y  Politica
Territorial.

Recibe la nofificacién, registra y lma al Jefe de
Departamento de Planeacidn Urbana y Polilica Territorial

Jufa de Departamento de Planeacidn
Urbana y Politica Territorial.

Anazliza y asigna el expediente al dictaminador para su
revisidn y varificacién de la documentacion.

Dictaminador de Deparamenio de
Planeacidon  Urbana v Politica
Territorial.

Recibe el expediente e idenlifica la informacidn por: drea de
donacién o por obras de equipamiento urbano.

i Obra de drea de donacidn?

5l. Elabora el contrato de donacidn pura y simple a titulo
gratuilo a favor del Municipio.

No. Molifica al Jefe de Departamento.

4 0bra de equipamiento urbano?

5i. Notifica via oficio a la persona moral las especificaciones
y caracteristicas para su cumplimiento de las obras de
equipamiento urbano,

Mo, Maotifica al Jefe de Departamento.

Diclaminador del Depadamento de
Planeacién Urbana vy  Politica
Termritorial.

Informa al Jefe de Departamento que no corresponds a drea
de donacion ni @ obra de equipamiznto.

Dictaminador de Departamento de
Planeacién Urbana y Politica
Tarritorial.

Elabora el Contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito
a favor dal Municipio.

Canaliza a la Consejeria Juridica y a la Coordinacidn de
Patrimonio para su revisidn y visto bueno el conirato de

donacidn pura y simple a titulo gratuito a faver del Municipio. |

Director de Juridico.

Recibe y analiza el contralo de donacidn pura y simple a tiulo
graluito a favar del Municipio.

Otorga el visto buano al conlrato de donacion pura y simple a
titulo gratuito a faver del Municipio; y remite al Departamento
de Planeacién Urbana y Polltica Territorial,

29

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)

31

<



32

<

i
COSTTTIACMAL
N TLAS AR L8 O RLE
223 E

Recibe y analiza &l contrato de donacidn pura y simple a tiulo
gratuito a faver del Municipio.
Otorga el visto buena al contrato de donacion pura v simple a
titulo gratuito a favor del Municipio; y remite al Departamento
10 | Subdirector de Patrimonio. de Planeacidn Urbana y Politica Territorial.
Inscribe el contrato de donacion celebrado enfre la persona
meoral y el Municipic ante el Instituto de la Funcién Registral
del Estado da México.
11 | Jefe de Departamento de Planeacion | Recibe el contrato de donacidn pura v simple a titulo gratuito
Urbana y Politica Territorial, a favor del Municipio; y recaba la ribrica de los firmantes.
Remita an su formato original el contrato de donacidn pura y
12 | Jele'de Depertamento de Planescidn | (., o' sk e araluite a favor del Munidpio;  los firmantss o
Urbana y Palitica Territarial. ifitados
Molifica a las Unidades Administralivas del Gobierno dal
13 | Jefe de Deparlamento de Planeacidn | Estado de México el cumplimiento del 4rea de donacién a
Urbana y Politica Terrilorial. través del contrate de donacian pura y simple a titulo gratuito
a favor del Municipio, clarme de framite.
Dictaminador de Departaments de | Canaliza a la Direccidn de Obras Publicas para su revision y
14 | Plansacién Urbana y  Polilica | visto bueno el proyecto de equipamiento urbano a favar dal
Territarial. Municipio.
Reciba y analiza el proyecto de egquipamiento urbana a faver
E;L Municipio.
rga el visto bueno al proyecto de equipamiento urbano a
15 | Director de Obras Plblicas. favor del Municipio; y remite m:q especificaciones v
caracleristicas para la ejecucion de las obras de equipamiento
wrbano al Departamento de Planeacidn Urbana y Politica
Territorial.
SRETENs s e SRt St e
con las ¥ caracleristicas para la
B B m@m&‘;ﬂ‘:'“m ejecucion de las obras de equipamients urbano, Notifica a 1
; persona moral las especificacionas y caracteristicas para la
ejecucidn de las obras de equipamiento urbano.
Maotifica a las Unidades Administrativas del Goblemo del
157 | S mmﬁﬁtxﬂ?m Estado de México el cumplimiento y finalizacion de las obras
de equipamients urbano a favor del Municiplo.
Recibe, sella da recepcidn, asigna fecha en el acuse
18 | Oficialia de Partes correspondients.
Secretaria de Departamenio de
19 | Planeacién Urbana vy Politica | Recibe y uma acuse cormespondiente.
Teritorial.
Archivista de Deparlamenio de
20 m Urbana y Politica | Recibe, reglstra y archiva el acuse an su expediente.
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Mide el porcantaja de (Mamero de Dma}dmn
dreas geograficas u obras ojecutadas.
Recepcién de dreas de | 'y, ooviinamiento urbano

donacicn y de racibidas por tramites de || ————————— [x100

equipamiento urbano a | ¥,
favor del Municipio, Mu_:‘:;:;nr del (Mimero de donacicnes
de un periodo a ofro. tramitadas).

Anual.

Xll. Formatos e Instructivos.
Machote de Contrato de Donacidn pura y simple a titulo graluilo a faver del Municipio.

HL AYUNTAMIENTD T
CONSTITUCIONAL

epant!
SEpAaTAGe b Alnepaolle

HTRATED DOMACTION PURA ¥ STMPLE A
-y S5 Ea e Ay TUITD, QUE g POR UMNA
ICIFALR=, PRAESIDEMN oE
ARISTIOD EL =<HOMORI DEL SICRETARIO DEL A AMIENT = =

INMOBILIARIAS =, EM SU CARACTER DE REPRESEHTANTE L EGAL, & QULEL Ert T

1.« D= “EL DOMNATARIO™

1.1, Qe e una pewsong. D COMCLR S e CORMTGrnaal con ke detpuein [ & Sraids 3 10 fraccidn
R BT

1 el Qign il el ESLAGD dhe Miwico, Saulieiema ovl bis Magerus B ior oy, ivesmticn g

mmimhﬁﬂlmw.ﬂ
1S Fraccisied I v IV che la muu:mm‘mnwmﬂgﬁm
¥ 138 de L Constitusciin Paliticn dol Esado Libre v Sobwiaivo de Mamcn § L2 ¥ 15 fe W Loy

Crgania Munisipal del Erlaoo de Mmoo

L. Enk facullaoss dol PAESIDENTE MUNICIFAL CONSTITUCIOMAL DE TLALNEPANTLA DE
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Xil. Instructivo de llenado del Contrato.

Proemio.
Declaracicnes.

g@m.
Clausulas.
Cuerpo sustantivo.
Clarre.

Firmas de las paries.

T B | | |

X, validacion del Procedimiente.
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Expedicién de Autorizacidon de Cambio de Uso del Sualo

Revisar, aelaborar y dictaminar a la normatividad, asignar un nuevo uso siempre y cuando el aprovechamiento del
predio con @ nueveo uso, distinto al dispuesto por el plan vigente, no afecte a estructura urbana y vial prwiam
indicando todas las normas, leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que se lendrd que sujetar la
construccion,

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Desarrallo Urbano, de la Subdireccian de Autorizaciones y Verificaciones
Urbanas. Jefe de Departamento de Licencias y servidores piblicos que participan en la elaboracion, Expedician
¥y Autorizacién de Cambio de Uso de Suele; asi comoe a las personas fisicas o morales que soliciten Autorizacion
de Cambio de Use de Suelo a la Direccidn de Desamollo Urbana del Ayuntamient de Tlalnepanila de Baz, dentro
del Territorio Municipal,

ll. Referencias.
Fedaral

* Constitucidn Palilica de los Estadas Unidas Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraceién V incisos dly
f). Diario Oficial de la Federacidn dal 5 de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones.

Estatal

F Constilucion Palitica dal Estado Libre y Soberano de Méxice, arlculos 122, 123y 124. Gacela dal Goblemo
del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gohiemo del Estado de Méuico, articulo 31
fraccidn I y | BIS, y 166 fracciones Il. Gaceta de Gobierno del Estado de México del 2 de marza de 1983, y
sus reformas v sus adicicnales.

¥  Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, articuls 1.1 fraccion V. Libro Décimo Oclavo,
de las Construcciones. Tilulo Primero da las Disposiciones Generales, articulos 18.1 18.3 fraccidn I IV,
Libro Quinto. Del ordenamiento territorial de los asentamientos humanas y del Desarmrollo Urbano de los
cenlros de poblacidn, articulo 5.1, 5.10 fracciones V1, VI, VIII, 5.57. Reglamento del Libre Quinto del Cadiga
Administrative del Estado de México, articulos 148, 147, 148, Gaceta de Gobiemo del Estads de Méica,
1 de septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones,

= Cédigo Financiero del Estado de México y Municipics vigente. Seccidn Tercera de los Derechos de
Desarrollo Urbano y Obras Pablicas. Articulos 143 fraccicn V] ¥ 144 fracciones XI. Gaceta del Gobierno del
Estado de México del 8 de marza de 1999,

Municipal

= Reglamenta Intermo de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Capitule X1, articulos
315 y 316. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiclones.

= Bando Municipal de Tialnepantia de Baz. Disposiciones Generales. articulos 1 ¥ 2; Titulo Segunde, Capitulo
Primero, articulo 18 fracciones XXVI, XXIX, XLV: Titulo Tercers articulo 23 Capitulo Primero, Capilulo
arliculo 30 fraccidn VI, y 33 fraccion VII; v Tilula Cuarto, articulo 43 fracaian IV. Gaceta Municipal | 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacidn Urbana y Polltica Teritorial es el drea responsable de la realizacidn de
Expedicidn de Autorizacidn de Cambios da Uso de Suelo.

La Directora de Desarrollo Urbane, debera:

* Dar el visto bueno poliicas y crilerios generales para la planeacién en materia de uso del suelo y
eonetruccién. Autorizar los Cambios de Uso de Suelo una vez integrado &l expediante corespondiente, en

los términos de las layes y ordenamientos reglamentarios,

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaclones Urbanas, debera:

» Autorizar en el Ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de
ordenamiento teritorial de los asentamientos humanos y de Desamollc Urbano y las que se deriven del
Plan Municipal de Desarmolle Urbano, dar visto bueno al Director General respecio a la aulorizacidn de
Cambio de Usa de Suelo.

El Jefe de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

» Dictaminar las acciones solicitadas dentro del Ambito de su competencia en materia de autorizacién 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.
ﬁ El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera: i

¥ Es al encargado de revisar e ingresar los requisitos del formalo Unico de solicitud aun expediente,
otorgéndole nomero de folio, dar de alta cada expediante ingresado en el sistema de control de expedientes
(COEX).

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

® Llevar un control de los expedientes entre la Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas
y el cuantificador ylo dictaminader; asi comao archivan expedientes.

El Cuantificador de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, debera:

%  Personal gue se ocupa da revisar los documentos, cuantificar y dictaminar para generar la Autorizackn de
Cambio de Uso de Suelo con la cual se llevara a cabo la Expedicién de la Autonizacion de Cambio de Uso
de Suelo con el fin de normar el expediente.

V. Definiciones.
COPLADEMUN: Comisidn de Planeacion para &l Desarrollo Municipal.

Ed Cambilo de Uso del Suelo: Acuerdo por el cual la normatividad de un predio o inmuebla en cugslidn se
ajusta da acuerdo a los requerimientos del proyaclo an cuestidn (bejo ninguna circunstancia se podra
cambiar @l uso de terrenos destinados a vias piiblicas y equipamiento). Tendra por objeto autorizar el nuevo
uso del suelo, el coaficlente de ccupaciin del sualo, la inlensidad de construccidn, 1a allura méxima
permitida, el nimero da cajonas de eslacionamiento, ¥ &n Su caso se hard referencia al dictamen Grico de
factibilidad.

¥ COEX: Sistema de contral de expedientes.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Fs C.U.5: Cambio da Uso de Suelo,

¥ DIC: Dictaminador/Cuantificador.

# Exp.: Expediente.

= F.U.8: Formato dnico de solicitud.

¥ OP: Orden da pago,

#  PF: Persona fisica.

¥ PM: Persona moral,

* V.U.G: Ventanilla dnica de gestidn,

Vl. Insumos,

3 Formalo Unico de solicitud, firmada por el propielario yio representante legal.

* Dumquaamadialamsbndulapmpindad{mmm inscrita en el Registra Plblice de |a
Propledad o IFREM o Carta Motarial o Cara de Arrendamiento Notariado o Traslada de Dominio).

= Identificacién Oficial del Propietario y en su caso Acta Constituliva {inscrita en &l IFREM).

i *  Boleta predial vigente, ﬁ

= En caso de no es realizado por el propietario deberd presantar carta poder en original, con copias de
identificacion oficiel del poderdante, apoderado, y dos testiges o en su caso poder notarial, =

®  Plano de localizacitn del predio o inmugble con madidas, colindancias ¥ coordenadas UTM (2 copias),

= Anteproyecto arquitectdnico (de acuerdo al cambio solicitado).

> Dictamen dnico de factibilidad (en su caso) (2 copias).

*  Faclibilidad de servicios del organisma OFDM 2 copias),

¥ Memoria descriptiva y anteproyecto anquitecidnico con plantas, cortes, fachadas,

Vil. Resultados.

#  Aulorizacién de Cambio de Uso de Suels,

Viil. Politicas.

®*  Laatencion en ventanilla Gnica es de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Las inspecciones eculares se hardn dnicamente por el persanal autarizade por la Direccidn de Desarrolio

28 de noviembre de 2022
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Las autorizaciones que se emitan se& ajustardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Octavo del
Cddigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacidn y en el Plan de Desarolio Urbano

Municipal. Las que se expidan en contravencién a esta disposicidn seran nulas y no producirdn efecto
juridico alguno.

*  El tiempo que se establece para la entrega de los acuerdos de Cambio de Uso de Suelo puede variar
debido a gue se llevan a cabo en sesiones realizadas por la Comisidén de Planeacién para el Desarrolio
Municipal y s ajustan a los horarios los integrantes de dicha comisian,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)

41



42

<

40

LX.

Persona fisica o moral.

Acude y solicita el formalo Gnico de solicitud en |a ventanilla

unica de gestidn para el rdmite de Cambic de Uso de Suelo.

Asesor de Venlanidla Unica de

Recibe a la persona fisica o moral, le olorga el formato Gnico

2 | Gestion de Departamentc de | de soliciiud y le indica de los requisitos para el trdmite de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Cambio de Uso de Suelo.

Recibe, requisita, domamayann'aglaallmmamuﬂimda

3 | Parsona falca omoral. solicilud en la ventanilla Onica de gestidn para el trdmite de

Cambio de Uso de Suslo.

Agesor de Ventanila Unica de
Geslion de Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Recibe, verfica y en su caso olorga el nimero de folio al
formato tnico de solicitud y documentacién para el tramite de
Cambio da Uso de Suelo,

LDocumentacion complata?

No: 3Se devuelve el formato Unico de  solicitud y
documentacién a la persana 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,

Asesor de Venlznila Unica de
Gestion de Deparlamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Devuelve el formato Gnico de soliciud y documentacion a la
persona fisica o moral,

Asesor de Ventanila Unica de
Gestibn  de Depardamentc de
Licencias y Autorizacionas Urbanas.

Asigna nimero de folio al expediente y se realiza &l llenado de
cardtula para el ingreso del expedients v se turna al archiva.

Archivista de Deparlamenio de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Palitica Terrilorial,

Recibe y caplura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que aliende), nimero de

folio asignade, tipo de trimite v demds campos obligatorios
para el ingreso del axpediente, turna el expedients al Jafe da
Departamento de Planeacién Urbana y Polltica Territarial para
asignario al Dictaminador/Cuantificador.

Recibe y asigna al Dictaminador/Cuantificadar,

Dictaminador de Departamento de
Planeacion  Urbana v  Politica
Territorial.

Analiza el expediants para dictaminar la normatividad a la que
debe sujetarse, se elabora el esludio técnica, el cual es un
comparativo entre el Plan de Desarrollc Municipal v el
proyecto a realizar para el cual se solicita el Cambio de Uso
de Suelo y tuma al Jafe de Departamenta,

LRequisitos completos?

Nao: Se elabora un oficio de requerimients, se luma a firma
con el Jafe del Depardamento,

Si: Elabora el esludio Wécnico y se tuma a revisidn can el Jefa
del Departamento.

Dictaminador de Departamenio de
Planeacidn Urbana y  Palitica
Territarial.

Elabora un oficio de requerimiento, se luma a firma con el Jefe
del Departamento, ya firmado se envia al archiva,

Jefe del Departamento de Planeacion
Urbana y Polltica Territerial.

Elabara el estudio técnico y se tuma a revision con el Jefe del
Departamenio.

Jafe del Deparlamento de Planeacion

Rwisaﬂmludlnt@uﬂmydmwmlmqu-'mmnal

Urbana y Polilica Territorial.

Cambio de Uso de Suelo para turnar a COPLADEMUMN.

28 de noviembre de 2022
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Dictaminador de Departamento de
Planeacidén Urbana vy Polilica
Territorial.

Regresa respuesta de COPLADEMURN y se la informa a la
persona fisica o moral de [a respuesta.

i Respuesla favorable o no favorable?

Mo: Se nolifica por oficio firmada por los titulares y se tuma al
archivo para enfregar a la persona fisica o moral.

5i: Se elabora la orden de pago v la autorizacidn de Camblo
de Uso de Suelo y se le informa a la persona fisica o moral,

Jafe de Departamento de Planeacion

Nolifica por oficio y se lurna al archivo para enlregar a [a

14 | Urbana y Politica Territosial. persong fisica o moral,

Jefe de Departamento de Planeacion | Elabora |a orden de pago y la aulorizacion de Cambio de Uso
15 | Urbana y Politica Territorial. da Suelo y se turna a firma a la Subdireccion.

Subdirector de Aulorizaciones v | Revisa y firma la autorizackdn de Cambio de Uso de Suelo y
16 | Verificaciones Urbanas. la orden de pago v lurna a la Direccidn firma.

i Revisa y firma la autorizacion de Cambio da Uso da Suelo y

g /| Peettorde Dies sl t8nn. i o i oo ¥ isrese o Jote do , Departamenta.

Jefe de Departamento de Planeacion | Recibe y anvia el expediente con documentos autorizados al
18 | Urbana y Politica Territorial. archivo.

Archivista de Deparamenio de | Archiva el expediente con documentos ya firmados
19 | Licencias y Autorizacionas Urbanas. | {Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo y orden da pago) y

guarda el tramite hasta que la persona fisica o moral.

Persona fizgica o moral,

Acude a la Direccidn de Desarcllo Urbano al area de
ventanilla (inica para recoger documentos y dar seguimiento
al tramite.

21

Asesor de Ventanila Unica de
Gestion  de  Departamento  de

Licencias y Autorizaciones Lirbanas.

Archivista de Departamenio de

Solicita &l archivo el expedients por gl sistema de COEX.

| Entrega el expediente al asesor de ventanilla para que se

22 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | realice el pago de derechos.
Asesor de Ventanilla Unica de | Enirega las drdenes da pago e indica a la persona fisica o
23 | Gestion de Deparamento de | moral donde puede realizar su pago y solicila copia del
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | comprobante de pago.
Reciba crden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
24 | Parsona fisica o moral, o Instituciones financieras aulorizadas y entraga copla del
comprobanta de pago.
Azssor de Ventanlla Unica de = , :
; Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
28 | Gestibn de Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Utbanas. la entrega de la autorizacién de Cambio de Uso de Sueio,
26 | Persona fisica o moral. Reciba la autorizacion de Cambio de Uso de Sualo y firma de
ado.
Asesor de Ventanila Unica de | Enlrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
27 | Gestion de Departamento  de | que concluya.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Escanea los documaentos y se archivan, una vez archivado el
28 | Archivista de Departamanto de :
Licencias y Autorizaciones Urbanas. axpedients, sa concluye el tramile.
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Expedicidn de
autorizacidn de cambio

de uso de suako.

Mide el aumento o
cambio de uso de suelo,
incremenlio de densidad

del coeficiente de
ocupacion suelo en sus
diferentes modalidades.

Trimeslral,

Xll. Formato e Instructivo.
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Expedicién de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién (Mayores y
Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

I.  Objetivo,

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

Il.  Alcance.

Aplica al titular del Depariamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores plblicos que participan en
la elaboracidn, Expadicitn y Autorizacion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion
{Mayores y Menaores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar; asi como a las personas lisicas o
morales gue soliciten una Licencia de Construecidn de Obira Mueva, Ampliacidn, Modificacion {Maycres y Menores
a 60m2) con Uso de Suela Habitacional Unifamiliar a la Direccion de Desarollo Urbano del Ayuntamiento de
Tialnepanila de Baz, dentro del Temitorio Municipal.

lll. Referencias.
Federal

* Conslitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinta, arliculo 115 fraccidn V inciso f); Titulo
Seéplimo articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero da 1917, y sus reformas y adicionas.

Estatal

% Constilucion Politica del Estada Libra y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero, ariculos 122,
123 y 124. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 da noviembre 1217, y sus reformas y adiciones.

%  Codigo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Primero, articula 1.1 fraccién IV y XVII; Libro Décimo
Octavo, Tiube Primero, articulos 18.1, 18.3, 18,6, 18.7., 18.20, 18,21, 18.22, 18.23 Pérrafo 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, Gacela de Estado de México, 13 de diciembre 2001, v sus reformas y adiciones.

b Cédigo Financiero del Estado de México y Municipics, articulo 143 fracciones |, I, IV, V, W1, VIl y Vill, 144
fraciones 1, Il incisos b, €), d), &) y ., 1L, ML X, X, X1 Xy X, Gacela de Goblerno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, México. Gacsta
Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adicciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
£l Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas es el area administrativa responsable de verificar y dar el

visto bueno al tramite comespondiente & la Expedicitn de Licencias de Construccidn de Obra Mueva, Ampliacién,
Mudiﬂ:anm {Mayores y Menares a 60 m2}, con Uso de Suelo Habitaclonal Unifamiliar.
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La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

¥ Autorizar y revisar las Licenclas de Construccion, &l proyecto en planos, los documentos y la normatividad
vigente del uso de suelo o de negar el trdmite por el incumplimiento de algin requisito o norma establecida.

La Secretaria de Licenclas y Auterizaciones Urbanas, deberi:

= Llevar un cantrol de los expedientes entre la Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas
y el cuantificador wo dictaminador.

El Cuantificador da Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

¥ Revizar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) seqin los requisitos del
farmato Gnico de solicitud, que &l proyecto cumpla con la normatividad vigente y genara orden de pago y
licencia (s) u oficio de requerimiento si al expediente cuenta con observaciones.

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

F Cantrolar el registro de los expedientes encargandose de dar de alta cada expediente ingresado en el
sistema de contrel de expedientes (COEX), archivan expediantes, concluyen y asignan los expadientes al
personal cuantificador yio dictaminador, asl como también de enviar planos y documentos necasarios al
departamento de inspeccidn para que se realica el reparte de inspeccitn, asi como recibir los documentos
y el reporte de inspeccidn ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién de Departamento de Licenclas ¥ Autorizaciones Urbanas,
debera:

= Rewisar e ingresar los expedientes de las personas fisicas o morales que acuden a la ventanilia Gnica de
gestion de Deparlamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas, otorgdndole nimero de folio ¥ 88 mandan
un juego de planos arquitectdnicas a inspeccitn, asi como dar informes de cada tramite que =& realiza en
la Direccidn de Desamollo Urbana,

Definicionas.

=

Arg.: Arquitecttnicos,
COEX: Sistemas de control de expedientes,

Y ¥ ¥

Constancia de Alineamlento y Namero Oficial (AN.O): Documento que se expide para asignar la
nomenclalura comrecta y en su caso sefialar las restricciones que puedan existir dentro del predio.

Depto. de Verl. Urb.; Departamento de Verificacidn Urbana,

Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departaments de Licencias ¥ Autorizaclones Urbanas,
Doctos: Documentos,

D.R.0O: Director responsable de obra,

DUF: Dictamen Gnico de factibilidad.

Ex.; Expedientes.

v

v

W AN N N Oy

Formate unico de solicitud (F.U.S): Documento graluite donde se manifiestan los requisilos para
cualquier trmite que se realice en el Deparamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas ¥ donde el
ciudadano deberd llenar segin los dalos que sa requieran,

48
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IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Inés: Inspaccidn,

Info.: informacian.

Licencia de construcclén (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una suparficia v tipologla
de conslruccién dentro de un lole conforme a la nommativided vigente que aplica dentro del Territario
Municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.S): Documento oficial donde se plasma la normatividad vigenta del uso de
suslo actual dentro del Termritorio Municipal en base al Plan Municipal de Desarrclio Urbano de Tlalnepantia
de Baz y Plan Parcial de Desarrolio Urbano del Centro Urbano Reglonal de Tlalnepantia de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento.

PF: Persona fisica.

PM: Persona moral,

Restriccién de Construccién: Limites que debe cumplir una construccién dentro del predio por la
normatividad que sefiale el uso de suelo en e5a Zona.

R.P.P: Regisiro Piblico de la Propiedad.
SIATMU: Sistemna de Administracién Tributaria Municipal.
Vo. Bo.: Visto Bueno.

Insumos.

Para Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion o Reparacién que afecte Elementos Estructurales de una
Canstruccion existente:

=

Formato Gnico de solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietaric o representante legal, an
caso de ser una construccion mayor a 60,00 m2 debera ser firmado también por el Director Responsable
de Obra.

Documanto que acredile la personalidad del solicitante.

Si el tramite no es realizado por el propietario deberd presentar carta poder en ariginal, con copias de
identificacion oficial del podardante, apoderado, y dos testigos.

En caso de ser personal moral deberd presenta acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose
de personas morales, asi como poder notarial del rapresentante lagal.

En caso de una institucidn pablica deberd presentar documento que acredite la sociedad o asociacidn,
wratandose de personas morales, asi come poder notarial del representants legal.

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

ummmwmmmwmmmﬂuﬂalmﬂmmﬁmwﬁmmoa:pammm}.
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Para Modalidad de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o Reparacién de la Construccion existente que

B Mooy

e

3
»

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

Planos arquitectdnicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra,

Planos arquitectdnicos del proyecto en los que se indiquen bos pisos, Departamentos, viviendas o locales
que serdn areas privativas o del dominio exclusivo de los condominos, los elementos comunes de la
construccidn y las dreas de uso comin del inmueble, asi como labla de indivisos, firmados por el Director
Respansable de Obra ylo Comesponsable de Obra, en el caso de construcciones en régimen de propiedad
an condominio.

Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra yo Corresponsable de Obra,

Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, elécticas y especiales, firmados por el Director
Responsable de Obra,

Evaluacidn lécnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillads v tratamiento da aguas residuales o
documento que acredite la existencia y dotacidn de agua potable para el desarrallo que se pretende, asi
como incorporacidn a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitido por la Comision del Agua del
Estado de México ¥ Municipios.

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

Registro de Direclor Responsable de Obra.

Carla convenio emitida y firmada par el Director Responsable de Obra.

no afecte Elementos Estructurales e Impliguen la Construccién entre 20 ¥ 60 metros cuadrados:

"
=

=

Formalo dnico de solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
Documento que acredite la personalidad del sclicitanie.

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 legal,

En caso de una institucidn piblica deberd presenta documento que acredite la sociedad o asociacion,
tralandose de personas morales, asi como poder notarial del represantante legal.

Si el rémite no es realizado por el propietado deberd presentar carta poder en original, con coplas de
identificacidn oficial del poderdante, apoderado v dos testigos.

Documento que acredite la propiedad o posesian del predio debidamente inscritc 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 dal mismo expadients).

Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial (si no se cuenta con ella se iramila dentro del mismo
expadiants).

Copla de Licenciss, planos autorizados anteriores ¥ Constancia de Terminacién de Obra,
Planos arguilectdnicos o croguis arguitectdnica.
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Licencias de Construccidn para obra nueva.

Licencias de Construccién para Ampliacion.

Licenclas de Construccidn para Modificacian.

Licencia de Uso de Suelo y Constancia de Alineamiento y Ndmero Oficlal,
Politicas.

La atencién en ventanilla dnica de gestion de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00
a 15:30 horas de lunes a viernes dias hdbiles.

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

El tiempo gue se establece para la emisidn de Licencias de Construccion en las diferantes modalidades de
tramite e< de 15 dias habiles, siempre y cuando el confribuyente cumpla en forma con los requisitos y page
de derechos.

En su caso que el requarimiento tenga cbservacicnes en los planos, se atendera dnicamente en el horario
de alencién de ventanifla inica de gestién de Departamento de Licencias y Autorizaclones Urbanas de 9:00
a 15:30 horas de lunes a viemes dias habiles.

La entrega de la Licencia de Construccion se hard Gnicamente después de presentar copia del pago en la
Tesoraria Municipal en el horario de atencién de ventanilla dnica de gestion de Departamanto de Licencias
y Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viermnes dias hdbiles.

Se debara salicitar el dictamen Gnico de factibilidad sagin lo especificado en el articule 5.35. Del Libro
Quinto del Godigo Administrativo del Estada de México para poder dar seguimiento al trémite solicitada.

Lnﬂaitadahﬁpamimmwmmmmmmdnsmrniwmywwm
adscrito a esla dapendaa‘nh.p-m'hquaalniudadamdaburﬁmmarmnmmaipmdoummc.am
Mmmmapamqmmpuadailavarambuywanumalmpomdahspumwnaiuamﬂmmtuda
Licancia y Autorizaciones Urbanas.
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IX.

B s

Descripcion de Actividades.

Persona fisica o moral.

Acude & ventanila Onica de gestidn de Deparfamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas para pedir informes y
formato Unlco de solicitud.

Asesor de Ventanila Unica de

Informa y entrega el formalo dnico de solicitud al solicitante

2 Gestibtn  de Departamento  de | indicando los requisilos que deberd cumplir para obtener la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Licencia de Construccion.

Presenta &l formate Gnico de solicitud debidamente Henado

3 Persona fisica o moral, junlo con los decumentos solicitados en la misma, con los

requerimientos necesarios de acuerdo al lipo de framite.

Asesor de Ventanllla Unica de
Gestidn  de  Departamenio  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Asesor de Ventanilla Unica de
Geslion de Depadamento de

Reciben y revisan que la documentacién este completa.

&Cumple con los requisitos?

No: Regresan los documentos al cludadano pars gque
complete los requisitos.

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

Devuelve los documentos a la persona fisica o moral para gue
&l civdadano complements los requisitos.

Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Persona fisica o moral,

Asesor de Venlanila Unica de
Gestion  de Departamenta  da
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Archivista de Deparamento de
Licancias y Autorizaciones Urbanas,

Recibe sus documentos para complelaros y su expediante
| pueda ser ingresada.

Ingresa el expediente y coloca cardlula al folder con los dalos
pertinentes para enviarlo al archivo, el cual es el encargado
de mandar a inspeccion el expedients ingresado.

Recibe el expediente ingresado, lo registra en el sistema de
control de expediente (COEX). Envia el expediente al
Departamento de Verificacion Urbana para su  debida
inspeccidn

Archivista de Deparlamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Recibe expediente con el reporte de inspeccion, lo registra y |
envia al cuantificador.

10

Cuantificador de Deparlamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expediente para revisar que el proyecto cumpla con la
normatividad de la Licencia de Uso de Suelo y con la
Constancia de Alineamiento y Ndmera Oficial,

& Cumple con las normas?

No: Genera oficlo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.

Si: Genera orden de pago, Licencias de Construccién y sella

1

Cuaniificador de Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Genera oficio de requerimiento donde se mendionan las
nbaummaﬁﬂnuodﬂmdhﬂendadmmwyh
canaliza con la secrelaria de la Jefa de riamenta.

12

Secretaria de Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

13

Jefa de Departamento de Licencias y
Urbanas,

F."Bu'be expediantes y enlrega a la Jefa del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Recibe expedientes para firma del oficio de requerimianto y lo
envia arrl:rchlvo para que este saa solicitado por el asesor de
ventanilla,

[

Archivista de Departamente de

Licenclas y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expadiente y archiva,
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Fuesto/Ungdad Adminisirativa

Asesor de  Ventanlla Unica de

Solicita el expediente para eniregar el oficio de requenmiento
1o |Gothe o Deparamenic e | 2L oemon e o
1% Perscna fisica o moral. Recibe oficio de requerimienio para subsanar observacionas.
Genera orden de pago, Licencias de Construccidn, sella
Cuantificador d to de ; X
it A sl s | plancs 8 y enva expediente con la secrelaria da la Jefa da
Secretaria de Deparamento de | Recibe expedientes para enlragaros a la Jefa del
18 | Licenclas y Autorizaciones Urbanas. | Departamento de Licencias y Autorizaclones Urbanas.
Recibe para aulorizar y firmar Licencias de Construccion,
drdenes de pago y planas si la informacidn es comrecta.
A 4 Es correcia la Informacion?
19 m&;‘rﬁ“ Licencias ¥ | yo: Envia los documentos al cuantificador para su revision.
& Si; Firma y envia el expediente al archivo en espera de ser
solicitada por asesor de wvenlanilla Onica de geslion de
- Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
20 | Jela de Departamento de Licenclas y | Anota observaciones y devuelve al cuantificador para su
Autorizaciones Urbanas. cormacciin.
orden de pago wo Licencias de Construccion y envia
Cuantificador de Departamento de fomoe.
21 Li ias y Autorizac Uiarag. expediente a la secrataria.
Firma y envia el expedienlz al archivo en espera de ser
- W ool s oy Licencias ¥ | ¢ oheitago por asesor de ventanilla Gnica de gestion de
g lo de Licencias v Autorizaciones Urbanas. |
3 Reciba, reqistra y archiva expediente para que sea solicitado
Archivista de Deparamenio de e
28| Licencias y Autorizaciones Urbenas. | B 226501 S8 VAT IS 2 0o o do Depearame
Asesor de Wvenlanila Unica de =
24 | Gestion de Departamento  de | Solicita el expediente al archivo para antregar orden de pago.
Licencias y Autorizaciones Urbanas. : -
25 P ey g wnll..dm de pago para realizar pago en la Tesoreria
Entrega copia de comprobante de page en ventanilla dnica de
26 Persona fisica o moral. gestign de Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
Asesor de ventanila Unica de ;
27 | Gestisn de Depatamento de | Recibe comprobante de pago para inlegrar al expediente.
Licancias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanlla Unica de | g ipp (5 jicencia o licencias y planos autarizados, envia el
28 |Gestidn de Departamenlo de oD A
Licendias y Autorizacicnes Urbanas. i e PR qus i fod s
20 | Parsona fisica o moral. Recibe la o las licencias y planos autorizados.

- i L,
i
 AREL "
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Expedicidn de Licencias
de Construccion de Obra

, Ampliacion,
Maodificacion (Mayores y
Menoras a 60mz) con
Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar.

Mida el aumento o
disminucion porcentual an
la Expedicién de
Licencias de
Construccion de Obra
Mueva, Ampliacidn,
Modificacion (Mayores y
Manores a 60m2) con
Uso da Suelo
Habitacional Unifamiliar

de un paricdo.

f

XADD.

Trimestral.
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XIl. Instructivo de Expedicién de Licencias de Construccién de Obra Nueva, Ampliacién,
Modificacién (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

Seleodonar ol trémis que solcitn Dbt salocciorar an ol rubro de- Licencin de LUiso ds Suslo,

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propistario, 5o poncnd o nombe la persena fisica o Mol que scredte @ propieded.

Hnerasarincie fegel 5o pondia of romie dul Lar Iogal dubadamendu Kerkficads, en casa Ga quo ol proplolone no roalce ol
| CARACTERISTICAS ~ DEL |

INMUEBLE

S porcen 18 supertci del preds W ol agarece an of documento que soredilo lo proplednd.

Ubicacion dal pradio. Homiten da ks cafle, nimern, marcnea y ioi del peadio an cusatian,
':‘*'i"‘E umm 54 pordeh ol nomites de ka Catoris o Unided Habiacional 3 13 Gub perenace su predic.
Municigio. 5o pondri o nomiew del Muricioes l Gud perhenece,

(Cddign Prestal. o pondr ol oodigo postal que comessonds ol predia an cusstion,

Clave Cakwslral ‘B pondri o dave colnsinal como spannce on o ot predisl

Uso Actual, Sa pondred ol uso sclual dal predia.

Usa de susio qus pretends. S pondrd el uso actual qua fegquse.

Zuperficke do consinecckdn existentn. | Se pondrd i suparficis existenis an o peedio,

HNOTIFICACIONES.

[T —— e pondré &l nombre de la calle, ndmeno oficial, manzana ¥ iole.

Colonia o Fracsionamisnln, Sa pondri ol nombre do la Colenia o Fracsonamisnto,

Locsidad. So pondri ol nombre do ln bealidad o la goe pertenece o predic,
Munctipi, Se pondrd &l nombre del Municiplo al quo peronece.

Tuokilano, Sa debonk ponar & Rameno o8 Wkilons Sonde neciosr nobficaciones.
Comeo slocindnico. Sa debar} poner & cormeo slecindnioo donds 50 puSda rRcEs nolficasones,

CROCUIS DE LOCALIZACIHIN,

Dihard ddujar un croquis donde apanezea o predic, anctar las datancins mds Cercanas @ s ISQUNBE, 1 ancho
0 la calle y nimens oficiaes colndanios coma nefarmncia

“Exclusivo pars dsice dal paris,
director responsable de obra

S0 pondeil ol nomitss | nimeo de tekidona.
Dozt pralisannal y Munidipi. ‘e pondr ol nomibr de e calle, oolonia, Pdmort. Manzang, lobe ¥ muscipio.
Profesiin, Caduln peolesional. Sa pondeil In profesidn y Plenens de thdula.

No. DR, Librg, Vencimisnio,

S0 pondehn los doloa do In cédula prodasional.

Fog, Facha, Firma y selo del parnic,

o los dalos du L idula grofisiorad.

Nombre y firma del proglotario.

S dubord pones ol nomeen y firma ded solicitants,

Racaptor de vertanilla.

Lo deberd fimar por o aiesc de ventanils Gnica de gestln,

Mmoo de arpedbnbe.

Sa pandrh &l nimens de sxpedients que e comesponde,
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Expedicion de Licencias de Construccién de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacién (Mayores y
Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas

de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares.

.  Objetivo.

Mantener el ordenarmiento dentro del Terilorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, expidiendo
Licencias de Construccion para personas fisicas o morales en su modalidad de Obra Mueva, Ampliacidn y
Modificacion con Uso de Suele Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de
Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares, con base a fa normatividad de uso da suela vigante.

. Alcanca.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Desarrollo Urbano, de la Subdireccion de Aulorizaciones y Verificacicnes
Urbanas, Jefa de Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas, asi como servidores piblicos que
participan en la elaboracian, Expedicion y Autorizacidn de Licencias de Construccidn de Obra Nueva, Ampliacidn,
Modificacidn (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria,
Antenas de Radiolelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares; asi como a las personas fisicas o morales que
soliciten una Licancia de Construccidn de Obra Nueva, Ampliacidn, Modificacion (Mayores y Menores a 80m2)
con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de Radistelecomunicaciones y
Anunclos Espactaculares a la Direccion de Desarmolio Urbano  del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro
del Territoric Municipal.

ll. Referencias.

Federal

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

Estatal

¥ Consfitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero, articulos 122,
123 y 124. Gacata del Goblemno del Estado de México, 10 de noviembre 1917, y sus reformas v adicionas,

i Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, articula 1.1., fraccidn IV ¥ XVII; Libro Décimo
Octavo, Titulo Primero, articulos 18.1, 18.3, 18.6, 18.7., 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 Parmrafo 1, 18.28, 18.33,
18.34, 18.35; Libro Quinto, articulos 5.1., 5.10 fraccionas VI, VI, 5,55, 5.56, 5. 67; Reglamento del Libro
Quinto, articulos 6, B 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 |, 1, IV, V, VI, Vil y VI, 144
fracciones |, Il incisos b), ), d), &) y f), 1L, VI, 1X, X, X1, Xl ¥ XIll. Gaceta de Goblemo del Estade de
México, 9 de marzo de 1989, v sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Intema de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gacela
Municipal, 22 da febrero de 2022, v sus reformas y adiccionas.

® Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Gacela Municipal, 5 de febrero 2022, v sus
reformas y adiciones.
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IV.  Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el érea responsable de dar visto bueno en la
realizacidn de trdmite de Expedicién de Licencias de Construccion de Obra Mueva, Ampliacidn, Modificacién
(Mayores ¥y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Anlenas de
Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectacularas.

La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

= Otorgar el visto bueno en las Licencias o Permisos de Construccion, apegadas a la normatividad vigente
en malteria del Uso de Suelo y Construccidn.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera:

= Autorizar las Licencias o Permisos de Construccidn, apegadas a la normatividad vigente en materia del
Uso de Suelo y Construccion.

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

b- Diclaminar v revisar las Licencias de Conslruccian, el proyecto en planos, los documentos y la normatividad
vigenta dal Liso da Suselo o de negar el irdmite por el incumplimiento de algdn requisito o norma establecida.

La Secretaria de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debara:

b Encargada de llevar un control de los expedientes enlre la Jefa de Departamento de Licencias y
Autorizacionas Urbanas y el cuantificador ylo dictaminador.

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

- Revisar los documentos ingresados estén en norma y aclualizados (en su caso) segun los requisitos del
formato dnico de solisitud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente y genera orden de pago ¥
licencia (s) u oficio de requermiento si el expediante cusnta con observaciones.

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

:e- Controlar al registro de los expedientes encargandose de dar de alla cada expediente ingresado en el
sistema da control de expedientes (COEX), archivan expedientes, concluyen y asignan los expedientes al
personal cuantificader wo diclaminader, asi como también de enviar planos y documentos necesarios al
departamento de inspaccién para que se realice el reporte de inspeccion, asi como recibe los documentos

y &l reporte de inspeccidn ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestlén de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera:

#  Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a la venlanilla Gnica de gestion,
olorgandele nimero de folia y mandan un juege de plancs arguitecldnicos a inspeccion, asi como dar
informas de cada Iramite que se realiza en la Direccién de Desarrollo Urbano.

V. Definiciones. L)

¥ Arg.: Arquitectanicos.

» COEX: Sistemas de control de expadiantes,
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Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para asignar la
nomeanclatura correcta v en su caso sefalar las restriccionas que puedan existir dentro del predio.

Depto. de Verif. Urb.: Dapariamenio da Verificacién Urbana.

Depto. Lic. y Aut. Urbanas: Depariamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Doctos: Documentos.

D.R.0: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Exp.: Expadientes.

Formato Gnice de solicitud (F.U.S): Documento gratuto donde se manifiestan los requisitos para
cualquier trdmite que se realice en el Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y donde el
ciudadana debera llenar segin los datos qua se raquieran,

IFREM: Instituto da la Funcidn Registral del Estado de México,

Info.: Informacion,

Insp: Inspeccidn.

Licencia de construccién (L.C.): Documeanio oficial mediante el cual se autoriza una superficie y tipologia
de construccidn dentro de un late conforme a la normalividad vigente que aplica dentro dal terrtara
mienicipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.8): Documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de
suelo actual dentro def Terrilorio Municipal en base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla
de Baz y Plan Parcial de Desarrolic Urbana del Cantro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz.

OP: Orden de pago.

OR: Oficio de requerimiento,

PF: Persona fisica.

PM: Persona moral,

Restriccién de construccién: Limites que debe cumplir una construccion dentro del pradia por la
normatividad que sefale &l uso de suelo en esa zona,

R.P.P: Regisiro Publico de la Propiedad,
SIATMU: Sistema de Administracidn Tribularia Municipal,
Vo. Bo.: Vista Bueno.

Insumos.

Para Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o Reparacién que afecte Elementos Estructurales de una
Construccién existente:

»

/

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

Si el tréamile no es realizado por el propietario deberd presentar carla poder en original, con copias de
identificacién oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos.

En caso de ser personal moral deberd presentar acta constituliva de la sociedad o ascciaciin, ratindose
de parsonas morales, asi como poder notarial del representanie legal.

En caso de una Institucidn piblica deberd presentar documento que acredite la sociedad o asociacidn,
tratandose de personas morales, as 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 paga impuesto predial vigenle.

Licencia de Uso del Suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita deniro del mismo expedienta).

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

Planos arquitectdnicos del proyecto firmados por Direcior Responsable de Obra,

Planos arquitectdnicos del proyecto en |os gue se indiguen los pisos, deparfamentos, viviendas o locales
que serdn dreas privativas o del dominio exclusivo de los condominos, los elementos comunes da la
construccion y las dreas de uso comin del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por el Director

Responsable de Obra ylo Comresponsable de Obra, en al caso de construcciones en régimen de propiedad
&n condominio.

Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra ylo Correspansable de Obra.

Planos de instalaciones hidréulicas, senilarias, eléclricas y especiales, fimmados por el Direclor
Responsable de Obra.

Evaluacidn técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o
documenio que acredite |a existencia y dotacidn de agua potable para el desarrollo que se pretende, asi
como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitide por la Comision del Agua del
Estado de Mexico y Municipios.

Bitdcara 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.

Para Modalidad de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o Reparacién de la Construccion existente que
no afecte Elementos Estructurales e Impliquen la Construccién entre 20 y 60 metros cuadrados:

=
b

B

Saolicitud debidamente requisitada y firmada por el propielario o representante legal,
Documento que acredile la personalidad del solicitante.

En caso de ser personal moral deberd prasentar acta constitutiva de la sociedad o ascciacion, tratdndose
de personas morales, asi como poder notarial del representante fegal.

En caso de una institucién piblica deberd presentar documenio que acredite la sociedad o asoclacién,
tratdndose de personas morales, asi coma peder notarial del representante legal.
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Si ol trdmite no es realizado por el propietaro deberd presentar carta poder en original, con copias de
identificacian oficial del poderdante, apoderado, v dos testigos.

Documento que acredite la propiedad o posesion dal 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 ramita dentro del mismo expedienta).

Constancia da Alineamiento y MOmero Oficial (sl no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo
expedianta).

Copla de licancias, planos autorizados anteriores y Constancia da Tarminacion de Obra,

Planos arquitecténicos o croquis arquitectdnica,

Para la Construccion e Instalacién de Estaciones Repetidoras y Antenas para Radiotelecomunicaciones,
Anuncios Publicitarios gue requieran de Elementos Estructurales:

]

b
b

¥y ¥ ¥ ¥

b4

b

Formata nico de soliciud, firmado por la solicitante acompafiada de un croquis de localizacitn,
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de propietario, inscrila ante el Registro
Piblico de la Propiedad o Instituto de la Funcian Registral del Estado de México.

Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Pradial).

5i el propietario no es quien realice el trdmite se debard presantar una carta poder con ka firma auldgrala
del atorgante (propietaria), apoderado y firma de dos testigos y copia de una identificacién oficial vigente,
tedos los involucrados.

Identificacidn oficial del propietario.

Planos y memaoria de calculo de la estructura suslentante firmados por el Direclor Responsable de Obra.
Licencia o licencias de construccién anteriores.

Resultados.

Licencias da Construccidn para Obra Mueva,

Licancias da Construccidn para Ampliacidn.

Licencias de Construccidn para Modificacidn.

Licencias de Construccidn para Antena de Radiotelecomunicacionas.

Licencias de Construccidn para Anuncio Publicitario,

Licencia de Uso de Suelo y Constancia de Alineamiento y Nomero Oficial,
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Politicas.

La atencién en venianilla dnica de gestion de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00
a 15:30 horas de lunes a viemes dias habiles.

Para ingresar se deberd llenar comectamente y por completo al formato Onico de solicitud, asi como
presantar todes los requisitos que se manifiesten al revarso de esla,

El tiempo que se establace para la amision de Licencias de Construccion en las diferentes modalidades de
framite es de 15 dias habiles, siempre y cuando &l contribuyente cumpla en forma con los requisitos y pago
de derechos.

En caso que el requerimiento tenga observaciones en los planos, se atenderd Unicamente en el horaro de
atencidn de ventanilla Unica de gestidn de Deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 5:00 a
15:30 horas de lunes a viemes dias habiles.

La entrega de la Licencia de Construccion se hara Onicaments después da preseniar copia del pago en la
Tesoreria Municipal ¥ en el horario de atencidn de ventanilla dnica de gestion de Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicitar el dictamen (nico de factibilidad segin lo especificado en el articulo 5.35. Del Libro
Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, para dar seguimiento al tramite solicitado.

La visita de inspeccidn se realizard dentro de los horarios establecidos por el departamenta v por persanal
adscrito a esta depandancia, por lo que el cludadano deberd contar con acceso al predio o en su caso
hacer una cita para que sa lleve a cabo y sa entrague el reporie de inspeccion al Deparamento de Licencias
y Aulorizaciones Urbanas.
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IX. Descripcién de Actividades.

Persona fisica o moral,

Acude a ventanilia Onica de gestibn de Daparamento de
Licancias v Autorizacionas Urbanas.

Asssor de Ventanila Unica de
Gestiotn  de  Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Parsona fisica o moral,

Informa y entrega el formato Gnico de solicitud, al solicitante
indicando los requisitos del trémite solicitado para la licencia
| de construccion.

Presenta e! formato Onico de solicilud debidamente llenado
jumto: con los documentos solicitados en la misma, con los
requenmientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.

Asesor de Ventanila Unica de
Geslidn de Departamento  da
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Raciben y revisan que la documentacitn este complela;

LCumpla’?

No: Regresan los documentos al ciudadano para que
complete el expedients,

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

Asesor de Ventanila Unica de
Geslion de  Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Davuealve los documentios a la persona fisica o moral,

Asesor de Ventanila Unica de

Ingresa ol expedients v coloca cardtula al folder con los datos

6 | Gestidn de Deparfamento de | pertinentes para enviaro al archivo, el cual es el encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de mandar a inspeccidn el expediente ingresado,
Archivista de Deparlamenio de | Recibe el expediente ingresado, lo registra en el sistama de
¥ | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | control de expediente (COEX).
Archivista de Departamento de | Envia el expediente al Deparftamento de Verificacion Urbana
il Licancias y Autorizaciones Urbanas. | pera su debida inspeccidn,
Archivista de Departamentc de | Recibe expediente con el reporle de inspaccién, o ragistra y
8 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | envia al cuantificador.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el
proyecio cumpla con la normatividad de la Licencia de Uso y
con el Alineamianto.,
Cuantificador de Depardamento de
10 s £ Cumple?
Licencias y Autorizaciones Urbanas. No: Genera oficio de requerimienio para qua las
observaciones sean subsanadas.
Bll; Genera orden de pago, Licencias de Construccidn y sella
planas.
Cuantificador de Departamento de | Genera oficia de requerimiento para que las observaciones
11| Licencias y Autorizaciones Urbanas. | sean subsanadas y envia expediente a la secretaria,
Secrelaria de Departaments de | Recibe expedientes y enirega a la Jofa de Departamento de
12 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
gty Recibe expedientes para firma del oficio de requerimianto y lo
13 mm&a Licanesng. ¥ envia a la sacretaria para que o envié a la Subdireccion de

Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

14

Secrelarla de Deparlamenio de
Licencias y Aulorzaciones Urbanas.

Recibe expedientes y entraga al Subdirector da

15

Subdirector de  Aulorizaciones y
Verificaciones Lirbanas.

Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento v bo
envia al archive del Departtamento de Licencias ¥
Autorizaciones Urbanas.
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Archivista del Departamento de

Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por el

18 | ancias y Autorizaciones Urbanas. mﬁi&ywﬂnm& M“Udr:ag;:?m de Departamento de
Asesor de Venanile Unica de | gyicia el expediente para entregar el oficio de requerimiento
17 | Geslién de Departamento Licencias y 3 la bethona Tibica A i
Autorizaciones Urbanas. i
18 | Persona fisica o moral. Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
% Genera orden de pago, licencias de construccion, sella planos
Cuantificador de Departamento de
19 Licencias y Autorizaciones Urbanas. Eﬂ::::m::tg&dhm con la secretaria de la Jefa de
Secretarla da Deparlamenlc de | Recibe expedienles para entregarios a la Jefa da
20 | Licencias v fnorizaciones Urbanas. | Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
Recibe expedients y revisa la informacion de 1a licencia de
construccian y planos anquitectos.
Jefa de Departamento de Licencias y | ¢Es comecta la informacion?
21 | Autorizaciones Urbanas. Mo: Envia los documentos al cuantificador para su correccidn.
Si: Firma y envia a la Subdireccidn de Autorizacionas y
Verificaciones Urbanas.
Jefa de Deparlamento de Licencias y | Devuelve al cuantificador el expedienie para la comeccion de
22 | Awlorizaciones Urbanas. documentos.
Cuantificador de Departamento de | Corrige orden de pago /o Licencias de Construccin y envia
23 | Licencias v Autorizaciones Urbanas. | expedienie a secretaria.
Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
ﬁ 24 “'“F',d"i WI'MI“ Licencias ¥ | onstruccion y lo envia a la secrelaria de la Subdireccidn de

Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

Socrataria de Depatamenta de

Recibe expedientes y entrega al Subdirector de

25 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

Recibe expediente para firma de licencia o licencias de

28 Subtiecior. de. Aoramcianes. construccidn y lo envia a la Secretaria de la Direccion de
Verificaciones Urbanas. Oacdtroia Uiibans.

27 | Secretaria de Deparamento de | Recibe expedientes y enlrega a la Directora de Desarrollo
Licencias y Autorizacionas Urbanas. | Urbano,

7?8 |Direclora de la Direccion de | Recibe expadients para firma de licencia o licencias de
Desarrollo Urbana. construccidn y lo envia al archivo.

Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
Archivista de Deparlamenio de g ¥ :

28 F : por &l asesor de ventanilla dnica de gestion de Dapartamento
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | 4. | ioancias y Autorizaciones Urbanas.

Asesor de Ventanilla Unica de

30 | Gestion da Departamento  de | Solicita el expedienta al archivo para entregar orden de pago.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesorerla

31 | Perscna fisica o moral. Municipal.

Entraga copla de comprobante de pago en ventanilla Gnica de

32 | Persona fisica o moral. gestion de Departamanto de Licencias y Aulorizaciones

Urbanas.

33 | Asesor de Vonlanlla Unica de e
Gestion de Departamenic de Recibe comprobante de pago para Integrar al expedienta
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Azezor de Ventanilla Unica de
Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia el

34 | Gestién de Deparlamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. expediente al archivo para que este sea concluido.

35 | Persona fisica o moral. Recibe la o las licencias y planos aulorizados.
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Mide el aumenta o i L Expediciin e Licanrias
disminucién porcentual en || % erseetmds oo
Expedicién de Licencias la Expadicidn de Wod Soanitn (Mayores y
de Construccién de Obra Licencias de Al M e Ll
Mueva, Ampliacin, Construccitn de Obra Paustomtar. Gamartia,
Modificacién (Mayores y Mueva. Ampliacian, WL e e o
Mencres 60m2) con Uso | Modificacion (Mayores y | | Annsis Especiacisns ms
de Suelo Habitacional, | Menores 60m2) con Uso B Trimestral.
Plurifamiliar, i de Suelo Habitacional, W*':M-
Industria, Antenas de Plurifamiliar, Comercio, || % ioee s Compin
Industria, Antenas de sl Ctarn Homvn. Arpfiacidn,
¥ Mm:ir:a RadiotelBcomUNICACIONES || s bt oo the e
Espectaculares, ¥ Anuncios Frocasigr
Espectaculares de un :"
periodo. mwhi

Xll. Formatos e Instructivos.

REER ot Pt
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¥il. Instructive de Expedicién de Licencias de Construccién de Obra Nueva, Ampliacién, Medificacién
{Mayores y Menores a 0mz2), con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercie, Industria,
Antenas de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares.

Debari salpotionas on ol o de Liconcla do Liso de Suelo.

Propletark. Se pondnl o pombie I pemonn fisio o motl goe sctedite la propiedad.
P “Ea pondra sl nombre G4l FEpreIsREATD legal Gebidamoniy ANIICEI0, 90 CASD 08 qUE § propbwe no rmalios o
frdimiti.

TCARACTERISTICAS [+ T T

INMLEELE.

Mﬂlmmm Ea pondrh In soparfics del prodio Ll cus! panecs o ol Socumento qus =redith n propiedad.

l.mnpuh Momixe de la calls, nimers, manzana y koto del predio en coesbin.

ME! !IWM S0 ponded ol nerbey 09 1a Colorda o Linidsd HabEssional o in que perienecs s predio,

Municipic, S powwdnt el rorbre del Muricipeo  guer pertensce.

Ctiga Poskal. B ponciil o codigo poslal gue cormsapands ol prodio on Gmetian,
| Cimve Catnsteal. e pondrd s clnve catnstrnl com agieece 8 3u bojeta pradisl

hud Achuial Ep pondrd ol uso adtual o8 predio.

Uso de Susio que pratnrcs; S pondrd 8l UsD BCtUA] Gul PecRieT.

Suparfics do construccdn axstents. | Se ponce Ia suporficis oxstonie en o predie.

¥ RECIBIR
_ NOTIFICACIONES. i 75
LTS B pondri o poembre ce ks calle, nimssen oficol, monzara y kb e
73 Coderdan o Fracclonamientc, £ pondrd el rombre di la Colonia o Fraccimsemisma. 3 r

Locafidad. Sa pondra ol pombre de 1 calided o n que porircs e predia.

Mionicipia. S pondra ol nomben dal Municipio ol que perienscs.

Tishitfoma, e dabact poesor of ndmeen de behions donde rachir notfcacionss.

rarac kb bries, T eberh poner o COTeG SleCHEricD (o W pUSOR oIl NoUTGRCeres.

Dabard dibujar un mmmummummm- las esquings, el ancho
CROQWIS DE LOCALIZACION, Feisk i

ia colle
Exclusive pars datos dml parita,
director responsabla de cbra i

Hombea y leldono. Sa porcri ol namben ¥ namero do teidfond.

Domiciio profusicral ¥ Musicip. Sa pordnl of nomie b b cals, coionn, riFaG, MBS, koo y muniopie.
Prodeaian, Chduln profesionsl. B pondns [ peofesian y nomaer de chdula,

Ma, DRO.. Likep, Vencimieno, S pondnin kos dalos do la pédula grofesianal.

Foja, Focha, Firma y s4ilo del pario. S0 pordvan los datos corresponcentes de ks clcula profesional.
Nesmbre y frma del propietaric, Sa geberh ponet sl nombeo ¥ frma del sobciants.

Receplor de verdanilla, So debeed Rrenar por el asesor de vandnniia dnica de gesion.
Mimers da axpodients, S pondrd # Pdman do oxpodienli G b Comesponds.
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Expedicion de Licencias de Gﬂn;hucciﬂn para Demolicién, Excami y Barda, Cisterna o
Marquesina,

l.  Objetivo.

Mantener un control en obras dentro del Temitoro Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
expidiendo Licencias de Construccidn para personas fisicas o marales en su modalidad, Demalicion, Excavacidn,
Barda, Cisterna y/o Marquesina con base a la normatividad vigente.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Desamollo Urbano, de |a Subdireccion de Autorizaciones y Verificaciones
Urbanas, Jefa de Deparlamento de Licencias y servidores piblicos que participan en la elaboracian, Expedicion
y Autorizacién de Licencias de Construccién para Demalicion, Excavacian y Barda, Cisterna o Marquasina; asi
como a las parsonas fisicas o morales que soliciten una Licencia de Construccidn para Demolician, Excavacidn
y Barda, Cistamna o Marquesina a la Direccién de Desarrallo Urbano. del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz,
dentro del Territorio Municipal.

. Referencias,

Federal

" Constitucian Polifica de los Estadas Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 freccion V incisa f); Titulo
Séptimo articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrera de 1917, y sus reformas y adicionas.

Estatal

= Conslitucian Palitica dal Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo Tercero, articulos 122,
123 y 124. Gaceta del Goblernao del Estado de México, 10 de noviembre 1917, y sus reformas y adiclones.,

¥ Cadigo Administrativo del Estadn da México, Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1, fraceidn IV y XVII;
Libro Décimo Octava, Titulo Primero, articulos 18.6., 18.7., 18.20. fraccidn IV, 18.21 fracecidn 1, 11, Il inciso
¢}, D), E); Libro Quinto, Titulo Primero, Capltulo Primero, articulos 5.1 ¥ 5.10 fracciones V1; Reglamento
del Libro Quinto. Capitulo Primero; articulos 6, 8, 8, Gacela de Estado de México, 13 de diciembre 2001, ¥
sus reformas y adiciones.

>  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 143 fraccién |, 144 fraccién Il. Gaceta de
Goblemo del Estade de México, 9 de marzo de 1998, y sus reformas y ediciones.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Gaceta
Muricipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicciones.

»  Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de fabrero 2022, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.
El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el area administraliva respansable de dictaminar y

revizar los documenios correspondientes al tramite de Expedicion de Licencias da Construccién para Demolician,
Excavacion y Barda, Cisterna o Marquesina.

75
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La Directora de Desarrollo Urbano, deberi:

¥ Otorgar el visto buenc en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en
maltaria del uso de suelo vy construccian.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaclones Urbanas, deberd:

¥ Autorizar las licencias o parmizos de construccidn, spegadas a la normatividad vigente en materia del uso
de suelo y construccian,

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

= Dictaminar y revisar las licencias de conslruccion, el proyecto en plancs, los documenlos y la normalividad
vigente del uso de suelo o de negar el trdmite por el incumplimiento de algdn requisito o norma establecida.

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

» De llevar un control de los axpedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador yo dictaminadar,

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi:

* Revisar los documentos ingresados estén en norma y actualizados (en su caso) segun |os requisitos del
formato dnico de solicilud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente y genera orden de pago vy
licencia (3] u oficio de reguerimiento si el expediente cuenta con observaciones.

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

F Controlar el registro de los expedientes encargandose de dar de alla cada expediente ingresado an &l
sistema de control de expediantes (COEX), archivan expediantes, concluyen y asignan los expediantas al
persanal cuantificador yio dictaminador, asi como lambién de enviar planos y documentos necesarios al
departamento de inspeccidn para que se realice el reporte de inspeccidn, asi como recibir los documentos
y el reporte de inspeccidn ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera:

¥  Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Venlanilia Unica de Gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, olorgandole ndmero de folie ¥ mandan un juege de
planos arquitectdnicos a inspaccion, asi como dar informes de cada tramite que se realiza en la Direccidn
de Dasarrollo Urbano.

V. Definiciones.

= Arg.: Arquitectdnicos.

¥ COEX: Sistemas de Confrol de Expedientas.

*  Constancia de Alineamiento y Nomere Oficial (AN.Q): Documento que se expide para asignar la
nomenclatura correcta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir dentro del predio.

* D.R.0: Director responsable de obra.

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

b

Depto. Lic. y Auto, Urbanas: Deparamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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= Doctos: Documenios.,

> DUF: Dictamen Unico de factibilidad.

= Ex: Expadiantas.

> Formato Gnico de solicitud (F.U.5): Documento graluito donde se manifiestan los requisitos para
cualquier tramite que se realice en el deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y donde el
civdadano debera llenar segin los datos que se requieran.

- IFREM: Institulo de la Funcidn Registral del Estado de México.

* Info.: Infarmacion,

¥* Insp: Inspeccian.

F Licencia de construccidon (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una superficie v tipologia
de construccion denfro de un lole con forme a la normatividad vigente que aplica dentro del lerilorio
municipal.

* Licencia de uso de sualo (L.U.5): Documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de
suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de Desarrolio Urbano de Tlalnepantla
da Baz v Plan Parcial de Desamollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

¥ OP:Orden da pago.

* OR: Oficio de requermiento. ﬁ '79_

*  PF:Persona fisica. L r

> PM: Persona moral,

*  R.P.P: Registro Piblico de la Propledad.

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

*  SBIATMU: Sistema de Adminislracion Tributaria Municipal.

¥ Vo, Bo.: Vislo Bueno.

Vi. Insumos.

Demolicion:

* Formato Onico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de localizacion.

¥  Documenio que acredite la parsonalidad del solichante,

¥  Documenio que acredile la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrila ante el Registro

Pablico de la Propiedad o Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México,
Copia de comprobanie de pago de impuesio predial vigente (Boleta Predial).
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Si el propletario no es quien realice el hﬁ.rruta sa debera presentar una carta podear con la firma auldgrala

del Otorgante (proplatario), apoderade y firma de dos testigos ¥ copia de una idenlificacidn oficial vigents
tados los involucrados,

Identificacidn oficial dal propiatario.
Croguis arguitectdnico de la construccion existente, indicando el drea a demaler,
Memoria y programa del proceso de la Demalician.

En caso de que la demaolicion sea mayor a 40 m2 en planta baja o de 20 m2 en niveles superiores la
memaria y programa deberdn ser firmados por el Director Responsable de Obra.

Excavacidn o relleno de tierras:

Formato dnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompafiada de un croquis de localizacién,
Decumento que acredite la personalidad del solicitante.

Documento que acredite la propledad o la posesion en conceplo de propietario, inscrita anle el Registro
Fublico de la Propiedad o Institule de la Funcidn Registral del Estado de México,

Copla de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Bolela Predial).

Si al propietario no es quien realice el tramite se deberd presentar una carta poder con la firma autagrafa
del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una identificacién oficlal vigente
todos los involucrados,

Identificacidn oficial del propiatario.

Croquis de localizacién del drea donde se va a realizar la demolicidn.

Memoria y programa del procedimiento respectivo,

Barda, Cisterna o Marquesina:

E

Formato Unico de solicitud, firmado por el sclicitante, acompafiada de un croquis de localizacidn o registro
en plataforma electrdnica en la pagina web del Ayuntamiento,

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Documento que acredite la propiedad o la posesidn en conceplo de propietario, inscrila ante el Registro
Publico de la Propiedad o Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México,

Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigenle (Boleta Predial),
5i el propietario no es quien realice el tramile se debera presentar una cara poder con la firma autdgrafa
del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos lestigos y copia de una identificacion oficial vigante
todos los involucrados.
Identificacidn oficial del propietario.
Croguis arquitecténico, indicando las dimensiones de la barda.

Resultados.

Licencias de Construccitn de Demalicidn,

28 de noviembre de 2022
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Viil.

Licencias de Construccién para Excavacion.

Licencias de Construccidn para Barda,

Licencias de Construccidn para Cisterna.

Licencias de Construccidn para Marquesina.

Politicas.

La atencidn en ventanilla Gnica de gestidn es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viemnes dias habiles.

Para ingresar se debera llenar comectamente v por completo el formato Onico de solicitud, asi como,
presentar lodos 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
tramile 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 atenderd dnicamente en el horario de
atencitn de ventanilla Unica de gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00
a 15:30 horas de lunes a viemes dias habiles,

La entrega da la Licencia de Construccidn sa hard dnicamenta despuds presentar copla del pago en la
Tesoraria ¥ en el horano de atencion de ventanilla dnica de gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicilar el Dictamen Unico de Factibilidad segin lo especificado en el articulo 5.35. Del Libro
Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México para el poder dar seguimiento al trdmile solicitado.

La visita de inspeccidn se realizard dentro de los horarios establecidos por el departamento y por personal
adscrito a esta dependencia por lo gue el ciudadano debera contar con acceso al predio o en su caso hacer
una cita para que se puada llevar a caba v se entregue el reporia da inspeccidn al Departamento de Licencia
y Autorizaciones Urbanas.

Unlcamente podrd hacerse en linea el trmite de Licencia de Construccidn de Barda, Cisterna o
Marquesina.
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Descripcion de Actividades.

Persona fisica o moral.

Acude a8 Venlanllla Unica de Geslidn del Departamenlo de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Aszgsor de Ventanlla Unica de

Informa y entrega el formato Onico de soliciiud al solicitante
indicando los requisitos del trdmite solicitado para la licencia de
encial).

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

Reciben y ravisan que la documentacion este completa:
No: regresan los documentos al ciudadanc para que complata

5i: Ingresa el expediente y lo envia al archive de Licencias vy
Aulorizaciones Urbanas.

Davuelve los documentos a la persona fisica o moral.

2 Gestion del Deparamento  de
Licencias y Aultorizaciones Urbanas. | construccion (modo

3 Persana fisica o moral.

4 | Asesor de Ventanila Unica de | GCUTPIE?
Gestion  del Deparlamento  de
Licencias y Autorizeciones Urbanas. Sl Sxpocians.
Asesor de Ventanlila Unica de

5 Gestion  del Departamento de
Licancias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Venlanila Unica de

i} Gestion del Deparfamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Ingresa & expediente y coloca caratula al folder con los datos
pertinentes para enviarlo al archivo, el cual es el encargado de

Mn:hhdm del Departamento de
icencias v Autorizaciones Urbanas.

mandar a inspeccién el expedienta ingresado.
Recibe el expediente ingresado, lo registra en el sislema de
control de expediente (COEX).

A.lt:rlh-isla del Departamento de
Licancias ¥ Autorizaciones Urbanas.

Envia el expediente al Departamento de Verficacin Urbana
para su debida inspecciin.

Archivista del Deparamente de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe axpedients con el reporte de inspeccién, lo registra y
anvia al cuaniificador.

10

Cuantificader del Departamenlo de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedients para revisar la documentacion vy que el
proyecto cumpla con la normatividad de la Licencia de Uso da
Suelo y con el Alineamianto.

£Cumple?

No: genera oficic de requermiento para que las chservaciones
sean subsanadas, y se envia por correo electrénico en su casa.
:1!; genera orden de pago, licencias de construccion y sella

nos.

11

Cuantificader del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Uirbanas.

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

12

Secrelaria del Deparlamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbenas,

Jefa de Departamento da Licencias y

Recibe expedientes y entrega al Jefa del Departamento de
Linenr.'las ¥ Auterizaclones Urbanas,

Recibe expedientes para firma del oficic de requenmienta ylo|

13 envia a la secrelaria y lo envia a la Subdireccin de

fuviEachoes Ubenes. Autorizaciones y Verificaciones Urbanas

Secretaria  del Departamenle  de | Recibe expedientes y entrega al Subdirector de Autonzaciones
14 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Verificaciones Urbanas.

Subdireclor de Autorizaciones y | Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento ylio
15 Verificaciones Urbanas. envia al archivo da Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recibe expediente y archiva an espera de ser solicitado el

16 mt‘;‘::? ,‘HI m"‘mmm K vt wrerioaii fnion i gapulﬁﬂn ity skl

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

BD
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PuastodUinidad Administral

Asesor de  Venlanilla Solicha gl para en ol oficio de reguer
17 Gestion  del Departamento de B mm":d] ui'" nt" gt niento
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. P i
18 Perscna fisica o moral Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
Genera orden de pago, licencias de construccion, sella planos
Cuantificador dal Departamanta de 5
18 Li ias y Aulorizaciones U _ %ﬂurwla m:m;:clnnt& con la secretaria de la Jefa de
20 | Secretaria del Depardamenlo de | Recibe expedientes para entregaros a la Jafa del
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizer y firmar licencias de construccidn,
21 érdenes de pago y plancs si la informacion es correcta.
Jefa de Departamento de Licencias y | JEs corraecta ia informacidn?
Autorizacionas Urbanas. Mo: Envia los documentos al cuaniificador para su comeccion.
Si: Firma y envia a Subdireccidn de Autorizaciones vy
Verificacionas Urbanas.
2z Jefa de Departiamento de Licencias y | Devuelve al cuantificador el expediente para la coreccidn da
Autorizaciones Urbanas. documentos.
Cuanlificador del Departamenio de | Corrige orden de pago yio Licencias de Construccitn v envia
23 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | expediente a secrelaria. .
Recibe expediente para firma de licencia o flcencias de
24 .hhdaﬂaparhETr:amﬂa Hicancia ) Caonstruccitn y lo envia a la Secrelaria de Subdireccidn de
f‘mm T, Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.
Sacrelaria del Deparamenlo de | Reclbe expedientes y entrega al  Subdireclor de
| 25 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Autarizaciones y Verificaciones Urbanas.
S Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 .,u,.s mmd“m“ t“'ﬁmm ¥ | construesion y Jo envia a la secretaria de Direccidn de
BN Desamolio Urbano.
27 Secrelaria del Departamentc de | Recibe axpedientas y entrega la Direclora de Desarolio
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Urbano. -
28 Recibe expediente para firma de ncia o licencias de
Directora de Dasarrollo Urbane, Construccion y lo envia al archivo.
Reciba, registra y archiva expediente para que sea solicilado
Archivisla del Departamento de # .
bt ; por asasor da ventaniila dnica de gestion del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | 4o | jcancias y Autorizaciones Urbanas.
Asasor de Ventanila Unica de 7 ; i
30 |Gestén del Departamento de | S g:m*ﬂ::' Achiben: Jracs anirsgar orden s page
Licancias y Autorizaciones Urbanas. : i)
3 P Bl o e wlan de pago para realizar pago en la Tesoreria
Entrega copia de comprobanta de pago en ventanilla dnica de
az Persona fisica o moral geslion del Departamento de Licencias y Aulorizaciones
Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica de
33 Gestion del Deparlamento  de | Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanilla Unica de
Entraga la licencia o licencias y plancs aulorizados, envia al
34 Gestion del Departamento de '
Licesitias v Ritorizacionss Lirbarias. expediente al archive para que este sea concluido.
35 Persona fisica o moral Recibe la o las licencias y plancs autorizados, |
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Expedicidn de Licencias
de Conslruccidn para
Demaoclicién, Excavacidn vy
Barda, Cisterna o
Marquesina,
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Xll. Instructivo de Expedicién de Licencias de Construccién para Demolicién, Excavacion y
Barda, Cisterna o Marquesina.

Selpocionar ol trémie quo solicita. Dubird selsccionar s ol rubro de- Licencia de Usa de Susio.

DATOS DEL PROPIETARID. .

| Propiotarc. S4 pondri o nombre ' persona fsica o morsl gue acredin 1 propiedsd.

Ropresertarn ingal anﬁmhﬁmmnmﬂqwimmmd

| CARACTERISTICAS  DEL |

INMUEBLE.

Pradia con la siguiente supadice 86 | <, ooy ln suparficie ol preco tal cust spamcs e el documenta que Acredis in propkedad.

Uit dial pridia, Mormbey de I calle, nimmers, manzana y lole del predis &0 Sosstin.

w S0 pondri l nombrn o 13 Coleria o Unidad Hakiacional & 1a qua pertanecs su predi.

Munigipio. S pondm el nombse del Municple o gos pafsics.

Gédige Postal, S ponden ol Codigo postal que oo al pradio #n

Clave Catasiral Sa pandn In chav camainal como aganeon en s bolela predial,

Liso Artual, So poresd el uss actual del et

Ut dhe sk o prbeha, S poodra el uso actial que requisne.

Superficie de construccion exdstente. | 5a poednl la superfcin ndsinnte an o predio.

“DOMICILIO PARA Ot Y RECIBIR
i NOTIFICACIONES. i 89

Ubscadidn, S powncird #d roemitirs che ke calls, nimsen oficial, manna y ot e
B7 Coleria o Fraccianaminnin. 54 pandnd ¢ rombre de la Colonia o Fracoonameia, B7 r

Lecalidad, Sa pondrd &l o ln kcabicad o o que 0 el predia.

[ Sa pondrd ol normibom del Municips al qua perianoce.

Tokdans, Sa doburd ponar o ndmarn de eléfone Soade mcibir nolfhcacones,

Comeo eloctdnico, Sa dabark ponar ol cormeo elecirdinioo donde 58 pueds rachir nolifcacionss.

CROGUIS DE LOCALIZACION.

Dubard dbulsr wn Croquis Sonde

aparezca o predio, anolar e

distancias  mis cercanid & L

sacpinas, o ancho do fn calo y

rllrn-'\ul_ oficiales colindaniet eoma

% parn. datos del perite,

difscior maponaabls de abra y

| CoTrsponiatisd:

Ny labifong. Se pohan el nombee iy nimam de beiddon,

Drseredie profusicnad y Monicipio. Sa pondti el nombee Se ke cally, cionia, Ramen, manzana, lole y municpie,

Prolasidn, Cédula profesiceal. Sa pondri s profesidn y rimars dn cbduln.

Ha. DRD., Libr, Vendimisnio. Sa pandnin los dalos de k cédula profesional.

Foja, Fecha, Fema y sollo dol perilo. | Se pondrin bon dabos perciantes de by oaduln peofnsionsd.

Momibes y firma del propletario. £a dobard poner &l nambe y frna del solclanta,

Fwcaptor de ventanille, Ea debara fiemar por ol sandsd da venionila irica de gestiin.

Himero de sxpedianta, Eg pondrd ol nlmend i expedents gus b comesponda
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Expedicion de Constancia de Término de Obra
L Objetivo.

Mantensr un control en obras que fueron autorizadas bajo una licencla de construccidn dentro de lerritorio
municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México mediante |a expedicidn de constancias de lérmino de cbra
para personas fisico o morales en cualquiera de sus modalidades con base al proyecto y Licencias Autorizadas.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Dingccion de Desarrollo Urbano, de la Subdireccidn de Autorizaciones y Verificaciones
Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y servidores piblicos que participan en |a elaboracian, expedicion
y autorizacidn de Licencias de Construccidn; asi como a las personas fisicas o morales gua soliciten una licencia
de construceitn a la Direccisn de Desarrolic Urbano del Ayuntamiento de Tlainepantia de Baz, dentro del Termitorio
Municipal.

lil. Referencias.
Federal

> Constituclan Pollica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccldn W inciso f); Titulo
Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero da 1817, y sus reformas y adicicnes.

Estatal

»  Consfitucién Politica dal Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titule Tercero, articulos 122,
123 y 124, Gaceta del Goblerno del Estado de México, 10 de noviembre 1917, sus reformas y adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado da Méxica. Libro Primero, Titulo Primere, articula 1.1, fraceion IV y XVII;
Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, articulos 18.3., 18.6 fraccién 11, I, V1 y VIIi. 18.7., 18.21, 18.33; Libro
Quinte, Tiule primero, Capilule Primero, articulos 5.1., 5.10 fracciones VI Reglamento del Libro Quinto,
Capltulo Primero, articulos 8, 8, 9, Gaceta de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y
adiclones.

v

%  Cédigo Financlero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fraceion |, 144 fraccién |l Gaceta de
Gobiemno del Estado de México, 8 de marzo de 1598, v sus reflormas y adicionas.

Municipal

ke Reglamento intemo de la Administracién Piblice Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Gacela
Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adicciones.

s Banda Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2022, y sus
reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades.

El Departamente de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administraliva responsable de dictaminar y
revisar los documentos correspondiantes al irdmite de Expedicion de Licencias de Conslancia de Término de
Cora.

La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

» Otorga & visto bueno en las licencias o permisos de construccién, apegadas a la narmatividad vigent= en
mataria del uso de suelo y construccion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera:

* Aulorizar y revisar las Bcencias o permisos de construccidn, apegadas a la normatividad vigente en materia
del uso de suslo y canslruccidn,

La Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi:

* Dictaminar y revisa las licencias de consiruccion, el proyecto en planos, los documentos y la normatividad
vigente del uso de suelo o de negar el framite por el incumplimiento de algun requisilo o norma establecida.

La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaclones Urbanas, deberd:

b Encargada de llevar un conirol de los expedientes entre el jefe del Deparfamento de Licencias y
Autorizaciones Lirbanas y el cuantificador yo dictaminadaor.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi:

* Revisa los documentos ingresados estén en norma y aclualizados (en su caso) segln los requisitos dal
Formalo Unico de solicilud, que el proyecto cumpla con la normatividad vigente y genera arden da pagaoy
licencia (s) u oficio de requerimiento si el expediente cuenta con chearvaciones.

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaclones Urbanas, debera:

*  Conftrola el ragistro de los expedientes encargando se de dar de alla cada expediente ingresado en al
sistemna de control de expedientes (COEX), archivan expedientes, concluyen y asignan los expedientes al
personal cuantificador wo dictaminador, asi como lambién de enviar planos y documentos necesarios al
deparlamento de inspecciin para que se realice el reporte de inspeccion, asi como recibe (os documentos
y el reporie de inspeccion ya realizado.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debera:

= Ravisa e Ingresa los expedientes de las fisicas o morales gue acuden a Venlanilla Unlca de Gestidn,
otorgandole ndmero de folio y mandan un juego de planos arquilectdnicos a inspeccidn, asl como dan
informes de cada trémite que e realiza en la Direccion de Desamollo Urbane.

V. Definicionas.

¥ COEX: Sistemas de Conlrol de Expedientes.

¥ SIATMU: Sistemna de Administracidn Tributara Municipal.

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

¥ Licencia de uso de suelo (L.U.8): documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de
suelo actual dentro dal territario municipal en base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepantia
de Baz y Flan Parcial da Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlainepantia de Baz.

* Constancla de Alineamiento y Nomero Oficial (A.N.O): Documenlo que se expide para asignar la
nomanclatura comecta v an su sefialar las restricciones que puedan axistir dentra del pradia,

b Restriccién de construcclén: Limites qua debe cumplir una construccién dentro del predio por la
normalividad que sefiale el uso de suelo en esa zona,

28 de noviembre de 2022
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» Formato dnico de solicitud (F.U.S): Documenlo gratuilo donde se manifiestan los requisitos para
cualquler trimite que sa realice en el departamento de Licencias y Aulonzaciones Urbanas y donde el
ciudadano debera llanar segin los datos que se requieran,

IFREM: Instituto de la Funcian Registral del Estado de Mexico.

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

D.R.O: Director Responsable de Obra,

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Doctos: Documentos.

Exp.: Expedientes.

Depto. de Veril. Urb.: Departamento de Verificacidn Urbana.

WO N R W

¥

X

Depto. Lic. y Aut. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizacionas Urbanas,
Insp: Inspecciin,
Vo. Bo.: Visto Bueno.

¥

OR: Oficic de requerimiento.
OP: Ordan de pago.

PF: Parsona fisica.

PM: Persona Moral.

Info.: informaciin,

Arq.: arquitecténicos,

Insumos.

vV € ¥ ¥ W ¥ ¥ ¥ ¥

Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propiatario o represantanta lagal.

v

Documenta que acredite la personalidad del solicitante.

¥

En caso de ser persona moral acta constilutiva de la sociedad o asociacidn, tratindose de personas
morales, asi como poder notarial del representante legal.

¥ En caso de sar institucién piblica, documento que acredite la personalidad de la institucion piblica,
tratandose de personas morales, asi come poder notarial del representanta legal.

¥ Licencials) autorizada(s) viganta(s),
> Planos autorizados.

¥ Sial tramite no es realizado por el propietano debard presentar carla poder en original.
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Resultados.

Constancia de Término de Obra.

Politicas.

La atencidn en ventanilla Onica de gestion es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a8 viemes,

Para ingresar se deberd [lenar comrectameante y por completo el formato (nico de solicitud, asi como
presentar todos los requisitos gue se manifiestan al reverso de este.

El tiempo que sa establece para la emision de Licancias de Construccidn en las diferentes modalidades de
trémite e de 15 dias habiles, siempre y cuanda el contribuyente cumpla en forma con los requisitos y pago
de derechos,

En caso su caso el requerimiento con observaciones an planos se hara Onicamente an el horario de
atencidn de ventanilla dnica de gestidn.

La enlrega de la Licencia de Construccién se hard Unicamente después presentar copia del pago en la
Tesoreria y en &l horario da atencidn de ventanilla tnica de gestidn.

Se deberd solicitars el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo 5.35. Del Libro
Quinta del Cadigo Administrativo del Estado de México para el poder dar seguimiento al trdmite solicitada.

La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el depardamento y por personal
adscrilo a esla dependencia por lo que & cludadano deberd contar con acceso al predio o en su caso hacer
una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue el reports de inspeccion al departamento de Licencia
y Autorizaciones Urbanas.

El trdmite puede ser en linea por plataforma del ayuntamienta © en modo presencial Gnicamente cuando
se Irata de Constancia de Término de Obra Unifamiliar.

28 de noviembre de 2022
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IX.

Descripcion de Actividades.

TE ) AR ImES il

Acude a ventanilla Unica de gestidn del Departamenio de
Famana ffalcs o manh Licencias y Autorizaciones Urbanas.
4 Informa y enirega el formato Gnico de solicitud al solicitante
2 m de Ventanila Unica de indicando los requisitos del trémile sclicitado para la constancia
: de término de obra.
Presenta el formata Unico da salicitud debidamente lenado junto
Parsona fisica o moral. con bos documentos solicitados en la misma, con los
3 i requerimientos necesarios de acuerdo al tipo da tramite.
Reciban y revisan que la documentacion este completa:
: LCumple?
4 Mm de Ventanila Unica de Mo: regresan los documentos al ciudadano para gque complete el
Gestiotn  del Departamenio  de
Vicssicins ; i tiiinc expediente o envia coreo electrdnico
y Autorizacion * | 8i: Ingresa el expedients y lo envia al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas. =
5 Asesor de Ventanilla Unica da
Gestion  del Departamento  de | Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Venanlla Unica de | Ingresa el expediente y coloca caratula al folder con los datos
B GestiGn  del Departaments  dae | pertinenles para enviarlo al archivo, el cual es el encargado de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | mandar a inspeccion el expediente ingresado.
; |Arhivita de Departemento e | ReCDe © SGedanie naresads, 1o fe0tR BN vedente. 8
{lbaniinn'y Akaizacioris Urbicnas;: | 2000t _de: axpademie {CUER). Spedisie 4
_Departamento de Verificacién Urbana para su debida
Archivista de Deparamento de | Envia el expediente al Departamento de Verificacion Urbana
8 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | para su debida inspeccion.
] Archivista de Depariamento de | Recibe expadiente con el reporie de inspeccion, lo registra y
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | envia al cuanfificador.
Recibe expediente para revisar la documentacién y que el
proyecte cumpla con la normatividad de la Licencia de Uso de
10 Cuantificador de Depaﬂar':l'-anh da m;gﬂ ol Alinearmiento.
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | u . wonars oficio o cores de requerimiento para que las
obsarvaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, constancias y sella planos.
: Genera. olicio o comeo de requerimienio para que las
Cuantificador de Deparlamenio de
i Licencias y Aulorizaciones Urbanas. :hwvac:om: sean subsanades y envia expediente a
Secretaria de Deparlamento de | Recibe expedienies y entrega & la Jefa del Deparlamento de
12 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Licencias y Autorizaciones Urbanas.
: Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y lo
13 | Jofade Deparamento da Licencias ¢ | enyia a Ia secretaria para enviarlo a la Subdireccidn de
= Auterizaciones y verificaciones urbanas.
Secrelaria de Deparlamento  da | Recibe expedientes y enirega al Subdirector de Autorizaciones y
14 Licencias y Autorizaciones Urbanas, | Verificaciones Urbanas.
Subdirector  de  Aulorizaciones vy | Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiente y lo
15 Verificaciones Urbanas. envia al archivo de Licencias y Autorizaciones umrl:ﬁa
Recibe expediente y archiva en espera de ser solici por al
16 Archluial: :‘f Dmm"m b asesor de vaentanllla unica de gestibn del Departamento de
Licencias y Autorizaci Urbanas. | | icancias y Autorizaciones Urbanas.

93
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CORETITUCORAL

sesio!Unidad Administrativa
Asesor de Ventanilla

Gestion  del Deparfamento  de
Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Soficita el expediente para entregar el oficio de requerimienta
a la persona fisica o moral.

Persona fisica o moral.

Recibe oficio para subsanar observaciones.

Cuantilicador de Deparlamento de
Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Genera orden de pago, constancias, sella planos y envia
expediente con la secretaria de la Jefa de Departamento.

Secretaria de Departamento de
Licencias y Autorizacicnes Urbanas,

Recibe expedientes para enlregarios a la Jefa del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Jefa de Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas,

Recibe para awtoriza y firmar constancia, érdenes de pago v
planos.

LEs comrecta la informacion?

Mo: Envia los documentos al cuantificador para su comeccion,
§i: Firma y envia a Subdireccion de Autorizaciones y
Verificaciones Urbanas.

Jefa de Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Davuslve al cuantificador el expadiente para la correccién de
documentos.

23

Cuantificador de Departamenio de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Corrige orden de pego y/o Constancia y envia expediente a
secretaria

Jefa de Departamanto de Licencias y
Autorizaciones Urbanas,

Recibe expediente para firma de constancia de témino de
chra y lo envia a la secretarla de Subdireccién de
Autorizacionas y Verificaciones Urbanas.

25

Secretaria de Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recibe expedientes Y entrega al Subdirector de

Autcrizaciones v Verificaciones Urbanas.

Subdirector de Autorizaciones
Verificaciones Uirbanas.

Recibe expediente para firma de constancia de lémino de
obra ¥ lo amvia a |a secretaria de Direccion de Desarrolio
Urbano

Secretaria de Deparamento  de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recbe expedientes y entrega @ 1a Direciora de Desarolio
Urbano.

28

Directora de Desarolla Urbana,

Recibe expadients para firma de constancia de 1&mmino de
obra v lo anvia al archivo,

29

Archivista de Departamentc de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
por asesor de ventanilla de gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

a0

Asesor de Ventanila Unica de
Gestibn  del Departamento de
Licancias y Aulorizaciones Urbanas.

Solicita el axpediente al archivo para entregar orden da paga.

H

Perscna fisica o moral.

Recibe orden de pago para reglizar pago en la Tesoreria
Municipal.

Persona figica o moral.

Entrega copia de comprobante de pago en ventanilla Gnica de
gestidn del Deparlamento de Licencias y Aulorizaclones
Urbanas.

Asesor de Ventanila Unica de
Gestibn  del Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recibe comprobante de pago para integrar al expedienta.

Asezor de \Ventanila Unica de
Gestion del Depatdamenta de
Licenclas y Autorizaciones Urbanas.

Parsona fisica o moral.

Entraga [a constancia y planos autorizados, envia el
expedienta al archivo para que esle sea concluido.

"Recibe 1a o las constancias y planos autorizados.
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Mide al aumente o

Expedicidn da | disminuckin porcantual en

Constancias de Témino | la Expadicidn da Licencias

de Obra. de Construccidn de  un
periodo.

X100

Trimestral,

Xll. Formato e Instructivo.
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Xll. Instructivo de Expedicién de Constancias de Término de Obra.

Selwccionar ol ramile gue solicia. Diwbard sefeccionar an « rubro de Liosncas da Uso de Swslo.

DATOS DEL PROPIETARIO,

Proplotaria. S pandrd &l nomboe i persora Bsica o moral quir scredle 1 propiedad.

= ogat Ea porcrd o nombne gl represeriants legal dubldaments IOeniicada, Gn Caso 0e qUD &l propketans no reaice o
| CARACTERISTICAS DEL

| INMUEBLE.

S pondrl 18 superhices Sl predio (! cusl aparecs @ ol documento gue scredte s propledad.

Nombre de la cale. nimena, marzona ¥ lolo del peedio en cusstian.

Sa pandrd &l nombon da |a Coloria o Linkiad Hablscional o in que pamenscs su prsdo.

54 pondril 8l nombea del Muricipio sl gue 7

So pondri o cddigo postal gue comesponde ol predio an cussiidn,

S pordri 1a e calaning come sparece & b DIt phecdkal.

£ pondri #l usa actunl del preda.

Sa pondr ol uso actual quo roquksne.

b ponarh L fuperfics exsients an ol pheds.

Sa jpendri ol nombra de n cobe, rdmena oficial, manznna y ol

‘Sa poncri ol nombre de la Colonia o Fraccionamenio.

S pondr ol namben da in incalidad 8 s que pansnsce sl predio.

S porard o nomboe del Muricpio o cus portenocn.

Tealtorn, B deberh pones el nimeso de leléfons donde recibir notificaciones.
Comua chadrtinion; So doberd poner ol ootmeo olocirinico donde e panda recibir poleRcene
CROQUES DE LOCALIZACION.

Za pandrd ol nombea ¥ ndmar de i,

Ba pondrd &l nombre de la calle, colonis, ndemon, manzen, lolo y mupidpio,

S pondri 1n profesion iy nOms de chduls.

S pondrin los daios do ln chduls profosional

‘B pondrin los dalos comespondientos di la clbduls profesional.

Sa daberd ponar ol nombes y fema ced solicianis.

So dobord firmar por o ssesor do voniandia Gnicn de gostidn

S pondrd ol nimend de expecanle que ke comesponda.

28 de noviembre de 2022

100



H ATt

PE Rt Binepaore

Xlll. Validacion de Procedimiento.

C. Naney Cruz Cruz

Jefa de Departamento de
Licencias y Autorizaciones
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Expedicién de Constancias de Suspension Voluntaria de Obra.

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

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Desarrollo Urbano, de la Subdireccidn de Autorizaciones y Verificaciones
Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y servidores publicos que parlicipan en la elaboracion, Expedicion
y Autorizacidn de Licencias Urbanas, Expedicidn de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra; asl como
a las personas fisicas o morales que soliciten una Expedicion de Constancias para Suspensién Voluntaria de

Obra a la Direccidn de Desamolio Urbano del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del Temitorio
Municipal.

. Referencias.
Fedaral

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tiulo Quinto, artfeule 115 fraceién Vinciso f); Titulo
Sdptimo Articulo 124, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥  Consfitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitula Quinte, Titulo Tercero, articulos 122,
123 y 124. Gacela del Gobiemno del Estado de México, 10 de noviembra 1917, sus reformas y adiciones,

®  Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primera, Titulo Primero, articulo 1.1, fraccién IV y XVIl;
Libro Décimo Octavo, Titule Primers, articulos 18.3., 18.6 fraccidn I, 11, VI y VIl y 18.7., 18.21. fraccidn III,
inciso A) nimere 7,18.34.; Libro Quinto, Titulo Primero, Capilule Primero, articulos 5.1., 5.10 fracciones VI:

Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primera, articulos 8, 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 fraccitn |, 144. Gacsta de Gobierno
del Estada de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

#  Reglamento Intermo de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gacela
Municipal, 22 de febrero 2022, v sus reformas vy adicciones,

® Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2022, y sus
reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licenclas y Autorizaciones Urbanas es el drea responsable de revisar y dictaminar los
framites correspondientas a las Constancias para Suspensidn Voluntaria de Obra.

La Directora de Desarrollo Urbano, debera;

b Otorgar el visto bueno en les Constancias para Suspensidn Voluntaria de Obra, apegadas a la normatividad
vigente en matena del uso de suelo y construccidn.
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El Subdirector de Autorizaclones y Verificaciones Urbanas, debera:

- Autarizar las ficencias o permisos de construccion, apegadas a la normatividad vigente en materia del uso
de sualo y conatruccicn.

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

= Dictaminar y revisar las Constancias para Suspension Voluntaria de Obra, el proyeclo en planos, los
documantos y la normatividad vigents del uso de suelo o de negar el irdmile por el incumplimiento de algin
requisito o norma establecida.

La Secretaria de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debard:

F Encargada de llevar un control de los expedientes entre el Jefa del Departamento de Licancias y
Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y'o dictaminador,

El Cuantificader de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi:

> Revisar los documentos ingresados, estén en norma y actualizados (en su caso) segin los requisitos del
formato dnico 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 cbservaciones.

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

¥ Controlar el registro de los expedientes encargando se da dar de alta cada expedienta ingresado en el
sistama de control de expedientes (COEX), archivan expedientes, concluyen y asignan los expedientes al
persanal cuantificador ylo dictaminador, asi como también de enviar planos y documentos necesarios al
departamanto de inspeccién para que se realice el reporte de inspeccian, asi como recibir los documentos
y &l reporta de inspaccitn ya realizado.

El Ascsor de Ventanilla Unlca de Gestién de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
deberi:

3 Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a ventanilla dnica de gestion del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Uirbanas, otorgdndola nimero de folio y mandan un juego de
plancs arquitecitnicos a inspeccidn, asi como dan informes de cada tramite que se realiza en la Direccion
de Desarrcllo Urbano.

V. Definiciones.

Arq.: Arquitectnicos.

W

w

COEX: Sistemas de Conirol de Expedisntas.

» Constancia de Alineamiento y Namero Oficlal (A.N.O): Documento que se expide para asignar la
nomenclatura correcta y en su caso sealar las restricciones que puedan existir dentro del predio,

*  D.R.O: Director Responsable de Obra.

* Depto. de Verl. Urb.: Departamenta de Varificacion Urbana,

» Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamenta de Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
e Doctos: Documentos.

% DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

103
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Ex: Expedientes,

Formato dnice de solicitud (F.U.S): Documenlo gratulio donde se manifiestan los requisilos para
cualguier trémite que se realice en el Departamento de Licenclas y Autorizaciones Urbanas y donde el
ciudadano debera llenar segin los datos que se requieran,

IFREM: Institulo de la Funcitn Registral del Estado de México.

Info.: Informacion,

Ingp: Inspeccion,

Licencia de construccién (L.C.): Documento oficial mediante &l cual sa autoriza una superficie y tipologia
de construccidn dentro de un lote con forme a la normatividad vigente que aplca dentro del territorio
municipal.

Licencia de uso de suelo (L.U.5): 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 Flan 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 Piblico de la Propiedad...

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

SIATMU: Sisterna de Administracidn Tributaria Municipal.

Vo. Be.: Visto Bueno.

Insumos.

Solicilud debidamenta requisitada y firmada por el propistario o reprasentanta legal.
Documenta gue acredite la parsanalidad del solicitante,

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

En caso de ser institucion poblica, documento gue acredite la personalidad de la institucién plblica,
traténdose de personas morales, asi como poder notarial del representante legal.

Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)
Planos aulorizados

Si el rdmite no es realizado por el propietaro debera presentar carta poder en original,
con copia de identificacién de olorganle, apoderado v dos lesligos.
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Resultados.
Expedicidn de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra,

Vill. Paoliticas.

*,.

La alencion en ventanilla Gnica de gestion del Deparlamento de Livencias y Aulorizaciones Urbanas es de
900 a 15:30 horas de lunes a viernes dias habiles.

Para ingresar se deberd [lenar correclamente y por completo el formalo Gnico de solicilud, asl como
presentar fodos los requisitos que se manifieslen al reverso de este,

El tiempo que s& eslablece para la emisidn de Constancias para Suspensién Voluntaria de Obra en las
diferentes modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyants cumpla en
forma con los requisiios y pago de derechos.

En caso que el reguerimiento tenga observaciones en planos, se alenderd dnicamente en el horario de
atencion de ventanilla nica de gestion del Departamento de Licencias y Autonzaciones Urbanas de 9:00
2 15:30 horas de lunes a viemes dias habiles.

La enlrega de la Constancia para Suspensién Voluntaria de Obra se hard Unicamente después presentar
copla del pago en la Tesoreria y en &l horario de atencidn de ventanilla Gnica de gestidn del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicitard el Dictamen Unico de Factibilidad segin lo especificado en el articulo 5.35. Del Libra
Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México, para &l poder dar seguimiento al trémite solicitado,

L visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento y por parsonal
adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano daberd contar con acceso al predio o en su caso hacer
una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue el reporie de inspeccion al Departamento de Licencia
y Autorizaciones Urbanas,

El tramite podrd hacersa en linea sélo en los casos de Obras de tipo unifamiliar.
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IX. Descripcion de Actividades.

Acude a ventanilla Onica de gestion del Departamentio de

e s Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanilla Unica de | Informa y entrega el formato dnico de solicitud al solicitante
2 Gestion del Deparfamento de | indicando los requisitos del trdmite sclicitado para la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | constancia de suspensitn voluntaria de obra,
Presenta el formato nico de solicilud debidamente llenado
3 Persona fisica o moral. junto con los documentos solicitados en le misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de frémite.
Reciben y revisan que la documentacidn este completa:
e LCumple?
4 m d;dmﬂll:ﬂ“m :: No: regresan los documentos al ciudadano para que complete
Li i Adborzacs Ut " el expedients o envia correo.
¥ " | Si: Ingresa el expediente y lo envia al archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanilla Unica de
5 Gestion del Departamentn de | Devuelve los documentos a la parsona fisica o moral.
Licencias y Autorizaciones Lirbanas.
e Ingresa el expediente v coloca cardtula al expediente con los
6 g“wm H?H VWD frimnl;nml? :g datos pertinentes para enviarlo al archivo separando un juego
de planos arquitectinicos que envia al archivista encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | o oar ol control de Inspecciones.
e Recibe al expediente ingresado lo da de alta en el sistema de
Archivista del Departamento de 2
T Li fas y Aut e 1 ; Control de Expedienles (COEX) y archiva en espera de
: Registra el nimero de expedienles de los plancs gue se
Archivista del Departamento de
B envian a inspeccitn, al arfamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Sryer, 2, INSpeccien, entrega plancs al Dep
Archivista del Departamento de | Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al expediente
9 Licancias y Autorizacionas Urbanas. | v lo asigna al cuantificar,
Recibe expediente para revisar la documentacién v que el
proyecto cumpla con la normalividad de la Licencia de Uso de
Suelo v con el Alineamiento.
10 Cuantificador del Departamenio de | ;Cumple?
Licancias y Autorizaciones Urbanas. | Me: genera oficio o cormeo de requerimienta para qua las
obsarvaciones sean subsanadas.
Si: genera corden de pago, Conslancias para Suspension
Lo, Voluntaria de Obra y sella planos.
Cuanfificador del Deparlamenio de | Genera oficio de reguerimiento para que las observaciones
11 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | sean subsanadas y envia expadiente a secretaria.
Sacretaria del Departamento de | Recibe expedientes v entrega al Jefa del Departamanto de
12 Licancias y Autorizacionas Urbanas. | Licenclas y Autorizacionas Urbanas.
i Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento v lo
13 m‘_’“ Dai m‘f‘mm Licencias y envia a la secrefaria para que lo envié a Subdireccion de
: Autorizaciones Verificaciones Uirbanas.
14 Secretaria  del Deparamento de | Recibe expedientes y  enlrega 8l Subdirector de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Aulorizaciones y Verificaciones Urbanas.
15 Subdirector de Autorizaciones y | Recibe expediantes para firma el oficio de requerimianta y lo
Verificaciones Urbanas. _| envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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S Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por el
18 m;: ::liu ﬁga?arharramm 9 | asesor de ventanilla tnica de gestion del Departamento de
¥ s > ' | Licencias y Autorizaciones Urbanas.
i7 ‘mm”' dﬂw V“g“"ih Unica:, de Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento
¥ i R 7 na fisica o moral
Licancias y Autarizaciones Urbanas. g g
18 Persona fisica o moral. Recibe oficio de requerimiento para subsanar observacionas.
Genera orden de pago, Conslancias para Suspension
Cuantificador del Departamento de
19 i Woluntaria de Obra, sella planos v envia expediente con la
Licencias y Autorizacionas Urbanas. secrataria del Jefa de Departamento.
20 Secretaria del Departamento de | Recibe expedientes para eniregardos al  Jefa del
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | Deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para auloriza y firmar constancias, érdenes de pago y
planos.
21 Jefa de Departamento de Licencias v | . Es comrecta la informacidn?
Autorizaciones Urbanas. Mo: Envia los documentos al cuantificador para su cormeccion.
8i; Firma y envia a Subdireccitn de Autorizaciones y
Varificacianas Urbanas.
22 Jafa de Departamento de Licencias y | Devuelve al cuantificador el expediente para la cormeccion de
Autorizaciones Urbanas. documentos.
Cuantificador del anarlamamn de | Comrige orden de pago yfo constancias y envia expedienta a
23 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | secrataria.
= 5 Recibe expediente para firma de constancias v lo envia a la
ﬁ 24 | Jefade Departamento de Licencias y | oo ooto s de Subdireccion de Autorizaciones y Verificaciones
Auterizaciones Urbanas, Urbacias.
107 25 Secretaria del Departamenio de | Recibe expedientas vy entrega al Subdirector de
Licancias v Autorizaciones Urbanas. | Aulorizaciones y Verificaciones Urbanas.
A i A Recibe expediente para fima de Constancias para
26 %m de  Autorizaciones Y | g coension Voluntaria de Obra y lo envia a la Secretaria de
s Direccion de Desarollo Urbano.
27 Secretaria del Departamenlo de | Recibe expedienles y entrega a la Directora de Desamolio
Licencias y Autorizacionas Urbanas. | Urbano,
28 Recibe expediente para firma de Constancia de suspensidn
Dirsctora de Desarolio Urbana: Voluntaria de Obra y lo envia al archivo.
29 Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
frchivsta el oopartamento de | por asesor de ventanilla nica de gestién del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | .\ oo cias v Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanilla Unica de
30 Gestion | del  Departamenio  de | Solicita el expediente al archivo para enfragar orden de pago.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
k] Pa fokia io-moral: mmidan de pago para realizar pago en la Tesoreria
3z Entraga copla de comprobante de pago en ventanilla Gnica de
Persona fisica o moral. gestién del Deparlamento de Licencias y Autcrizaciones
Urbanas.
Asesor de WVentanila Unica de
33 Gestion del Departamento  de | Recibs comprobante de pago para Integrar al expediente.
Licencias y Autorizaciones Ul‘bfanas.
34 EIG Mmm l:lif Venkaniia u';'m ﬁ Entrega |a constancia y planos autorizados, envia al
Lienciea i Aumﬂanmlﬂ“ Ui, expedienta al archivo para que este sea concluido.
a5 Persona fisica 0 moral. Recibe constancias y planos autorizados.
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Xil. Instructive de Expedicién de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra.

Saelecciona: ol indmite Guo sclicita. Dubordh podpccionar an ol rubro de Licencia de Uso de Suslc.
DATOS DEL PROPIETARIO,

Propletana £ pandri & nombre ' parsona fisica & monnl qua noredite ln propledar.
Fispreanntesin iagal ﬁllﬂtﬂiﬂw# D L] Banticaco. an casn o que ol propistaric no malkcn «
LUEBLE.

Precia con [ Siguienta Bparics 1 | 5 pondri ke supticis del prinia lal al sanuce un wl documenta que scrudia s prosieded,
Lticnckdn del precio. Hombm da In cofle, rdmens, manzana j koto dol predio en cusstidn.

T""’""-E! |Fm|gn: COmuniang. | oo nondr ol nombre da 1 Colonin ¢ Undad Habilacionsl a b gus perisnece su predia.
Municapio,

Cédign Postal

S pondnd ol nombre del Municipio al que periensce.

£ D o enckn postal qus pandts Al oo oA it
Clave Catastrul. Se pondri ka dlave cataeial como dpoos n sU bolrk prodial.
Liso Actual, Lo pondra el uso achusd del predi.
Liso e gl gran prednnde. Sa pondnd ol L achual qun recuiern.

Suparficin de comslruccion existenio. | 5o pondrd b supisficie ssletis un @ predia.

i - B pondd of rombne e In calle, nmers ofcisl, manTans y kbe. i 115
Colonia o Fraccionambenio. S pondra wl pombre de a Colonia ¢ Fraccionamiento,
112 Localiced. Sa pondni o nombee de Ia iocalidad ala gue perenece &l pradia. 113 T
Municigio, Sa pondnd of pomboe dol Municiplo ol quo perionace.
Tebatona, S cebirk poner & rimens de kilons donde recibin noificaciones,
Covmen slactrinion, Sa debard ponar o cormo alecininion dands sa pusda recbir notiicacianes.
CROQUNS DE LOCALIZACION.

LS appaet
Hermbrm i feldfor, S pandr ol Raembhe y PTG da |elélono,
Domiciio profnsannl y Munisipio. Ba pohdrd ol pombre oo la calle, colonia, ndmona, manaang, lobe y musicipio,
Profesidn, Cidula profesional S pondri la profesiin y ndmero de cédula.
Mo, DRO., Libm, Vancimienta. Sa pondrin loa datos de la cidula profesional.
Fojia. Fecha. Fma y sullo del parlo.
Hambis y firma dal propletarda.
Receptor do vantanlila.
Nimero do expodients,

4 pondrin ks dalos comespondientes S ka cedula profesional,
Ba debard ponar &1 aombne y Brma del soboibars,
o debord femar por of sesor du ventanila Grica de gestitn.

5o pondré ol nimaro dn sepediontn gus ke
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Expedicién de Licencia de Uso de Suslo.

l.  Objetivo.

Mantener sl 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.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Desamollo Urbano, de la Subdireccion de Autorizaciones ¥ Verificacionas
Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y servidores plblicos que participan en la elaboracion, Expedicion
y Autorizaciin de Licencias de Uso de Suelo; asi como a las personas lisicas o morales que soliciten una Licencia
da Uso de Suelo a la Direccién de Desarrollo Urbano del Ayuntamienio de Tiginepantia de Baz, dentro del
Territoric Municipal.

lll. Referencias.
Federal

= Constilucion Politica de los Estados Unides Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn V incisos d) ¥
f). Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Consfitucian Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124, Gacata dal Gobiamo
a del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones, ﬁ
113 ¥  Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gacela de Gobiemo del Estado de México, Articulo 31 11s
Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones IIl y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993,
y sus reformas vy sus adiciones,

¥ Cdadigo Administrative del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccicn [V, Libro Déeimo Oclave.
De Las Construcciones. Tiulo Primero De Las Disposiciones Generales. Articulos 18.1 18.3 fraccidn |, IV
y 18.8 fraccion lil, Libro Quinto. Del Ordenamignto Territorial De los Asentamientos Humanos y del
Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién, Aricula 5.1 fraccidn |, Articulo 5.10 Fracciones VI, VIl
5.55, 5.56. Reglamento del Libro Cluinto del Cédigo Adminisirative del Estado de México, Ariculos 132,
133, 134, Gacela de Gobiermno 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 Derachos Da

Desamollc Urbano y Obras Pdblicas. Artliculos 143 fraccidn V y 144 fracciones VI, X, X. Gacela dal
Gobierno dael Estado de México, 9 de marzo de 1989, v sus reformas y sus adiciones,

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta
Municipal, 22 da febrero 2022, v sus reformas y adicciones.

- Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado do México. Gaceta Municipal, 5 de febraro 2022, v sus
reformas y adiciones.

IV. Rasponsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaclones Urbanas es el area responsable de revisar y aulorizar los ramites
comespondientes a las Licanclas de Uso de Suelo.
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La Directora de Desarrollo Urbano, deberd;

> Dar el visto bueno politicas y criterios generales para la planeacion en materia de uso del suelo, ¥ autorizar
las Licencias de Uso de Suelo, una vez integrado el expediente corespondiante, en los términos de las
leyes v ordenamientos reglamentarnios.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera:

F Autorizar en al Ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposicicnes an malaria de
ordenamiento territorial de los Asentamientos Humanos v de Desarrollo Urbano, y las que se deriven del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Dar visto bueno al Director Genaral respecto a la autorizacidn de
Licencia de Uso de Suela,

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

¥ Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del 4mbito de su competencia en maleria de Licencias
de Uso de Suebo y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la oblencién de Licencia de
Uso de Suelo,

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

» Revisar e ingresar los requisilos del formato dnico de solicitud aun expediente, otorgandole nimero de
folio, der de alta cada expediente ingresado en el sislema de conlrol de expedientes (COEX).

El Archivista del Dapartamanto de Licencias y Autorizaclones Urbanas, deberd:

¥ Control de los expedientes entre el Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y el
cuantificadar wo dictaminador; asi como archivar expadiantes.

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

b Revisar los documentos, cuanlificar yle dictaminar para generar la Licencia de Uso de Suelo con |a cual se
llevara a cabo la Expedicion de la Licencias de Uso da Suelo con el fin de normar el expadients.

Definiciones.

COEX: Sistama de Control de Expedientes.
DiC: Dictaminador/Cuantificador.

Exp.: Expediente,

¥  F.U.5: Formato Unico de Solicitud.

v o oW

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

» Licencia de Uso de Suele: documento oficial donde se plasma la normatividad vigante del uso de suelo
actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipsl de Desamolio Urbano de Tlalnepantla de
Baz y Plan Parcial de Desarrofio Urbano del Centro Urbano Reglonal de Tlalnepantla da Baz.

E OP: Orden de Pago.

F PF: Persona Fisica,

= PM: Persona Moral,
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V.U.G: Ventanilla Unica de Gestién.

Insumos.

Formato (inice de Solicitud debidamente requisitada, firmada por el propietario yo representanta legal.

Documento que acredite la posesién de la propledad (escritura inscrita en el Registro Plblico de la
Propiedad o IFREM o Carla Motarial o Garla de Arrendamianto Notariado o Traslado de Dominia).

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

En caso de no ser realizado por el propietario debera presentar carla poder en original, con copias de
identificacian oficial del poderdante, apoderado, y dos lestigos o en su caso poder nolarial.

Resultados.
Licancias de Uso de Suslo.
Politicas.

La atencidn en ventanilla dnica de gastion dal Dapartamento de Licancias y Autorizaciones Urbanas conlard
eon un horario de atencion de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes en dfas habiles.

Las inspecciones oculares se harén Gnicamente por el personal autorizado por la Direccidn de Desamolio
Urbano.

Las Licencias de Uso de Suelo que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décime
Octave del Cadigo Administrativo de Eslado de México, su reglamentacién y en el Plan de Desarmalio
Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencién a esla disposicion seran nulas y no produciran
efecto juridico alguna.

El tiempo gue se establece para la entrega de Licencias da Uso de Suelo en las diferentes modalidades de
frdmile a3 de 15 dias habiles, siempre y cuando el conlribuyente cumpla con los requisitos y pago de
derechos,

El axpediente serd resguardado de manera eleclrénica y fisica durante 2 afios y posleriorments serd
enviado al Archivo de Concantracidn del Area de la Coordinacidn de Patrimonio Municipal en donde se
resguardara por 30 afios.

La entrega de la Licencia de Uso de Suelo; se hard unicamente después de haber realizado el pago ala
Tesoreria y en el horario de atencién en Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:30 de lunes a viernes dias habiles.

El trémite podra realizarse en linga stlo en caso de Uso de Suslo Unifamiliar,
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Acude v solicita el formato Unico de solicitud en la ventanilla

1 Persona fisica o maral, dnpca de geslidn de! Departamento de Licencias y
Aulorizaciones Urbanas.
Asescr de Venlanilla Unica de | Recibe a la parsona fisica o moral, le otorga el formato Gnica
2 Gestion del Deparlamento  de | de solicitud v le indica de los requisitos para el tramite de la
Licencias v Autorizaciones Urbanas. | Licencia da Uso de Suelo.
Recibe, requisila, documenta ydemﬁeu:d el xrnuztu anico de
solicitud en la Ventanilla Unica ian partamento
3 | Personafisics.omoral. 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 documentacién para el framite
de la Licencia de Uso de Sualo.
4 Asesor de Ventanila Unica de | jDocumentacidn completa? ]
Geslidn del Departamentc de | No: Se devuelve el Formato Unico de Solicitud vy
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | documentacion a la persona fisica o moral. O se envia correo
electrénico.
Si: Se le asigna nimero de folio al expediente y se realiza el
llenado de cardtula para el ingreso del expediente y se tuma
al archivo.
Asesor de Ventanila Unica de
5 Geslion  del Departaments  de | Devuelve el formato Unico de solicitud y documentacion a la
Licencias v Autorizaciones Urbanas. | persona fisica o moral,
Asesor de Ventanilla Urnica de | Se le asigna ndmero de folio el expediente v se realiza el
3] Gestion  del Departtamento  de | llanado de cardtula para el ingreso del expediente y se luma
Licencias y Autorizaciones Urbanas, | al archiva.
Recibe y caplura en al sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), ndmero de
7 m ﬂmm“ folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligalorios
L * | para el ingresa del expedients, turna &l expediente al persanal
Dictaminador/Cuantificador, —
Analiza el expediente para dictaminar |la normatividad a la que
debe sujetarse, se Cuantifica y se elabora la ordan de pago
&n =u caso; asl como la Licencia de Uso de Suelo y tumna al
Jefa de Departamento.
B Dictaminador/Cuantificedor del | Cumple con los requisitos?
Departamento  de Licencias v | No: Se elabora un oficio o correo de requerimiento, se tuma a
Autorizaciones Urbanas. ~ | firma con el Jefe del Depto.
Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia da Uso de
Suelo y se lumna al Jefa del Departamento para firma.
Dictaminador/Cuantificador dal
. . Elabora un oficio o comeo de reguarimiento, se tuma a firma
T il T B m_"“““"“ ¥ | con el Jafa del Departamento, ya firmado se envia al archivo.
o | o DictaminadoriCuantiicador %€l | Guantifica y slabora orden de pago y Licencia de Uso de Suelo
MDW‘W ! mm‘-‘“'m‘ ¥ | y 2a tumna al Jefa del Departamento para firma,
Jefa del Depariamento de Licencias y | Revisa las notas y documentos genarados para autorizar y
11 Autorizaciones Urbanas, firnar la Licencia de Uso de Suslo y o turna a la Subdireccidn,
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Subdirector de Autorizaciones v

Revisa las nolas y documentos generados para aulorizar y
Verificaciones Urbanas. firmar |as Licencias de Uso de Suelo y turnar a la Diraccién.
13 Directora de Dasarrollo Urbano. Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
firmar |as Licencias de Uso de Suelo y turna al archivo.
! o " " Archiva el expediente con documentos ya firmados (Licencla
T4 M?:uimﬂmumﬂ" de Liso de Suelo y orden de pago) v guarda al frdmite hasta
" | gue regrese la persona fisica o moral,
Acude a la Direccidn de Desarrolle Urbano al drea de
15 Persona fisica o moral, wantanilla (nica para recoger documantos y dar saguimiento
al trémite.
Asesor de Venlanilla Unica de
18 Gestion  del Deparlamento de | Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX,
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
Archivista del Departamento de | Entrega ol expadiente para que el asesor de ventanilla
17 Licencias y Autorizacicnes Urbanas. | enlregue a la persona fisica o maral para que realice el pago
de derechos.
Asesor de Venlanila Unica de | Enirega las drdenes de pago e indica a la persona fisica o
18 Gestion  del Deparlamento  de | maral donde puede realizar su pago y sclicta copla del
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | comprobante de pago.
Recibe orden da page y realiza el pago en Tesareria Municipal
19 Persona fisica o moral. o Instituclonas financieras autorizadas y entrega copia del
ﬁ comprobants de paga.
Asesor de Venlanila Unica de : :
119 |20 | Gestin del Departamento de | R2beYelelala copia de comprobanic do pago y procede
Licencias y Autorizaciones Urbanas. |~ e = 4 -
21 Persona fisica o moral. Reciba |a Licencia de Uso da Suelo.
Asesor de WVentanila Unica de | Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
22 Gestibn  del Departamento  de | que concluya.
Licancias y Autorizaciones Urbanas. |
23 Archivista del Deparfamentc de | Escanea los documentos y se archivan, Una vez archivado el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | expediente, se concluye el frdmita.
f
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Licencia da Uso de Suelo.

Mide o aumentc a
disminucidn porcentual en
|a Expedicion de Licanclas
de Uso de Suelo.

x 100,

Trimastral.
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¥Il. Instructive de Expedicién de Licencias de Uso de Suelo.

Salacciorar ol inhmile que solicin. Dasbest seloocionar on el rubo de Licsccia de Lo da Suslo.

DATOS DEL PROPIETARID.

Propiatanc. Sa pandnd o pembne I parsona filen o monl qua nodiln in propisdnd,

" fngal. awumummmmamumummmu
CARACTERISTICAS DEL

| INMUEBLE

m‘“"‘mm" S peonlrd [ Jupaeficin el prodia (0] cusd apamGa an st GasumANID Rue AR |0 prapiednd,
mem Iﬁmﬁ-ﬁht‘.mmrhﬂﬁpﬂnm
Se pomdrd & romane de la Colonia o Unided Habitaconal o s que perienece su poadio,

| Conjunio Urbang y'o Cordoming,

Municipia, 5o porvdid of nombre del Municipio al que pedlonece.

Cédige Postal. Sa poridnd ol cécige posial que comesponde Al preds an cLesBon.
Clive Cotaalral, So pondrd I clove catastnl come Spancd on su bolals peodial,
Usa Aciubl Se pondrd  uso #boal cel pradio.

Uso de susle gue pretende, S pondrd ol ubo BChoal gub fequisns,

Saparici do consinoccin odstent. | Se pondrd la supadic axtaents an of prodia.

126 i HOTIFICACIONES.

Ublomcidn. Sa pondrd ol nombne da la calle, ndmeno oficial, manzana ¥ lote,
T 124 Colonia o Fracconamianio, Se pondrd & pombre do la Colonin o Fracoionamionia,
Localcad.
Municipio.

g

S pondrd o Romibne de la localdad & 1 gue perbenecs o predic.
By peneind ol nombne del Municipio al que persnece.

Tbblore, Bap delbacd poner o ndmon de llifono dondo rodbls nolficacionss
Comen slecirdnico. ‘Se deberd poner ol coneo elecindnioo donda e pusda o noliizacones,
CROQUIS DE LOCALIZACION.

Tobern GIOUr N crogus Berel

sparecca ol predio, anolar  las

director respan da obra y

|comesponiabien:

Mombre  Wekdona. Se pondrl &l nombre y ndmero o teldlono.

Damicilio profesional y Munitipio. Ea pondnl el nomibre de ks calle, colonia, NGmers, mBnZand, lobes ¥ municip.
Profesidn, Cidula profesional, So ponded lo profesiln ¥ ndmom do chdula,

Mo, DRDL b, YVanimisnlo, S pondein s datcs de la cédula prolesional.

Foia, Fecha, Firra y seflo dol perto £a pondein ios dalcs corespondientes de 18 céduln prolesionsl.
Hombee y firma del propletaric. Su detserll poner ul nomée i femas dol solisitons,

Rocaptor de ventaniia. Se dabeni firmar por ol Rssod o8 vardanila Gnica de gestian,
Murmero de sxpedients. S0 pondel ol ndmarn de epediendn que In.coraspoands.

28 de noviembre de 2022



PALSEEAIN VS s
A
- —

Al

S fiainecyngs

=

Xlll. Validacion de Procedimiento.

125 125 "z

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)



128

<

BE=- T =

s
a4

126

Expedicién de Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar.

I.  Objetivo.

Mantenar el ordenamiento territorial dentra del Municipio, & través de la expedicién de la Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar con apego a [a normatividad vigente deslinado & la o las personas fisicas o morales,

Il. Alcance.

Aplica al Jefa del Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas y servidores pdblicos gue participan en
la elaboracidn, Expedicion y Autcrizacion de Licenclas da Uso de Sualo Habitacional Unifamiliar; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten una Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar a la Direccion de
Desamolio Urbano del Ayuntamienta de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal.

. Referencias.
Faderal

*  Conslitucidn Politica de los Estados Unidas Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V incisos d) y
f). Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y ediciones.

Estatal

¥ Conslitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123y 124. Gaceta del Gobierna
del Estada da México, 10 noviembre de 1917, v sus reformas y adicionas.

®  Lay Orpanica Municipal def Eslado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, Articulo 31
Fraccidn | y | BIS, y 166 fracciones Ill y IV, Gaceta de Gobierna del Estado de México del 2 de marzo de
1993, y sus reformas y sus adiciones,

»  Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primaro, Ariculo 1.1 Fraccion IV, Libro Décima Octave.
De Las Conslrucciones, Titulo Primero De Las Disposiciones Generales. Articulos 18.1 18.3 fraccién 1, IV,
18.8 fraccion I, Libro Quinto, De! Ordenamiento Territorial De los Asentamientos Humanos y del Desarmollo
Urbano de los Centros de Poblacion. Articula 5.1 fraccién |, Ariculo 5.10 Fracciones VI, VI, 5.55, 5.58,
Reglamento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México. Articulos 132, 133, 134,
Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

= Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccitn Tercera De Los Derechos De
Desamollo Urbano y Obras Pablicas. Articulos 143 fraccidn V y 144 fracciones VI, 1X, X, Gaceta dal
Gobierno del Estado de México del 9 de marzo de 1990,

Municipal
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, & de febrero 2022, y sus
raformas y adiciones,

= Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México, Gacela
Municipal, 22 de febrero 2022 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departameanto de Licencias y Auterizaciones Urbanas es el drea rasponsatle de dar seguimiento a los tramites
comespondientes a la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar,

28 de noviembre de 2022
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La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

F Dar el visto bueno politicas v criterios generales para la planeacitn en materia de uso del suelo, y autorizar
las Licencias de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar, una vez integradao el expediante correspondients,
en los términos de las leyes y ordenamientos reglamentarios.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberd:

3 Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de
ordanamiento territarial de los Asentamientos Humanos y de Desamollo Urbano, y las que se deriven del
Plan Municipal de Desamolio Urbano, Dar visto bueno al Director General respecio a la Autorizacion de
Licencia de Usa de Suelo Habitacional Unifamiliar.

La Jefa 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 Licencia de Uso de Suslo Habitacional Unifamiliar v autorizar las solicitudes de personas fisicas o
morales para la oblencin de Licencia de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar,

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

>  Revisar e ingresar los requisitos del Formato Unico de Solicitud aun expediente, otorgandole nimerc 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:

e Cantrol de los expedientss entre el Jefe del Deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y el
cuantificador ylo dictaminador; asi como archivar expedientes.

El Dictaminadeor/Cuantificador del Departamanto de Licencias y Autarizaciones Urbanas, debera:
= Revisar loe documentos, cuentificar yo dictaminar para generar |a Licencia de Uso de Suslo para Uso

Habitacional Unifamiliar con la cual se llevard a cabo la expedicién de la Licencia de Uso de Suelo para
Uso Habitacional Unifamiliar con el fin de normar el expedianta.

V. Definiclones.

= COEX: Sislema de Control de Expedientes.

» D/C: Dictaminadar/Cuantificador.

= Ex.: Expediente.

*  FU.S: Formalto Unico de Solicitud.

»  Licencla de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar: Documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del usa da suslo actual Considerando Unicamente Uso Habitacional Unifamiliar dentro del tarritorio
municipal en base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepanila de Baz y Plan Parcial de
Desarmollo Urbana dal Centra Urbane Regional de Tlalnepantla de Baz.

L.U.5: Licencia de Uso de Suelo.

\._I'

OP: Orden de Pago.

¥ W

PF: Persona Fisica.
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PM: Parsona Moral,

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestién.

Insumos.

Fomnato Gnico de solicitud debidamente requisitada, firmada por el propietario yfo representante lagal.

Documento que acredile la posesién de la propiadad (escrilura inscrita en el Registro Poblico de la
Propiedad, IFREM, Carta Motarial, Carta de Arrendamianto Motariado y Traslado de Dominig).

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

En caso de no ser realizado por el propietario deberd presentar carta poder en original, con copias de
identificacidn oficial del poderdante, apoderado, v dos testigos o en su case poder nolarial,

Resultados.
Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamitiar,
Politicas.

La atencitn en ventanilla inica de gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas contard
con un horario de atencién de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes en dias habilas.

Las inspecciones oculares se hardn dnicaments por el personal autorizado por la Direccion de Desarrollo
Urbano,

Las constancias qua se amitan se ajuslardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Oclave del Codigo
Administrativo de Estado de México, su reglamentacién y an el Plan de Desarrollo Urbans Municipal. Las
que se expidan en confravencidn a esta disposicidn serdn nulas y no producirdn 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 requisites y pago de derechos.

El expediente serd resguardado de manera electranica y fislea durante 2 afios vy posteriormente serd
enviado al Archivo de Concentracion del Area de la Coordinacién de Patrimonio Municipal en donde se
resguardara por 20 afios.

La entrega de |a Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar: se hara Gnicamente daspués de haber
realizado el pago a la Tasoreria y en el horario de atencidn en ventanilia Gnica da gestidn del Departaments
de Licencias y Aulorizaciones Urbanas de 3:00 a 15:30 de lunes a viemes dias hébiles,
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Persona fisica o maoral.

MO IITRCRCE

Acude y solicita el formato Gnico de solicitud en a ventanilla
Gnica de pgestidn del Departamento de Licencias vy
Autorizaciones Lirbanas, para el trdmite de la Licencia de Uso
de Suelo Habilacional Unifamiliar.

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion  del nto da
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe a la persona fisica o moral, le olorga el formato dnico
de solicitud v le indica de los requisitos para el framite da la
Licencia de Uso de suelo.

Persona fisica yio moral,

Recibe, requisita, documenta y entrega el formate dnico de
solicitud en la ventanilla Onica de gestién del Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas para al ramite de la
Licencia de Uso de Suelo.

Asesor de Ventanila Unica de
Gestibn  del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe, verfica y 8n su caso otorga el numerc de folio al
formato Gnico de solicitud y documentacién para el tramite de
la Licencia de Uso de Sualo.

+ Documentacion completa®

Mo: Se devuelve o formato Onico de
documentacion a la persona fisica o moral.

Si: Se le asigna numero de folio al expedienta y se realiza el
llenado de cardtula para el ingreso del expedients y s& turna
al archive,

solicitud ¥

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion  del Departamento de
Licancias v Aulorizaciones Lirbanas

Devuelve el formalo tnica de solicitud v documentacién a la
persona fisica o moral,

129

Asgsor da  Ventanils Unica de
Gestion  del Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Se le asigna nomero de folio al expediente y se realiza el
llenado da caratula para el ingreso del expedients y sa turna
al archivo,

Archivista dal Departementa  de
Licencias y Aulorizacicnes Urbanas.

Recibe y caplura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende}, nimero de
folio asignado, tipo de framile y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, luma el expadiants al personal
Dictaminadaon/Cuantificador.

Dictaminador/Cuantificador del
Departamenta  de Licencias Y
Aulorizaciones Urbanas.

Analiza el expediente para dictaminar la normalividad a la que
debe sujetarse, se Cuantifica y sa elabora la orden de pago
an su caso; a5/ como la Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar y turna a la Jela de Departamanta.

¢ Requisitos complelos?

Mo: Se elabora un oficic de requerimiento, se turna a firma
con el jefe del dapto.

Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Licancia de Uso de
Suelo v £e lurna a fa Jefa del Departamento para firma.

DictaminadorfCuantificador ded
Departamento  de  Licencias
Autorizaciones Urbanas.

Elabora un oficio de requerimianto, se turna a firma con el Jafa
del Daparamento, ya firmado sa envia al archive.

10

Dictaminador/Cuantificador del
Departamentc.  da  Licencias ¥
Autorizaciongs Urbanas.

Cuantifica y elabora orden de page y Licencia de Uso da Sualo
y 5@ turna al Jefa del Departameanto para firma.

i

Jefa del Departamento de Licencias y
Aularizaciones Urbanas,

Revisa las notas y documentos genarados pera autorizar y
ﬁmathbandad&Umde&mhrlntumaalamhhupar
COEX.
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129

131

<



132

R

12

Archivista del Deparamenlo de

Archiva el expediente con documentos ya firmados (Licencia

Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | de Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el tramite hasta
gua regrese la persona fisica o moral.
Acude a la Direccion de Desarollc Urbano al drea de
13 Persona fisica o moral, vantanilla dnica para recoger documentos y dar seguimiento

al tramite,

14

Asesor de Venlanilla Unica de
Gestion  del Departamenlo  de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas,

Solicita al Archivo al expedienta por el sisterna de COEX,

15

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entrega el expediente para que el asesor de ventaniia
antregue a la persona fisica o moral para que realice &l pago
de derachos,

16

Asesor de Venlanilla Unica de
Gestion  del Deparamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

17

Persona fisica o moral

Asasor de Ventanila Unica de

Enlrega las drdenes de pago e indica a la persona fisica yio
moral donde puede realizar su pago y solicita copia del

| comprobante de pago.

Recibe orden de pago y realiza el pago an Tesoreria Municipal
o Inslituciones financieras autorizadas y entrega copia del
mmmnls de paga.

Recibe y coteja la copla de comprobante de pago y procede a

18 Geslion del Departamento de | la entrega de la Licancia de Uso de Suele Habitacional
Licancias y Autorizaciones Urbanas. | Unifamiliar,
18 Persona fisica o moral, Recibe la Licencia de Uso de Sugla Habitacional Unifamiliar.
i Asesor de Ventanfla Unica de | Entrega el expediente al archivo por el sisiema COEX para
20 Gestion del Departamento de | gue concluya.
130 Licencias y Autarizaciones Urbanas.
Archivista del Depardamente de Escanaa los documentos y se archivan. Una vez archivado el
21 Licencias y Aulorizaciones Urbanas | expediente, se concluye el tramite.
e
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Xll. Instructivo de Expedicién de Licencias de Uso Habitacional Unifamiliar,

Selecoonas el irdmite que solcila. Dubea seloccicnar on ol nibro de Lisanca de Lo de Sunla,

DATOS DEL PROMETARD.

Propistaro. B ponds ol nomben la parsonm fisca o moml que scredse i pregesded,

Fiwcrasentarts legal S pendrd ol nomben dol legnl neh idoniificsds, en caso de que o propestano mo realcn o
| CARACTECRISTICAS DEL
| IMBIUEBLE.

54 pondra la suporices del prodio ol cunl apanece en &l documants que acredite b propedad,

Kombm de ln calie, rdmans, manzana y ke del predio en cussliin,

Se pandrd ol nombre de la Colonia o Unidad Hatitecional o ta qua perfoneos s pmdo,

S psndnd &l nombne del Municipio al gus perisnecs.

Se pondnd of codige postal gl comesporde ol predko #n cusstion

Se pondrd s clive caltasial como aparmes an a0 bolsts predial.

S pondnl o uso actual del predis.

Su pondel of uso aciuai qus PSR,

Se pondeil la supeifics axdsionis en of pmdo.

S0 pondrd el nombe de la cale. ndmeno oficlal, manzana ¥ loto,

o pandri ¢l nombne do la Colonin o Frcssnamiano.

Localide, i pondrd ol nombre da in g @ [ gue porerace o gradio.
Municipia. Se pondrd ol romibie del Municiplo ol qua partenece.

Tabirdone. Ea daleth ponet o nimemn do dlonn doods neciir notiizsanes,
Comen slecininico, Sa debat poner s comee Mectrérico donde se pueda resbir natf caciones.
CROCUIS DE LOCALIZACION.

| correspontables:

Fombre iy felddong, Sp ponded ol nombre y nimedn de tedtana,

Droemicil peolesianal y Municipio, 5o ponded of nombee de la calle, colonin, nimro, manzann, kole y muricpio,
Profiegién, Ciduln profesicnal. S pondrd ln profesitn i nimer de obduls,

Ho. DRD., Libro, Vencimienia.

Sa pandrkn los datos de s ckduls profesional.

)

, Fischa, Firman y seils del periio.

Fo pondin los dolcs comapondientes oa 13 cédula profesional

Hambre y firma del propletario,

S et poner ol nomiboe ¥ firma dol sclicimnos

Recoplor de ventsniiia.

Su dobarh firmar per ol asescr de ventardla Gnica da gossde,

e pondra ol nid du aepadi e b paeech

¢
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Alineamiento y Namero Oficial.

— &

Expedicidén de Constancia de

I Objetivo.

Mantanar |a Expedicién de Constancia de Alineamniento y Nomero Oficial, para informar y orientar a la poblacién
de las posibles resticciones (federales, estatales y municipales) a las gue se sujeta un predio o Inmueble
determinado, con respecto a la via piblica dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da Méxica

Il. Alcance.

Aplica al Jefa del Departamento de Licancias y Autorizaciones Urbanas y servidores plblicos que paricipan en
la elaboracion, Expedicién y Autorizacidn de la Conslancia de Alineamiento y Nomero Oficial; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten la Constancia de Alineamiento y Mimera Oficial la Direccidn de Desarrollo
Urbano del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal.

ll. Referencias.
Federal

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

Estatal

= Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Artlculos 122, 123 v 124. Gacela del Gobiemo
del Eslado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas v adiciones,

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, Articulo 31
Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobiemo dal Estado de México del 2 de marzo de
1993, v sus reformas y sus adiciones,

= Cédigo Administrativa del Estado de México. Libro Primaro, Articulo 1.1 Fraccién IV, Libro Décimo Oclave.
De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales. Articulos 18.1 16.3 fraccidn I,
articulo 18.35, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial De los Asentamientos Humanos ¥y del Desarrolio
Urbano de las Centros de Poblacién. Articulo 5.1, 5,10 Fracciones VI, 5.55, Reglamento del Libro Cuinto
del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 132, Gaceta de Goblermo del Estado de México,
13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

* Cédigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los Derschos De
Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccian Il y 144 fracciones X inciso A}, puntos 1 y 2,
Gacela del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo da 1999,

Municipal

] Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México, Artieulo 31 fraccitn VIl, Gaceta Municipal, 5
de febrero 2022, y sus reformas y adiciones.

= Raglamenlo Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepanila de Baz. México. Gaceta
Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizacion Urbanas es el drea responsable de revisar y dictaminar el tramite
coraspondiente a la Expedicidn de Constancias de Alineamients y Nomero Oficial,

/
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EEL., finegoto

La Directora de Desarrolle Urbano, debera;

%  Darel visto bueno politicas v criterios generales para la planeacidn en materia de uso del suelo, y aulorizar
las Canslancias de Alineamiento y MOmero Oficial, una vez integrado el expediente comespandiente, &n
los términos de las layes y ordenamientos reglamentarios.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera:

% Autorizar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en maleria de
ardenamiento territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano, y las que se deriven del
Plan Municipal de Desarrolio Urbano. Dar visto bueno al Director General respecto a la Constancia de
Alineamianto ¥ Namero Oficial.

El Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

¥ Revigar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambilo da su competencia en maleria de expedicidn
de Constancias de Alineamienta y Nimero Oficial y autorizar las solicitudes de personas lisicas o morales
para la obtencion de Constancias de Alineamiento y Namero Oficial.

El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberd:

® Revisar e ingresar los requisitos del formalo Gnico de solicud aun expedients, olorgdndole ndmero de
folio, dar de alla cada expediente ingresado en el sistema de cantrol de expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

Fd Conirolar y archivar el flujo de los expedientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Aulorizaciones
Urbanas y el cuanlificador ylo diclaminador.

El DictaminadoriCuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera;

% Raevisarlos documentos, cuantificar yio dictaminar para generar las Constancias da Alineamiento y Mumero
Official con la cual sa llevara a cabo la expedicion de la Constancias de Alineamiento y Mimero Oficial con
el fin da normar el expediente.

V. Definiciones.

Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial: Tiene por objeto delimilar la colindancia de un inmueble

determinado con respecto a la via plblica, asi como pracisar sus resiricciones de construccién Federales,

Estatales y Municipales. ¥ en su caso se le asignara nimero oficial de acuerdo a inspaccién previamente

realizada..

AN.O: Constancia de Alineamiento y Ndmero Oficial.

DIC: Dictaminador/Cuantificador,

COEX: Sistema de Conirol de Expedientas.

Doctos: Documeantos.

Ex.: Expadiante.

¥ ¥ W ¥ ¥ W

F.U.5: Formate Unico de Solicitud.

PF: Persana Fisica.

¥
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PM: Persona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Geslidn.

Insumos.

Formato Unico de solicitud, firmada por al propletario yia representants legal

Documenta gue acredita |a posesién de la propiedad (escritura inscrita en el Regisire Publico de la
Fropledad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariadeo y Traslado de Dominio).

Identificacion Oficial del Propietario y en su caso Acla Constitlutiva (inscrila en el IFREM).
Boleta Predial vigente,

En caso de no es realizedo por el propletario deberd presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder notarial,

Resultados,
Constancia de Alineamiento y Numera Oficial.

Politicas,

La atencidn en ventanilla Gnica de gastién dal Dapartamento de Licencias ¥ Autorizaciones Urbanas contard
con un horario de atencidn de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes dies habiles,

Las inspscciones oculares sa hardn dnicamente por el personal autorizade por la Direccidn de Desarrollo
Urbano.

Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinte y Décimo Octava dal Codigo
Administrativo de Estado de México, su reglamentacién v en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal. Las
que se expidan en conlravencién a esta dispesicidn serdn nulas y no producirén efecto juridico alguno.

El tiempo que se establece para |a entrega de Constancia de Alineamianta y Numero Oficial. de trémite es
de 5 dias habiles, siempra y cuando el contribuyente cumpla con los requisitos y pago de derechos.

El expediente serd resguardado de manera elecirdnica y fisica durante 2 afios y posleriormeants serd
enviado al Archiva de Concentracion del Area de la Coordinacién de Patrimonio Municipal en donde se
resguardard por 30 afios.

El tramite puede ser iniciado por comeo electrdnico si se cuenla con la firma, por plataforma del
Ayuntamiento o bien de modo presencial.

La enirega de la Constancia de Alineamiento y Mamero Oficial; se hard dnicamente después de habar
realizado el page & la Tesorerla y en el horario de atencion en Ventanilla Unica, o bien haber demostrada
&l pago por medio electrdnico, y de contar con la firma, serd enviada por comeo electrénico,

LS Y

AR
":________..u-*.
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1X.

Descripcion de Actividades.
siofLUndad Administralng

Persona fisica o moral

Acude v solicita &l formalo Onico de solicitud en la ventanilla
(nica de gestisn del Depertamentc de Licencias
Autorizaciones Urbanas.

Asesor de Venlanila Unica de | Recibe ala persona fisica o moral, la otorga el formalo dnico
2 Gestidn  del Departamenio  de | de solicilud y le indica de los requisitos para el trdmite da la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Constancia de Alineamiento y Numero Oficial,
- m requisita, documenta y entrega el formato Gnico de
! d en la ventanilla inica de gestisn det Departamento de
Persona fisica o moral. Licencias y Autorizaciones Urbanas, para el tramite de la
Constancia de Alineamiento y Ndmero Oficial.
Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al
formato Gnico de solicilud y documentacidn para el iramile de
: la Constancia de Alineamignto y Numera Oficial.
Asesor de Ventanilla Unica de | /Documentacidn completa?
a Gestion del Departamento de | No: Se devuelve el fommato dnico de  solicitud ¥
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | documentacion a la persona fisica o meral o se envia comeo
Si: So le asigna ndmero de folio al expediente y se realiza al
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se luma
- al archivo,
Asesor de Venlanila Unica de | Devuelve el formato inico de solicitud y documentacidn a la
5 Gestion del Departamento  de | persona fisica o moral: o notifica por comreo elactrdnico en su
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | caso.
Asesor de Ventanila Unica de | Se le asigna nimare de folio al expediente y se realiza el
L] Gestian  del Departamente  de | llenado de cardtula para el ingreso del expediente y se luma
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | al archivo.
Recibe y captura en el sislema COEX; facha de Ingreso,
Archivista del Departamento de | nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
7 Licencias y Aulorizaciones Urbanas, | folio asignado, tipo de trémite y demds campas obligatorios
para el ingreso del expedienle, uma el expediente para
inspeccion.
Recibe el expediente con reporie de inspeccion fisica del
Archivista del Departamenta de
8 predio para asignar el nimero oficial que le comesponde, ¥
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | 1y of expediente al Dictaminador/Cuantificador.
Analiza al expediente para diclaminar las normatividades a la
que debe sujetarse, se Cuanfifica y se elabora |a orden de
pago en su caso; asi como la Constancia de Alineamianto y
Mimero Oficial v turna al Jefa de Departamento.
a Dictaminador/Cuantificador del | ¢Requisites complelos?
Departamento.  de  Licencias  y | No: Se alabora un oficic de reguerimiento, se turna a firma
Autorizaciones Urbanas. con el Jafa del Departamento.
Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Conslancia de
Alingamients y MNumero Oficial y se tuma al Jefa del
Departamento para firma.
Dictaminador/Cuaniificador del | Elabora un oficio o corec electronico de requerimiento, se
10 Departamento de Licencias y | tuma a firma con el Jefa dal Departamento, ya firmado sea

Autorizacionas Urbanas.

envia al archivo.
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Cuanlifica y elabora orden de pago y la Constancia de
Alineamiento y Nomero Oficlal y se tuma al Jefa del

Autorizaciones Urbanas Departamento para firma.
Revisa las notas y documnenios generados para autorizar y
12 Jefa del Departamento de Licencias y | firmar la Constancia de Alineamiento y Nomero Oficial v lo
Aulorizaciones Urbanas. turna al Archivo por COEX.

13

Archivista del Depafamento de

Archiva el expediente con documentos ya firmados
(Constancia de Alineamiento v Nomero Oficial v orden de

Licencias y Autorizaciones Urbanas. | page) y guarda el tramite hasta que regrese la persona [lisica
o moral.
Acude a la Direccidn de Desamollo Urbano al drea de
venlanilla Gnica de gestién del Departamento de Licencias y
14 Persona fisica o moral. Autorizaciones Urbanas, para recoger documenlos y dar

seguimiento al tramite.

15

Asesor de Ventenila Unica de
Geslion  del Departamento  de
Licencias y Autorizaclones Urbanas.

Salicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.

16

Archivista del Depatamente de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Entraga el expediente al asesor de ventanilla de gestidn para
gue se realice el pago de derechos.

17

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion  del  Departamenlo  de

Entraga las drdenes de pago e indica a la persana fisica o |
moral donde puede realizar su pago y solicita copia del

Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | comprobante de pago,
Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
18 Persona fisica o moral o Instituciones financieras autorizadas y enlrega copia del

comprobante de pago.

18

Asesor de Venlanila Unica de
Gestion  del Deparamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Racibe y coleja la copia de comprobante de pago y procade a
la entrega de la Conslancia de Alingamiento y Nimera Oficial,

Perscna fisica o moral,

Recibe la Constancia de Alineamiento y Mdmero Oficial,

20
Asesor de Ventanila Unica de | Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
2 Gestion  del Departamento  de | que concluya.
Licencias y Autorizaciones Urbanas
22 Archivista del Departamenlo de | Escanea los documentos y se archivan, Una vez archivado al
Licencias y Autorizaciones Urbanas | expediente. se concluye el tramite.
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Seleccionar wl trimite gee solicha. Dubard seisccionar en ol rubeo de Licencia de Liso de Susic.
DATOS DEL PROPIETARID,
Peapininrio. Sa pandni o nombre i perscna Bica o meral gue acnedite [ propledad.
5 ponarh el nombre del repressntants begal dubidaments dentficacs, on oo de que & 7 reskon
Ropreseninnias legal, Famile. gl o
CARACTERISTICAS DEL |
INMUEBLE.
Predio con @ sigulents supesfices e

5o pondnl (a superficia del peadia (el cusl spamece en ol documento gue scradile @ propiodad.

Neenibre da is calle, nimen, manzana v iote dol predic on cusilitn,

Se pondrl & nomibog de ka Colonia o Urided Habitacional @ ks qua parionocn su pendia.

S0 porded @ nomiben del Manicipio ol quo porienscn.

S pondidl el cldigo postal gue corekponds ol pradia on coestidn.

S0 pondri In clav coliaivsl coma apanecs &0 su boleta predial,

S0 pondrd ¢ vl sclual del predio.

o pondrd ol uso aclual que requETE,

S pondrd la suparfichs adsiantn on o peodia,

Sa pondrd o nombre de La cade, ndvano oficial, manzana y bote,

Sa pondnd of pomibne 9o la Colonia o Faccionamasnio

144

Liscaliclad. e pondnl el nombrne de b ocalided o la que portonece & peodio,
Muricigio. So pondn o nomites del Manicipio al que perlenece.

Taiddong, S gkl ot ol nimen de lekdona decde fecbr nobhoaciones,
‘Coreo alecirdnion. S debarh poner el oomeo wecironica donde e putda necibir notieaones.
CROQUES DE LOCALIZACION,

_comesponsables:

Nombew v tlifona, S& pondrd ¢l nomboo y nimara de teldfons.

Domicia profesional v Municipio, Se pondrd ol nombra 3o la catie, colonia, nimers. marzana, kin y municpio,

Prolaskin, Cidita profesional Sie pondir I8 peofesin y nimers de cadaln. =

S pandran os datos o 1 cidula prolesional.

Su pondrin loa dalea corespondientes de la cédula profnsionsl

Se deberi porme ul nomben y fema del askicitants.

Sa dnbarh femar por o asssir du vantaniia dnicn oa gessdn.

S ponr wl ndemang do aapodiants que W Sormesponda,
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Expedicién de Cédula Informativa de Zonificacién.

l.  Objetivo.

Fortalacer la Expedicidn de Cédula Informativa de Zonificacion a fin de informar y conccer los usos de suelo, la
densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacian del suelo, el coeficiente de ulilizacidn del suelo y la altura de
edificaciones y resiricciones para un predio o inmueble determinado establezea al Plan de Desarrollo Municipal,

Il. Alcance.

Aplica al Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos que participan en
la elaboracién, Expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacian; asi coma a las personas fisicas o morales
que solicilen la Cédula Informativa de Zonificacion a la Direccidn de Desarrolio Urbano del Ayuntamiento de
Tialnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal,

ll. Referencias.

Federal

»  Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanes. Titulo Quinto, articula 115 fraceién V incisos d) y
). Diario Oficial da la Federacidn, § de febrero de 1917, v sus reformas v adiciones.

Estatal

* Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano de México. Anliculos 122, 123 y 124. Gaceta del Goblema
del Estado de México, 10 noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Eslado de México. Gacata de Gobiemo del Estado de México, Articulo 31
Fraccion | y | BIS, y 186 fracciones Il y IV, Gaceta de Goblemo del Estado de México, 2 de marzo de 1993,
¥ sus reformas y sus adiciones.

®  Codigo Adminisirativo del Estado de México. Libro Primero, Articula 1.1 Fraccion IV, Libro Quinto. Del
Ordenamiento Teritoral De los Asentamientos Humanos v del Desarrollo Urbano de los Centros de
Poblacién. Articulos 5.1 y 510 Fracciones Vi, Reglamanto del Libro Quinto del Codigo Administrativo del
Estada de México, Articulo 143, Gaceta da Goblemo del Estado de Mexico, 13 de marzo de 2002, y sus
reformas y adiciones.

®  Cédigo Financiero del Eslado de Méxica y Municipios Vigente. Seccidn Tercera De Los Derechos De
Desarrollo Urbano y Obras Plblicas. Articulos 143 fraccion VI ¥ 144 fraccion XI. Gaceta del Goblerna daf
Estado de México, 9 de marzo de 1999,

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta
Municipal, 22 de febraro 2022 y sus reformas y adiciones. i

® Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2022, ¥ SUS
reformas y adiciones.

28 de noviembre de 2022
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas Autoriza las acciones solicitadas dentro del 4mbito de
su competencia en materia de Expedicién de Cédulas Informativas de Zonificacion.

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

»  Revisary Autorizar las acciones solicitadas dentro del dmbito de su competencia en materia de Expadicidn
de Cédulas Informativas de Zonificacian y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la
abtencidn de Cédulas Informalivas de Zonificacion,

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

s Rwiﬂwelngrmluumqubltnsﬂalfmnnhﬂnimdesmmdaﬂn&xp&ﬂm,mwmmm
folio, dar de alla cada expedients ingresado en el sistema de control de expedisntes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

%  Control de los expedientss entre el Jefe del Departamenta de Licencias y Aulorizaciones Urbanas y &l
cuantificador ylo dictaminadar; asi como archivan expedientes.

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

® Revisar los documentos, cuantificar /o dictaminar para generar la Cédulas Informativas de Zonificacian
con la cual se llevard a cabe [a expadicion de la Cédulas Informativas de Zonificacidn con el fin de normar
el expediente,

V. Definiciones.

* Cédula Informativa de Zonificacién: Es el Documento oficial Informativa que precisa la normatividad a la
que se suleta el predio en cuestion, indicando los usos del suelo, densidad, intensided méxima de
consiruccitn y cosficiente de ocupacion del suslo. Su fin es dnicamente de caracter informativo.

F C.1.Z: Cédula Informativa da Zenificacion.

¥ COEX: Sisterna da Control de Expedientes.

¥  DIC: Dictaminador'Cuantificadar,

B Exp.: Expediante.

b F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

¥ OP: Orden de Fago.

PF: Persona Fisica.

¥

i PM: Persona Moral,
*  V.ALG: Ventanilla Unica de Gestion.
VY. Insumos.

%+ Fommato Unico de Solicitud.

5 Idenificacion Oficial del Solicitante.
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Croquis de localizacion legible del predio.
Boleta predial vigante. (copia).
Resultados.

Cédula Informaliva de Zenificacidn expedida.

. Politicas.

La atencién an vantanilla dnica de gestidn del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas as de
2:00 a 15:30 horas de lunes a viemes dias habiles.

Las inspecciones oculares se hardn unicamenlte por el personal autorizado por la Direccidn de Desarrollo
Urbano.

Las cédulas que se emitan se ajustardn a |o establecido en el Libro Quinto y Décimo Octave del Cadigo
Administrative de Estado de México, su reglamentacién v en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, Las
que se expidan en contravencién a esta disposicidn serdn nulas y no producirén efecto juridico alguno,

El tiempo que se estableca para la entrega de Cédula Informativa de Zonificacién, en las diferentes
medalidades de tramite es de 3 dias hibiles, siempre y cuando el contribuyante cumpla con los requisitos
¥ pago de derechos.

En cuanto a los liempos en que el expediente del contribuyente solicitante deberd estar en cada una de las
areas administrativas pera su eficiente y eficaz atencitn. ﬁ
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Parsona fisica o moral,

Acude y solicita el formato Unico de solicitud en la Ventanilla
Unica de Gestisn del Departamenio de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para el ramite de Cédula Informativa
de Zonificacidn.

Asesor de venlanlla Unica de | Recibe a la persona fisica o moral, le otorga el Formato Unico
2 Gestitn del Departamento de | de Solicitud y la indica de los requisitos para el tramite de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Cédula Informativa de Zonificacién.
Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico de
3 - Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién del ento
Fosona fiica & o da Licencias y Autorizaciones Urbanas para el trémite de |a
Cédula Informativa de Zonificacidn.
Recibe la documentacién y el Formato Unico de Solicitud
Asesor de Ventanila Unica de | debidamente requisita do, otorga el nimero de folic para el
4 Geslisn del Deparamento  de | trdmite de Cédula Informativa de Zonificacion, realiza el

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

llenada de cardlula para el ingreso del expediente y se lurmna
al archivo,

Archivista del Deparamenio de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe v captura en el sistema COEX; fecha de ingreso.
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimera de
folio asignado, tipo de trdmite y demas campos obligalonos
para el ingreso del expediente, luma el axpediente al personal
Dictaminador/Cuanlificador.

Dictaminador/Cuantificador del
Daepartamento de Licencias ¥

‘Anaiiza el expedients para diclaminar Ia normatividad a la que
debe sujetarse. Se cuanlifica y se elabora la orden de pago
asi como la Cédula Informativa de Zonificaciin y turna al Jefe

Autorizaciones Urbanas. de Departamanto.
Revisa las nolas y documentos generados para aulorizar y
¥ Jefa del Departamento de Licencias y | firmar la Cédula Informativa de Zonificacién y lo tuma el
Autorizaciones Urbanas. Archivo por COEX, o
Archiva el expadiente con documentos ya firmados (Cédula
& Archivista del Departaments de | Informativa de Zonificacidn y Orden de Pago) y lo resguarda
Licencias y Aulorizaciones Urbanas, | hasta que regrese la Persena fisica o moral.
Acude @ la Direccidn de Desarolio Urbano al srea de
8 Persona fisica o moral, Ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguimiento
al trdmite.
hsesor de Ventanilla Unica de
10 Geslign  del Departamento  de | Solicita al Archivo el expadiente por el sistema de COEX.
Licencias y Autcrizaciones Urbanas. = ”
Entraga el expediente para que el Asesor de Ventanilla Unica
11 Archivista del Departamento de | de Gestién del Departamento de Licencias y Aulorizacicones
Licencias y Autorizaciones Urbanas, | Urbanas entregue a la persona fisica o moral para que raalice
&l pago de derechos.
Asesor de Ventanila Unica de | Entrega las drdenas de pago e indica a la persona fisica o
12 Gestion del Departamentc de | moral donde puede realizar su pago y solicila copia del

13

Persona fisica o moral.

COm le de ] .

Recibe arden de pago y realiza &l pago en Tesoreria Municipal
o Instituciones financieras autorizadas y entrega copia del
comprobante de paga.

14

Asesor de ventanila Unica de
Gestion  del Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
l2 entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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15 Persona fisica o moral. Recibe su Cédula Informativa de Zonificacidn.

16 | Gestitn "EH""“E::'}H,“‘;:‘“";‘ ﬁ Entraga el axpediente al archiva por el sistema COEX para
Licencias y Autorizaciones Urbanas. que concluya.
Archivista del Deparamento de | Escanea los decumentos y se archiven. Una vez archivado el

17 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | expediente, se concluye el iramita.

- B %)
T 150 150
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Cédula  Infermativa
Zonificacidn,

de

Mide e aumento o
disminucidn porcantual en
la Expedicion de Cédulas
Informativa de
Zonificacion.

M g Austoriseconey

% 100.

Trimeasiral.

Xll. Formatos e Instructivos.

153
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Xll. Instructivo de Cédula Informativa de Zonificacion.

Sodeccionnr of tiimile guo slichs. Dabard selsocionar on ol nibwo dé Licenda de Uso de Sueio

DATES DEL PROPIETARID, :

Propistnio. 4 pondrl &l nombre 18 pariona fica o moral que screite la propisdad.

Anpreseniants lagal Se pondrb ol nombre Sel mepreseniante legal debidamenrte entlicado, 0 caso de que ol propestanc no realice of

Wmm

F’"“mw" Sio pandrs ka supedicie det pdis tal cunl apnnees sn of docEnonts gus acrsdts [ propiedsd.

Mm hamben dae la cafie. admena, manzana i iole del predio en cusstin,

M Sa pondrd ol rombne de la Colonia o Unided Hatdacknal 8 la qu peelenecs su phdio,

Municipla. S por o nombe del Munkipio al que perlereca.

Cadign Postal, Se pondnh o cidigs postal que comesponde al preckc en Curitiin,

Clarew Calagtral So pondni [a clive Colosiml COME DpFGE BN 81 bolnin pradial.

U Actusd S pondni B Uio Sl O pradio,

Uz dr sunka quo prolancs B ponanl o uso achal qus requisn.

Supaeicia db COMUCHAN puslente. | e pondnl s supericie existerte an ol predic.

DOMICILIO PARA QIR ¥ RECIBIR
156 i Wiicacidn, Sa ponan ol nomtre da ba calle, nomeee ocia, maeEana Y ki, a
T 154 Caicnia o Fraccionamisnio, Se porani ol nombne de la Colonia o Fraccionamienia. 154

Lozabdad. Eapordn o nomson de ks locabded o la que peienece of predic,

Municioig. Bu pordrd ol nomion del Munico 2t qun p

Tebitons, Se deberd poner ol ndmern S leidlony donds teclic noliicadonss.

Corren olecirinion. Sn doberd poser ol comee alecininion donde se pusda necibir notitcaciones,

| coresponsabios:

Nomboe y ledidon, B pondrd al nombne ¥ ndmon do tokifons,

Dormicdin probesioral ¥ Murec oo, Sa pondrd ol nombre de 18 cale, colonis, N, menze, bl y munidgic.
Profosidn, Cédula profesioral Sa pandrd in profesifn y nimars de cadula.

Mo, DRO., Litwe, Vensimients S pordrin los dalos do la obduln profesional.

Fojs, Fecha, Firnn o 98l del pasto. | Se pondnin los datos comespondentes de W oluls prolesional.

Hombew y fiema del propletario. £ debard ponor & rombne y Brnn dal seksamnty

Recophor de ventanils. B Sebardl frmar pof ol ssesor de venlaniia unica de geslin.

Kimaro de sxpodiants. By poadnd o rdmina da axpodisnts gun ks cormeaponds.
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Expedicién de Constancia de Nimero Oficial.

L Objetivo.

Fortalecer el tramite de Expedicion de Constancia de Nomero Oficial para efecto de informar ¥ conocer al Ndmera
Oficial que la corresponde de acuerdo & la nomenclatura existente a un predio o inmueble determinado, dentra

del municipio.

In. Alcance.

Aplica al Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores pablicos que participan en
la elaboracidn, Conslancia de Mamero Oficial; asi como a las personas (isicas o morales que soliciten la
Constancia de Ndmero Oficial la Direccidn de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de Tlelnepantla de Baz, dantro
del Territorio Municipal.

. Referencias.
Federal

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

Estatal

b Canstilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124, Gaceta del Goblerno
del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. i

156 156

* Ley Organica Municipal del Estade de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, Ariculo 31
Fraccidn | y | BIS, y 166 fracciones |l y V. Gaceta da Gobierna del Estado de México, 2 de marzo de 1683,
y sus reformas y sus adiciones,

=  Codigo Administrativo dal Estado de México. Libro Primero, Ariculo 1.1 Fraccién IV. Libro Décima Octave,
De Las Construcciones. Titulo Primero Da Las Disposiciones Generales. Articulos 18.1 y 18.3 fraccion 1,
IV, 18.6 fraccién I, Ill, Libro Quinto. Del Ordenamiento Teritorial De los Asentamientos Humanos y del
Desarralio Urbano de los Centros de Poblacion. Articulo 5.1 y 5.10 Fracciones VI, VIIl, 5.55, 5.58.
Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo dal Estado de México. Ariculo132, Gacela de
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

= Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los Derechos De
Desarrollo Urbano y Obras Pdblicas. Articulos 143 fraceidn Il y 144 fracciones X inciso B). Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1889,

Municipal

¥ Reglamento Intemo de la Administracién Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, México. Gacela
Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones.

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de febraro 2022, ¥ 3Us
reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias ¥ Autonzaciones Urbanas es el drea responsable de revisar y aprobar los i
comrespondientes a la Constancia de Ndmero Oficial, et -
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La Jefa del Departamento da Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera:

*

Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del 4mbita de su competencia en materia de expedicitn
de fa Constancia de Mdmero Oficial v autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la
obtencién de la Constancia de Nomero Oficial.

El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, dabera:

Fd

Revisar e Ingrasar los requisitos del formato dnico de solicitied aun expedienta, olorgandole ndmero da
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 expadientes entre el Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas v el
cuantificador yio dictaminador; asi como archivan expadiantes.

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

*

A R

¥ v v

Ravisa los documentos, cuantificar yio dictaminar para generar la Constancia de Mamerg Oficlal con la cual
sa Bevari a cabo la expedicion de la Conslancia de Nimero Oficial con # fin de normar al expadiente.

Definiciones.

COEX: Sistama de Control de Expedientes.

DIC: Dictaminador/Cuantificador.
Ex.: Expediente. 187
F.U.5: Formato Unico de Solicitud.

N.O: Constancia de Momero Oficial.

Nimero Oficial: Documento oficial Informativo en el que se e asigna al Nimero Oficial que le coresponde
a un predio dentra de aste Municipio,

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PM: Parsona Moral.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.
Insumos.

Formato Unico de Solicitud,

Documento qus amummuhmu{mmmamaiwmmmh
Propiedad, IFREM.EarlaNutmal Carta de Arrendamienio Notariado y Traslado de Dominic),

Croguis da localizacién legible del pradio.

Boleta predial vigente. (copia).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Vil. Resultados.

B Constancia de Ndmero Oficial,

Vill. Politicas.

»  La Atencién en Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas es
de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viermes dias habiles,

¥  Las inspecciones oculares se haran dnicamente por el personal autorizado por la Direccldn de Desamolla
Urbanao.

* Las Constancias que se emitan se ajustardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Oclavo del Cadigo
Administrativo de Estado de México, su reglamantacién v en el Plan de Desarrolio Urbano Municipal. Las
que se expidan en contravencidn a esta disposicion serdn nulas y no produciran efecto juridico alguno.

- iempo que se establece para la entrega de la Conslancia de Ndmero Oficial, en las diferentes
maodalidades de tramile es de 5 dias hébiles, siempre y cuanda el contribuyante cumpla con los requisitos
¥y pago de derechos,

¥ El tramite podrd hacerse en linea sdlo en uso de sualo.

160 i ﬁ
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IX. Descripcién de Actividades.

Persona fisica o moral,

Al J.L“F'E‘m' *ﬂi ‘N... —;-_...---"'"'-

Acude y solicita el formato dnico de selicitud an la Ventanilla
Unica de Gestion del Departamenta da Licencias Yy
Autorizaciones Urbanas para el trdmite de Constancia de
Nimero Oficial o se regisira en plataforma.

Asasor de Ventanilla Unica de

Gestion  del Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe a la persona fisica moral, le otorga el formato nico de
saliciud v le indica de los requisitos para el trémile de
Constancia de Mimero Oficial. Modo presencial.

Persona fisica o maral.

Recibe, requisita, documenla y entrega el formato Unico de
salicitud en la Ventanilla Unica de Gestidn del Departamento
de Licencias y Aulorizaciones Urbanas para el trémite de
Constancia de Nimero Oficial.

Aszesor de Venlanila Unica de
Gestion  dal  Departamento  de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Recibe |a documentacien y el formalo Gnico de solicitud
debidamente requisitado, otorga &l nimero de folio para el
tramite de Constancia de Nomaero Oficial, realiza el lenado de

caratula para el ingreso del expediante y se tuma al archivo. |

Archivista del Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas,

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso, |
nombre del personal de venlanila (que atiende), nimearo da
folio asignado, lipo de trémile y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, lurma el expediente para
i

Archivista del Departamento de
Licencias v Autorizaciones Uirbanas.

Recibe el mqmdlanh con reparte de inspeccién fisica del
predio para asignar &l nimero oficial que la corresponde, ¥
turna el expediente al Dictaminador/Cuantificader.

159

Dictarminador/ Cuantificador del
Departamento  de  Licencias ¥
Autorizaciones Urbanas.

Analiza el expedients Se cuanlifica y se elabora la ordan da
pago asi como la Constancia de Mamero Oficial y turna a la
Jefa de Departamanto.

Jefa del Departamento de Licencias y

Revisa las nolas y documentos generados para autorizar y
firmar la Constancia de MGmero Oficial y lo tuma al Archivo

Licenclas v Autorizaciones Urbanas.

Autorizaciones Urbanas. por COEX.
Archiva el expediente con documenios ya firmados
2] Archivista del Departamento de | (Constancia de Mumero Oficial y Orden de Pago) y ]

resguarda hasta que regrese |a Persona fisica o moral o envia
comeo electrdnico.

10

Persona fisica o moral.

Acude a la Direccitn de Desamollo Urbano al drea de
Ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguimiento
al trdmite. Modo presencial

1

El Asasor de Ventenila Unica de
Gestibn  del Deparamento  de
Licancias y Aulorizaciones Urbanas.

Solicita al archivo el axpadiante por el sistema de COEX.

12

Archivista del Departamento de
Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Entrega el expedients para que el Asesor da Ventanilla Unica
de Gestidn del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas eniregue & la persana fisica o moral para que realice
el pago de derechos.

13

Asesor de Ventanila Unica de
Geslion  del Departamento  de

_Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Entrega las drdenes de pago e indica a la persona fisica o
moral donde puede realizar su pago y solicita copla del

comprobante de pago o las envia por comeo elactranico.

159
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Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal

14 Persona fisica o moral. o Instituciones financieras autorizadas y entrega o envia copia
del comprobante de pago.
Asasor da Ventanlla Unica de Reclba y coteja |a copla de comprobante de pago v procede a
Gastibn del Deparamento de | la entrega de la Constancia de Ndmero Oficial, presencial o
15 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | por cormeo alectrinico,
16 Persona fisica o moral. Recibe su Constancia de Nomero Oll.clar.

17

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestidn del Departamento de
Licencias v Autorizacionas Urbanas.

Entrega el expadiente al archivo por el sistema COEX para
que concluya,

28 de noviembre de 2022
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Xl. Medicidn.

[
Mide el aumente o e
3 A disminucidn porcentual en Expecicicr de
¥ Constancias de NOMBS | | jumen de Assrizscones x 100,
Oficial, ‘conciadng pars b
Expocticin 33 Comtancis
e Wirrato Cfidal

Xil. Formatos e Instructivos.
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Instructive de Expedicion de Constancia de Nomero Oficial.

Seleccionar ol rimile gue solicita. Duberd seleccionar en ul rubeo de Liconcia do Uso de Soeio.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propiatasia, Sa pondrd el nombon & poronda faica o monl que noedite in propladad.

Figasaniants fgal Ba pondedl o namben o4 mpeasaninnts legal dobaomante IIENORCAES, 0R CRLG 08 QUi 8 PROSHAND ho reRice &
| CARACTERESTICAS  DOEL |

| INMUEBLE.

P-Tlﬁmllmmt-m
m.

ﬁm-mﬂmﬂﬂhmimmwmhm

Liticachin el predio.

Hombu de la calle, ndmaonn, manzana i loto dol precio on copssén,

Sa pondnd ol nombro do i Colonin o Uinkasd Hasiscsannl 8 1 qus scbensce s predio.

| Conjunt Urhana yia C

Se pondra la suporficio sassbende an ol predic.

Munizipin, Se pondra e nombes del Municipko al que pertanece.
Cadigo Postal. Sa pondni ol eddign poatel qus comesponds Al praso en cusSin.
Ciiarve Catasinad. S penitdr b clave catastal como aparoon on su bolaln peodial,
Uso Actual St pandnib ol Lso actisal del prsdic.

LUiso da sunid que prabarde Sa pondri el wso actual gue reguiene,
Supeifics do constnecitn axisients.

 WOTIFICACIONES,

Ll acidan,

So pordnl sl nomibe te i call; nimedn ofical, manemna y obe.

Coitrin o Fraoclonamiants

o porany 8l nombss de ke Colonia o Fracgionammnis,

S porded ol nombeo de k locnlidad nia qua penanece &l predis,

5o pondri sl nombes del Municisio ol gue porfunoco.

Sa dabarh paad al ndmecs de telafons donds recker nolicacianes.

So debari porer ol aorreo sloctrnion donda se pundn nechic notlicaciones.

director rosponsable obaa

|_comespomsahies:

Hombrs  adddann, Se pondrd el nemibone ¥ ndemen de teiddono.

Damicilo profesional y Municiplo. Ea pandel al nombre de la calle, colonia, ndmens, manzana, lobe y municipio.
Prodesitn, Chdula prolesional, Sa pondl la profosién y ndmom do chduls.

e pondrin los dalos de |8 cédula profosional.

Sap levs dnias = oo la ciduls profesiunal.

S+ duburd poner ol nombne y frmn cel salicaania.

Ea debenk fiemar por of E3ea0r de venlanila Unica de gestidn,

Sa pondri o mdmaon: S sxpedienty gus by comesponds,

28 de noviembre de 2022
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Inspeccién Conforme a lo Solicitado en el

-l
Formato

I Objetivo.

Mantenar y vigilar 8l cumplimiento a la normatividad vigente en materia de ordenamiento territorial medianie
visitas de verificaciin a los inmuebles y predios sefialados en las peticiones de licencias y aulorizaciones a la
Direccidn de Desarrollo Urbano del Ayuntamisnto da Tlalnepantla de Baz, efectuadas a través del Formato Unico
de Solicitud.

. Alcance.

Aplica a la Direccion de Desarrolio Urbano v a los titulares de sus areas adscritas, las cuales son: Subdireccian
de Autorizacionas y Verificaciones Urbanas; Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, Departamento
de Planeacidn Urbana y Polltica Territorial; asi como al Departamento de Verificacién Urbana,

1. Referencias.
Fedaral

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Quinto, articula 115 fraccidn V inciso d y f.
Diario oficial de la Federacian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

®  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Quinte, Capitulo Il arliculos 122, 123
y 124. Gacela del Gobierno del Estado de México, 10 noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones,

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo 111, articulo 31 fraccidn 1 v 1 Bis; y
Titulo Sexto, Capitulo |1, articulo 166 fracciones Il v IV. Gaceta de Gobierno del Estado de México, &l 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones,

* Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion IV, Libro
Quinto, Thulo Primaro, Capitula |, articulo 5.1; Capitulo I, ariculo 5.10 fracciones VI, VI, VI, 1X y X; Tilulo
Tercern, Capitulo Segundo, Seccion Segunda, ariculos 5.55 y 5,56, Titulo Quinto, Capitula
arliculos 5. 63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, Capilulo |, articulos 18.1, 18.3, 18,6, 18.18,
18.19, 18.20, 1821, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 1827, 18.28, 18.29, 18.30, 18.31, 18.32, 18.33,
18.34, 18.35, 18.37, 16.38, 18.59, 18,63, 1B.65, 18.68, 18.70, 18.71, 18.72, 18.73 y 18.74. Gaceta dal
Goblerno del Estado de México, el 13 de diciembra de 2001, vy sus reformas y adiciones.,

* Reglamento del Libro Quinto del Codiga Administrativa del Estado de Méxica. Titulo Noveno, Capitulo
Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Capltulo Cuarto, articulo 143;
Thulo Décimo Sagundo, Capitulo Primaro, articulo 154 fraccldn [V, Capitulo Sequnda, articulo 156; Capilula
Tan::am. articulo 157, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y

* Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo |I, Seccidn Tercera, articulos
143, fracciones |, I, IV, ¥, VI, VIl y VIl y 144 fracciones |, Il incisos b, ¢, d, e y £, 11, VI, B, 2 X0, X0y X0,
Gacela del Goblerno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones,

Municipal
= Reglamento Interna de la Administracian Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Volumen 1, Capitule

X, articulos 318 fraccidn |, 1, I, IV, W, VI, VL VI IXG X, X0, X0, XL XV, X, X1 XL XVl y X1X y
articulo 320, Gaceta Municipal, 22 da febrero da 2022, y sus reformas v adiclones.
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Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz Titule Tercero, Capitule Segundo, articulo 32, 33, fraccidn VIl
Gaceta Municipal, 5 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones,

Responsabilidades.
El Jafe del Departamento de Verificacién Urbana, deberd:

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 v
alribuciones, de manera coordinada. En su caso, brindando la atencién ciudadana que sea saolicitada con
la finalidad de oblener una regularizacion conforme a las disposiciones normativas comespondientes.

El Personal Operative y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores, deberi:

*

"f

Vil

Vil

Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimiantos desempefiados conforme a las funciones de sus areas
respectivas, en coordinacidn con los ofros departamentos, auxiliando y orientando de manera direcla a la
ciudadania.

Definiciones.

Formate: Documenlo que contiene el denominado, Formato Unico de Solicitud, mismo que es ulilizado
por la ciudadania, & efeclo de pelicionar le sea concedida alguna autorizacion, licencia, parmiso,
constancia, cédula o algin ofro acto, en sus diversas modalidades y que, a su vez, contiene |os requisitos
normativos que se deban cumplic para su concesion.

Reporte de inspeccién: Documenlo inlerno debidamente llenado con los datos del inmueble visitado, las
observaciones realizadas al momenlo de |a inspeccidn y anexando evidencia fotografica como respaldo del
persanal designado para realizar dicha actuacion,

Visita de Verificacion: Acto administrative que tlene por objelo comprobar medianie la inspeccion gue los
inmuebles den cumplimiento a lo solicitado an el Formato, cuando sea el caso o, para constalar que las
consirucciones terminadas o en proceso de construccion den cumplimiento a las dispasiciones [uridicas,
nommas bécnicas, proveclos aulizados a través de |a licencia y permisos de construceidn y demds
normatividad aplicable.

Insumos.

Formate Unico de Sclicitud, debidamente llenado y autorizado por el Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Resultados.

Reporte de inspeccidn debidamenta llenado con los datos del inmueble visitado, las observaciones
realizadas an cuanto a lo solicitado mediante al Formalo y con soporte fotografico,

Politicas.

El horaria para llevar a cabo la Visita de Verificacion es de 9:00 am. a 18:00 p.m. de lunes a viernes, dias
habilas.

En casos excepcionales, las Visilas de Verificacidn, podréan ser llevadas a cabo en dias y horarios inhabiles,

Las visitas de verificacion se harén Unicamente por el personal autorizado por ka Direccidn da Desamollo
Urbano.

N AP s S,
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1¥. Descripcion de Actividades.

Jefa de Dapartamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas,

Turna el expediente al Departamento de Verificacion Urbana
a efecto de |levar a cabo la inspeccitn cormespondiente.

Jefe de Deparlamenio de
Verificacion Urbana.

m&aimpamgnta . revisa lo solicitado asl como la
ubicacién contenida en el Formato a efecto de coordinar a los
inspeciores, conforme al drea designada, v se lleve a caba la
inspeccion fisica.

Inspector da Verificacidn Urbana.

Se constiluye en &l domicilio proporcianado en el Farmato a
efecto de inspeccionar el lugar conforme a lo solicitado.

¢ Realizacidn correcta de la Inspeccidn’?

Ne. Devualve el Formato y expediente para gue sea revisado
y subsanado.

§i. Elabora repore escrito, con las obsenvaciones realizadas,
anexando evidencia fatografica.

Jofe de  Departamento de
Verificaciones Urbanas.

Devuelve el Formato y expediente al Deparamento de
Licencias y Aulcrizaciones Urbanas por contanar informacitn
errdnea respeclo al domicilio proporcionado o por falta de
informacion, & efecto de ser revisado y subsanado en dichos
datos y, posteriormente, ya comegidos los datos, se ordena
realizar la inspeccidn de manera comecta.

Inspector da Verificacidn Urbana

Elabora un reporie de inspeccion donde senala al domicilic |
visitado, [as observaciones realizadas durante |a inspeccidn,
conforme a lo solicitado, anexando evidencia folografica
como

Jefe de  Depadamento  de
Verificacion Urbana,

respaldo.
Revisa el contenido del reporte de inspeccion realizado por el
Inspector, qua sea coherenta a lo solicitado y una vez
aprobado, se rubrica y turmna el expediante completo para su
soguimients comespondienta al area de Licencias v
Autorizaciones Urbanas.

Jefe de Dapartamenio de Licencias ¥
Autorizaciones Urbanas.

Recite el expediente umado por el anartaman‘m da
Verificacién Urbana para su seguimiento comespondients.

28 de noviembre de 2022
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Seleccionas ol Indmita quo solicila, Deberdl solpccionar en of nibvo de Licendia du Uso de Susio.
DATOS DEL PROPIETARIO.
Propiotano, &muwuwmwnmwﬂhm
= Bo pordrd of nomken O roprEsoniants egal dobd Woniicats, on caen 90 quo 8 DropEBlana no mac ol
R r—"— | irieiee
T CARACTERISTICAS DEL
| HMUEBLE
Predia con 1 siguienti Suparics 0 | & ponded la suporfie del precio tal cual sparccs en o docimanio s acredis  propiedad.
Uticacidn dol predie Membsn da [ calle, nimars, manzana y lote dal predia an cunstidn,
Colonia, Fomacitn, TOTUNAN. | ge panded sl homiss d In Colceis o Unidad Hantacional & 18 que pisnsce 1 peadin,
Mharscipas. Se poncrd & nombre del Municpio all goe pertensce.
Chlryn Paund Sa pande ol ohdign postnl qua cornsponda Al prodia Bn cunstiéa
Clavi Catasiral, S porued Lo chive calislral coma apaiece e e bik sl
s Actusl, T e e ——
Uso do susio qua prolonde. Sn ponded ol uso nolunl qua requic.
Siceiicin i corbtuccte wxiskants. S pondei ln suparScis axistonty &0 of prado.
COMICILIO FARA DR 7 RECIBIN
HOTIFICACIONES.
S panded ol nomben de In eale. pdmor sheinl, manzana v ks,

Se pondrd @l nombee de la Colonia o Fraccionambanta.

Lecalidad Sa pondrd el nombra de la locaidad a ks qua pertanncs of pradio.
Muricipi. 5o pondri a del P ol que ety
Tebidans, G debard pOnar &l NOMAans de [Efon donde MG ROl cacne.

Ea deberd ponar el oomen elecirnion donde sa pueda recibl notificaciones

Sé pondrh &l nombre y nimes de beldfon,

& pandrd ol nombra de In cabe, celonin, ndmer, masratn, ke y muncipl,

5o pondrd la profotkin y nimaen de cddula.

Sh pondriin bos dnics de ln cédula predesional

o pondran i dalis comeseindeiies du la Cldula profiienal,

Sa deberd ponar sl nombes v firma cal solicasme

hmmwimummmm

Sa pondrd ul nir dw dinmdy quu le
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Instructive Conforme a lo Solicitado en el Formato.

Se colocard el nimero de expediente asignado por el érea de Licencias y

Nimero de expedients. | u yorizaciones Urbanas.

Fecha de inspeccion. Ee colocari la facha an gque sa llevd a cabo la Visita de Inspaceion.

Calle, Se anolard el nombre da la calle en gue se ubica &l inmueble visitado.

Mimero Exterior. Se anotard ol nimano axterior del inmueable visitada.

Mumero Interior. Se anotara el ndmaro interior, cuando sea necesario, del inmueble visitado.

Manzana. En su caso, s anotard a qué manzana pertenece el iInmueble.

Lote. En su caso, se anotard el lota del predio.

Colonia. Se anotara el nombre da la colonia a la que pertenece el inmueble visitado.

Sector, Se anolara la zona a la que pertenece la colonia del inmuable visitado, conforme
: a la divisidn que realice el Jefe del drea para su propia organizacién.

Entre Calles. Se sefialaran los nombres de las calles colindantes a |a ubicacion del inmueble.

Tipo de tramite. Se sefialara el ramile gue indica el Formato Unico de Solicitud, corespondiente.

Usu espeacifico. Se sefialara el uso de suelo con el gue cuenta el inmueble visitado.

Dﬂa‘lpr.'lﬁn dal

inmuebla:

Mumero de cajones de | Se sefalard el ndmero de cajones de estacionamiento con los qua cuenta,

eslacionamiento. fisicamenie, el inmueble visitado,

Nl.'lmnm de niveles,

Se sefiglaran los niveles conslruidos, con que cuente, el inmueble visitado,

Guml:ﬂ con area libre.

Se sefialara si el inmueable visitado, cuenta con drea libre.

173

Croquis de localizacidn,

Se debera dibujar un croquis conforme @ la ubicacion fisica del inmuebla,
sefizlando |as calles entre [as que se ubica como referencia.

Observaciones.

Se anotardn las observaciones que realice el inspector, respecto a las
caracteristicas del inmueble visitado, su ublcacidn fisica v, en su caso, si cuenta
o no con avances consiructives, canforme a lo solicitado en el Formato.

MNombre y firma del

Se deberd colocar el nombre y la firma del inspecior que realica la visita de

X,

| inspector.

Validacién del Procedimiento.

inspeccién.

Lic. An drei Mirquez
dndez
Jefe de Departamento de tor de Autorfzaciones
Verificacion Urbana _Verlicaciones Urbanas
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Inspeccion Conforme a Quejas Ciudadanas

. Objetivo.

Mantener v vigilar el cumplimiento a la normatividad vigenle en maleria de ordenamiento territorial, mediante
visitas de verificacion derivadas de reportes ciudadanos sobre iregularidades en la esfera de competencia de la
Direccidn de Desarrollo Urbano del Ayunlamiento de Tlalnepantla de Baz.

n. Alcance.

Aplica a la Direccidn de Desarrollo Urbano y & los titulares de sus areas adscritas, las cuales son: Subdireccion
de Autorizaciones y Varficacionas Urbanas; Dapardameanto de Licencias y Autorizaciones Urbanas; Departamanto
de Planeacidn Urbana y Palitica Territorial; asi como al Departamenta de Verificacidn Urbana,

1. Referencias.
Federal

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn Vinciso d y 1.
Diario oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Tilulo Quinto, Capitulo IIl, articulos 122, 123
¥ 124, Gacela del Gobiemo del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

s Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo IIl, articulo 31 fraccidn 1 v 1 Bis; v
Titube Sexto, Capitulo I, 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.

¥  Codigo Administrative del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primera, articulo 1.1 fraccidn IV; Libro
Quinto, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 5.1; Capitula I, articulo 5,10 fracciones VI, VI VI, X y X; Titulo
Tercero, Capitulo Segunda, Seccion Segunda, articulos 5.556 y 5.56, Tiulo Quinto, Capilule Segundo,
articulos 5. 63 y 5.64; Libro Décimo Ogctavo, Titulo primero, Capitulo |, articulos 18.1, 18.3, 18,6, 18.18,
18.19, 18.20, 18.21, 1822, 18.23, 1824, 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, 13,65, 18.68, 18.70, 18.71, 18.72, 18.73 y 16.74. Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiclones.

= Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Eslado de México. Titule Noveno, Capitula
Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Capitulo Cuarto, articulo 143;
Titule Décimo Segundo, Capllulo Primero, articulo 154 fraccian IV; Capitulo Segundo, articulo 156; Capilule
Tercero, articulo 157. Gaceta del Goblemo del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y
adiciones.

- Codigo Financiero dal Estada de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo I, Seccidn Tercera, articulos
143, fracciones I, I, IV, W, VI, VIl y VIl y 144 fracciones |, Il incisos b, e, d, & y 1, 111, VI, 1X, X, X1, X1l y X1
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

® Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Volumen 1, Capitule
X, articulos 319 fraccidn 1, 11, 1, IV, W, VL VL VI 1 X, X0, X0, XN, XV, XV, X001 5V, XV y RIX y
articulo 320, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones,

¥  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz. Titule Tercero, Capltulo Segundo, articulo 32, 33, fraccidn VI,
Gacela Municipal, 5 de febrero 2022, v sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades.

El Jefe del Departamentos de Verificacion Urbana, debera:

B

Establecar y aplicar programas que contengan las funciones, que el personal operativo, debera llevar &
cabo para contribuir al cumplimiento da las politicas implementadas, conforme a sus facultades y
atribucionas, de manera coordinada. En su casao, brindando la atencién cludadana que sea sclicitada con
la finalidad de oblener una regularizacién conforme a las disposiciones normativas cormraspondientes,

El Personal Operative y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores, debera:

=

Vi

Vil

VIiL.

Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimientos desempefiados conforme a [as funciones de sus dreas
rezpectivas, en coordinacidn con los ofros departamentos, auxiliando ¥ orientando de manera directa a la
ciudadania.

Definiciones.

Queja: Reporde ciedadano por obras imeguiares, donde se plantea una afectacidn que pusda saer
compelencia del departamento, solicitando sea realizada una inspeccion o visita de verficacion, por via
aficio, parsonal o telefdnicamente.

Reporte de queja: Documento intemo debidaments llenado las observaciones realizadas respecto a los
datos proporcionados en la queja, como Ia ubicacion del domicilio, en su caso, las comacciones partinentes,
las irreqularidades encontradas durante la inspeccian, que sean compelentas al departamento, anaxando
evidencia fotografica como respaldo del personal designado para realizar dicha actuacion.

Visita de Verificacion: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar madiante [a inspeccidn que los
inmuebles o construcciones terminadas o en proceso de construccidn, no se encuentren afectando a
terceros o en estados imegulares, dando cumplimiento a las disposiciones juridicas, normas técnicas,
proyectos autorizados a ravés de la licencia y permisos de construccidn y demés normatividad aplicable.

Insumaos.

Reporte de queja que contendra los datos correspondientes a la ubicacidn del lugar a inspeccionar v las
actividades que den molivo a la queja.

Resultados.

Reporte de queja debidamente llenada, con las observaciones encontradas durante la inspeccidn con base
a |o recibido en [a queja y con soporte fotogréfico.

Politicas.

El horario para llevar a caba la Visita de Verificacion es de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes, dias
hébiles,

En casos excepcionales, las Visitas de Verificacion, podrén ser llevadas a cabo en dias y horarios inhabiles.

Las visitas de verificacidn se hardn Onicamente por el persanal autorizado por la Direccion de Desarrollo
Urbana.

El tiempo que se establece para |a realizacion de la inspeccidn es de 24 horas, en dias habiles, a partir de
sU recepcién en el Departamento de Verificacion Urbana. Sa dard cumplimiento a lo anterior, siampre y
cuando el contribuyente se encuentra en &l domicilio al momenta da la visita de verificacidn.
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Subdirector de Autorizaciones v
Verificaciones Urbanas.

Turna la queja recibida, con sus dalos correspondientes, al
Departamento de Verificacian.

Jefe de Departamentio de Verificacidn
Urbana.

Flmahquainymmalasﬂmdu as| como la ubicacian

a efecto de coordinar a los inspectores,
conforme al drea designada, y se lleve a cabo la Inspeccidn
fisica de |as irregularidades o afectaciones sefialadas.

Inspector de Verificacién Urbana.

Se constifuye en &l domicilic proporcionado en la queja para
llevar a cabo la inspeccidn del lugar conforme a los datos
safnalados por el ciudadano.

£Alencion comecta de la quejat

Mo. Se realiza un reporte escrito, sefialando las circunstancias
que impiden sea realizada la inspeccidn, a efecto de recibir las
drdanes perinentas.

5i. Elabora reporte escrito, con las ohservaciones realizadas
conformea a lo recibido mediante la queja, anexando evidencia

fotografica.

Jefe de Dapartamento de Verificacidn
Urbana.

Recibe el reporte realizade, donde se hacan constar las
circunstancias por las cuales se impide la inspeccion,
conforme a la queja, acompafiando evidencia folografica y se
tuma a la Subdireccidn de Autorizaciones y Verificaciones
Urhanas, esperando recibir las drdenes perinentes para
poder llevar a cabo dicha diligencia, conforme lo sefiala la
nermatividad aplicable.

Inspector de Verilicacidn Urbana.

Elabora un reporte de queja donde senala el domiciho vislado,
las observaciones realizadas duranie fa inspeccidn, conforme
a lo solicilado, anexando evidencia folografica como respaldo.

Jefe de Deparfamento da Verificacion
Urbana.

Revisa al contenido del reporte de queja realizado por el
Inspector, que sea conforme a lo solicitado v una vez
aprobado, se rubrica y tuma dicho documento para su
saguimiento comespondiente a la Subdireccidn de Desarralio
Urbano.

Subdirector de Autorizaciones v
Verificaciones Urbanas.

Recibe el reporte de queja, con los datos cormespondlentes v
evidencla fotogrifica a efeclo de dar la contestacion partinante
a la quaja.
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Xll. Formatos e Instructivos.
Reporte de Quejas.

ﬁ B f latnepantia Do “H
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178 DIRECCION DE DESARROLLO URBAND 178
DEFARTAMENTO BE VERIFICACTON URBARMA
BOLEOE OO
Dl Gararaan
Prasaniady e
Lo T
P s Cpesnfnt
Apunio & inEpegCaner i !
o, Acis u OBy
g e gl |0l OIS
O o bk |
Colaniag
Enire Gallasl
Teldrumn
el Wl s

[ S

28 de noviembre de 2022



1719

Xll. Instructivo de Inspeccién a Quejas Ciudadana.

Se le asignard un nimero, en el Departamento, para su seguimiento

Py correspondiente.
Datos generales:
Presentado por, Se anolara el nombre de [a parsona que realiza la quaja
Caso:
Se referird el asunto que causa la maolestia a quien realiza la queja o el asunto del
Asinia 8 inspeccions. que da conocimiento al depanamento para efectuar la visita de inspeccin
Estatus. Se anolard el avance de la construccion o inmuable de que se frate.
NOmara de astal 0P, a‘eseﬁﬂhrﬁﬂnwmnuae:paﬁaﬂzquehamﬂn&hﬂMnmﬂmmlb
Fecha de queja. Se sefalard la fecha en gue se realizd la quaja.
Fecha de inspeccion. Se sefalard (a fecha en que se lleva a cabo la visita de inspeccion.
Fecha de caplura. E:Bmm la facha en que el departamento de Varificacidn Urbana, recibe la
Obsarvaciones/Descripcion:
Diraccidn, Se anotard 1a ubicacian fisica del inmueble visitado.
Colonia. Sa anotard la Colonia en la que sa encuentra ubicada el inmueble visitado,
Entra Calles. Sa gafialardn las callas que colindan con el inmueble visitado,
Teléfono. Se anctard el teléfona de quien realiza la queja.
Se sefialaran las obsarvaciones encontradas al momento de la visita, dando a
Informe dal inspactar. canacer los trabajos que se estén realizando y, en su caso, si no se realiza ningdn
trabajo constructive que cause moleslia a quien realiza la queja.
Firma del inspector. Se deberd colocar el nombre y la firma del inspector que realice la visita de

inspeccidn.

XN, Validacién del Procedimiento.

".-_-___ 3
Fa
Lic. drel Marqu ng nez Arq. Lopez < |
Herndndez a
Jefe de Deparlamento ge de ¥ Directorade rralba Urbano
Verificacién Urbana Ve Ciones. a3 kS
f
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Asesoria para Esl:rlmr:ddn de Bienes Inmuebles

I Objetivo.

Incrementar la asesoria Juridica, gestoria y serviclos técnicos a la ciudadania, con el fin de dar certeza Juridica
de su patrimonio, con la escrituracidn de bienas inmuebles ubicados dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz,
a lravés de la implementacion de programas de Regularzacién de la Tenencia de la Tierra e incorporarios al
Catastro Municipal.

I. Alcance.

Aplica al fitular ¥ servidores plblicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Conlrol del
crecimiento Urbano, personas fisicas o maorales dal municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado de Mexico,

ll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn V inciso e. Diario
Oficial de la Federacian, 5 de fabrero 1917, ¥ sus reformas vy adiciones.

Estatal

¥ Constitucldn Politica del estade Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 138 fraccicn |l inciso a
gaceta de goblemno del estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

*  Codigo administrativo dal estado de México. Libro quinto, Tilule primero, Capilule primero, articulo 5.1
fraccidn | y Il y V, aricula 5.2 fracciones | inciso m, |l inciso j y 1l inciso a, articulo 5.3 fracciones V y VI,
articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVIl, capitulo segundo articulo 5.22 y 5.23 gaceta de gobiemno
del estado de México, 13 de diclembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico, Capitula X1,
Seccidn Il Aticulos 292 fraccionas | a la XXXIV Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas
y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamenta de Tenancia de la Tierra y Confrol del Crecimiento Urbano es el drea responsable de brindar
las asesorias comespondientes y recabar la mayor cantidad de datos para el trdimile concemiente.

El Jefe de Departamento de Tenancia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, debera:

= Validar requisitos y viabilidad para canalizar el tramite ante |as instancias comespondientes, (Motario,
INSUS, IMEVIS, Registro Agrario Nacional), asigna folio de tramite, organiza la entrega de escrituras en
oficinas o en evento piblico.

El Asesor Administrative del Departamento de Tenencla de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano,
debera:

¥  Recibir la salicitud del usuario, recaba los datos necesarios y le lumna al drea juridica para su atenclon.

E
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El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiente Urbano, deberd:

= Brindar la asesoria legal correspondiente, y recaba 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
Macional, para elaboracidn de escrituras o el trdmite que corresponda de regularizacidn de la Tenencia de
Ia Tiarra,

V. Definiciones.

= Escritura. - Documenio con el cual se acredila la propiedad de un inmueble, mismo que da certeza y
seguridad juridica al ciudadana.

» Motario. - Funcionarie cuya intervencion otorga cardcter publico a los documentos privados, autorizandolos
a tal fin con su firma.

» Asesoria legal, - ofientacian y asistencia especializada de un abogada.
b Canalizar. - encauzar, enviar,

* INSUS. - Instituto Macional del suelo Sustentable.

*  RAN. - Registro Agrario Nacional,

= IMEVIS. - Instituto Mexiguense de la Vivienda Social.

= Usuario. - Persona que solicita el serviclo. i

= Validar. - Dar validez a un documento. 181
ViI. Insumos.
o Formato de Asesoria para la Regularizacidn de Bienes Inmuebles.

VIl. Resultados.
B Asasoria Lepal Parsonalizada para la Reqularizacidn de su inmueble.
Vill. Politicas.

Fd Solo se da asesoria para la escriluracion de bienes inmuebles de lunes a viemes dias hébiles de 5:00 a
16:00 horas.

= Solo se da asesoria al titular del pradio.

* Solo se da asesoria para predios ubicados en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

E-'l.l.i__:n._:_l’ 4 :_____,_.—--"'_ =
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IX Descripcidén de Actividades.

Acude al Departamenio de Tenencia de Ia Tierra y Control del

Urbano

1 Persona fisica o maral Crecimienta Urbano y solicita asesoria para escrifurar su
propiedad.
Asesor Administrativo Recibe a la persona fisica o morsl, regisira los datos del

o de Tenencia de |a
2 Tierra y Control del Crecimiento

soficitante: nombre, domicilio, teléfono v lo canaliza con el
asesor  Juridico qulen le brindara la asesoria legal que
coresponda segun el particular axpuasto

Crecimiento urbano

Asesor Juridico del Departamento de
a Tenencia de la Tierra y Control del

Brinda la asesorfa legal corespondiente y recaba fa
documentacian en copia simple, integra el expediente, v lo
tuma con el jefe del departamento para su validacion.

Urbano

Jefe dal Departamento de Tenencia
4 de la Tierra y Control del Crecimienio

Revisa y valida expediante.

Urbano

Jefe del Departamento de lanencia de
5 la Tiemra y Control del Crecimiento

i Expediente completo? ;
Mo, regresa el expediente al asesor juridico, para recabar la
documentacion faltante

Crecimiano Urbano

Asesor Juridico del Departamento de
6 tenencia de la Tiera y Conirol del

Recaba la documentacidn faltante y subsana arrores en el
expediente

Urbano

Jufe del Deparfamenta de tenencia da
T la Tierra y Control del Crecimienio

LExpadianta completo?
5§, tramita la cita ante las inslancias comespondientes
(Notario, INSUS, IMEVIS, RAN, IFREM)

Lirbano

Jefe del Departamento de tenancia de
8 la Tierra y Control del Crecimisnto

Asigna folio de trémite y lo lurna al Asesar Administralivo, para
capiura an al sistama de archivo del Departamento

Asesor Administrativo

Urbano

L] Departamento de Tenencia de la
Tiera y Control del Crecimiento

Captura en el Sistema da Archivo del Departamento de
Tenencia de la Tiera los datos de la persona que solicita la
asesoria y le da la cita para su framite ante las instancias
comespondientes
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Mumera de
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¥ll. Formatos e Instructivos.
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XIl. Instructive de Asesoria para Escrituracién de Bienes Inmuebles.
Los campos se llenardn de la sigulente manera:

Fecha Debera ir el dia, mes, afio en que se brinda asesoria.
_Nombre Deberd Ir el nombre complato de la persona que solicita la asesoria,
_Edad deberd ir los afos cumplidos de la persona que salicita |a asesoria

Direccion anolar calle, nimero inlerion exterior

Colonia Debers anotar &l nombre completo de la colonia o freccionamiento donde se ubica
&l inmueble

Teléfono Deberd anotar los 10 digitos de |a persona qua realiza el tramite.

Asunto Se anolara el framite a realizar (juicio sumario de usucapidn, sucesion
testamentaria e testamentaria, inmatriculacion adminisirativa entre olras.

Se canalize a ; Debera ir el nombre da la depandencia Federal, Estatal o Municipal a donde se
dirigira el solicitante a iniciar su tramite.

Atendid Debersa ir &l nombre completo del senvidor pdblico que brinda |a asasoria

Como califica la | El solicitante marcara con una X el trato que recibid por parte del personal de

atencidn brindada por el | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

servidor publico

Comantarios El =olicitante anctara que le parecid la asescria brindada por el servidor pablico

ﬁ del drea Juridica del Depariamenio de Tenencia de la Tierra y Conirol del
Crecimienta Urbano.
185
Recibié asesoria El solicitante anotara su nombre completo y firma.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Lic. Arturo Montero Alvarado
Subdireclor de Tenencia de la
Tiarra y Asuntos Metropolitanos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Regularizacién de Predios en Zonas Irregulares

. Objetivo.

Mantener @ Incrementar programas de regularzacion de predios en zonas irregulares en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, disefiando esiratégias sustantivas y operativas en coordinacidn con el IMEVIS, INSUS ¥
RANM, para resolver, a través del Comité Municipal de Control y Crecimienio Urbano la problematica que presentan
dichos asentamientos.

I.  Alcance.

Aplica al fitular y servidores piblicos adscritos al Deparlamento de Tenencia da la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, Consejos de Paricipacion Ciudadana, Asociaciones Civiles, Lideres Vecinales, Comisariados Ejidales
yo Comunales.

. Referencias.
Federal

> Consfitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso e. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal

¥  Constitucidn Polilica del estado Libre y Soberano de Méxica. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion |l inciso a
Gacela de gobiema del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Cadigo Adminisirativo del Estado de México. Libro Quinte, Titulo Primero, Capltulo Primero, articulo 5.1
fraccion | y Il y V., articulo 5.2 fracciones | inciso m, Il inciso j y lll ingiso a, arficulo 5.3 fracciones V y VI,
arlicule 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XV y XV, Capitulo Segundo articulo 5.22 v 5.23 gacela de gobiemo
del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, v sus reformas v adiciones.

Municipal

b Reglamento Interno de la Administracion Fiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Capilulo X1,
Seccion |l Articulos 292 fracciones | a la XXXV Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas
y adiciones,

IV. Responsabilidades. @

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano es ol drea responsable de caplar
peticiones de los Consejos de Participacidn Cludadana.

El Jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, deberi:

b Captar peliciones de los Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones Civiles o Lideres Vecinales
de agualias zonas donde sa hayan asentamientos iregulares susceptiblas, programar recorridos en la zona
con las Instancias Federales, Estatales v Municipales (INSUS, RAN, IMEVIS, Operacién Urbana, Tesoreria
Municipal, Secrataria dal Ayuntamienta),

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la tierra y Control del Crecimiento Urbano debera:
= Realizar ante el IFREM, bisqueda de antecedentes registrales de la zona que se pretende regularizar,

rewvisién de documentos necesarios que permitan establacer la legal estancia de los habitantes de la zona
en el inmueble o inmuebles a regularizarse, instrumentar [a raalizacidn de los convanios ante INSL, IMEVIS

28 de noviembre de 2022
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y RAN para dar framite a |a peticidn de regularizacidn de zonas susceptibles de integrarse a (03 programas
de regularizacion de la tenencia da 1a tiera,

El Técnico Operativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Contral del Crecimiento Urbano debera:
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Verificar usos, reservas y destinos de las zonas de las que se pretende su regularizacién y elabaorar en
coordinacidn con las instancias Federales, Estatales y Municipales levaniamientos topograficos.

Definiciones.

INSUS. - Instituto Macional del Suelo Sustentable.

RAN. - Registro Agrario Nacional,

IMEVIS. - Instituto Mexiquense de la Vivienda Social,

IFREM. - Instituto de la Funcion Registral.

Convenio. - Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Antecedentes Registrales. - Es un dato o conjunto de dalos que individualizan cada uno de los bienes
inmuebles, muebles o personas morales inscritas en el Registro Piblico de Iz Propiedad y de Comercio.

Regularizaclén. - es &l proceso v |a consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a normalizar,
ordanar, reglamantar o sistematizar algo.

Asentamientos Humanos. - es un siic especifico donde se esteblecen varias viviendas o refugios
habitados.

Insumos.

Solicitud de Regularizacidn de pradios an zonas iregulares.

Resultados.

Asesoria personalizada pera la regularizacion de predios en Zonas imegulares.
Politicas.

Atencidn de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 horas dias hébiles.

Mo se reciben documentos ariginales,

Solo sa da asesoria al fitular del predio ubicado en Tialnepantla de Baz.
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Descripcidn de Actividades.

{ad Ad

El Consejos de Parficipacidn
Ciudadana, Asociaciones Civiles yio
Lideres Vecinales, comisariados
gjidales y/o comunales.

Acuden al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano y solicitan asesoria

Agesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Confrol del Crecimienio
Urbano.

Regisira los datos del solicitante: direccion, Nembre y teléfono
y lo canaliza con el Jefe del Deparlamento de Tenencia de la
Tierra v control del Crecimiento Urbano

Jefe del Deparlamenio de Tenencia
de la Tiemra y Conlrol del Crecimiento
Urbano,

Capla la peticibn de regulanzacidn de predics en zonas
irregulares dentro del Municipio de Tialnepantla de Baz,
susceplibles de ser integrados al centro de poblacidn, a lravés
de peticiones personales o escritas de grupos

(Consejos de Parlicipacion Ciudadana, Ascciaciones Civiles
yio Lideres Vecinalas)

Aszesor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control dal
Crecimianto Urbano.

Realiza ante el IFREM, bisgueda 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 da la zona en el inmuebla o
inmusblas a reqularizarse.

Jefe del Departamento de Tenencia
de |a Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Agenda un recorrido Tisico en la zona en coordinacion con las
dependencias compelenles del Gobierno Federal (INSUS),
yio Estalal (IMEVIS), Operacion Urbana del Goblerno del
Estado de México y Proteccidn Civil, en su caso, a fin
identificar algdn lipo de riesgo gue impida dar tramite a la
peticion de regularizacion de la tenencia de la tierra de la
Zona.

Jefe del Departamentc de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento
Uribana.

£ Es factible la Regularizacidn?

Si, promueve la realizacién de convenlos con INSUS, RAN &
IMEVIS, para que se Inicie &l proceso de regularizacidn da
zonas susceptibles de integrarse a los programas de
reqularizacion de la Tenencia de la Tiemra

Depariamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbana.

Consejos de Participacion | Acuden al Deparlamento de Tenencia de la Tierra v Confrol
T Civdadana, Asociaciones Civiles yio | del Crecimiento Urbano y solicitan asesoria.

Lideres Vecinales, comisariados

efidales wo comunales.

Asesor Administrativo del | Registra los datos del solicitante: direccion, Nombre y leléfono
a y lo canaliza con el jefe del Departamento de Tenencia de la

Tierra y control del Crecimiento Urbano

28 de noviembre de 2022
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. Medicién.

Atencion a peliciones de
regularizacion de predios
&n zonas imegulares.

Foiecsee

Mide el porcentaje de || Nemeno de peticionas
peliciones  de  grupos || slendicas.
atendidas respecto de las

Mensual,
¥ 100

" : Niamens da
e ek

¥ll. Formatos e Instructivos,

Instructive de Regularizacion de Predios en Zonas lrregulares.
Los campos se llenaran de la siguiente manera:

Fecha

192 ﬂ Follo
i 190

Deberd ir el dia, mes y afio en que se brinda 3 asesaoria,

Es un nimero conseculivo de control interno que deberd llenar o &rea ﬁ
administrativa del Departamentc de Tenencia de la Tiema y Control de
Cracimianio Urbano. 130

MNombre Daberd ir 8l nombra complelo de la persona que solicita |a asesoria.
| Direccion Anolar calle, nimero interior/ exterior y colonia o fraccionamiento.

Taléfono Dabera anotar los 10 digitos da la persona que rebliza el tramite.

Asunto Se anolara el framite a realizar (juicio sumario de usucapdn, sucesion
testamentaria & intestamentaria, inmatriculacion administrativa entre otras,

Se canaliza Dabera ir el nombre de 13 dependencia Federal, Estatal o Municipal a donde se
dirigira e solicitante a inlciar su trémite.

Atendio Ee anolard ¢l nombre completo del servidor publico que brinda |a asesoria

Como  califica  la | E solicitante marcara con una X el fralo que recibié por parle del personal de
atencién brindada por el | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimients Urbano.

servidor pablico

Comentarios El solicitante anctara que le parecid la asesoria brindada por el servidor piblico
del érea Juridica del Deparamento de Tenencia de la Tierra y Conlrol del
Crecimiento Urbano.

Recibi asesoria El solicitante anotara su nombre completo y firma

28 de noviembre de 2022
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X, Validacién del Procedimiento

Lic. Arturo Montero Alvarado
Subdirector de Tenancia de la
Tiewra ¥ Asuntos Metropalitanos

Teneicia de fa Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

a i 193
19 191 i
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Regularizacién de Predios a través de Estimulos Fiscales.

i

I Objetivo.

Incrementar la seguridad v certeza juridica a las familias de escasos recursos gque poOsEan uno o mas predios
dentro del Municipio de Tlalnapantla de Baz, a través de estimulos fiscales, con el proposito de buscar el bienestar
y mejorar ka calidad de vida de los cludadanos, que se adhleran a los programas de Regularizacion de Predics
ante instancias como IMEVIS, INSUS, y ol Registra Agrario Macional.

.  Alcance.

Aplica a la Titular y a los servidores plblicos adscritos al Departamenio de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano, personas fisicas o morales.

. Referencias.

Federal

B Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn V inciso a. Diario
Oficial da la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

Estatal

¥ Cédigo Administrativo del Eslade de México. Libro Quinto, Capitulo Primero, articulo 5.1 fraccian I, 1l y V,
articulo 5.2 fracciones | inciso m, Il inciso |, y |1l inciso a, articulo 5.3 fracciones V y VI, articulo 5.6 y 5.10
frecciones X, X1V, XVI y XV, Capilulo Segundo, articulos 522 y 5.23 Gaceta de Gobiemo del Estado de
México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

b Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, articulo 31, fracckn Il Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 25 de marzo de 1999, sus Reformas y adiciones

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Gacela
Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Asesor Administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano,
debera:

F Captar las solicitudes v realiza entrevista al solicitante,

El Asesor Juridico del Departamanto de Tenencia de |a Tierra y Control del Crecimiento Urbano, debera:

b Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propledad o posesidn dal
solicitante del inmueble, objeto del estimulo fiscal, brindar la asesoria legal que corresponda e integra al
expediente.

El Jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano debera:

¥  Valdar la documentacidn y delermina si el solicitanle es candidato a recibir el estimulo fiscal
cormespondiente,

28 de noviembre de 2022
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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 Regisiro POblico de la Propiedad y de Comercio.

Asentamientos Humanos; es un sitio especiico donde se establecen varas wiviendas o refugios
habitados,

Asesoria legal; Orientacion y asistencia especializada de un abogado.

Convenio; Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto,

Estimulo fiscal; Prestacion econdmica concedida por el estado a una parsona o grupo de parsonas con
el objeto de apoyarlas o fomenlar su desamollo econdmico o social, ante una situacidn da desvantaja y
desigualdad.

IFREM; Instituto de la Funcidn Registral.

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUS; Inslituto Nacional del suelo Sustentable.

RAN; Registro Agrario Nacional.

Regularizacién; es al proceso y la consscuencia de regularizar. Este verbo se refiere a nommalizar,
ordenar, reglamentar o sistematizar algo. i

Insumaos.

193

Solicitud para fa obtencion dal beneficio fiscal del programa.
Copia dal documenlo con el que acredila la propiedad.

Copia de boleta predial vigente,

Copia del ditimo recibo de agua pagada.

Copia de ldentificacidn oficial.

Resultados.

Estimulo fiscal para la regularizacién da la tenencia de |a tierra.
Politicas.

Mo se otorgard el Estimulo Fiscal a gestores.

solicitante deberd acreditar la propiedad del inmueble a regularizar.
No se aceptan documentos onginales.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Persona fisica o maoral

Acude al Departamenio de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano v solicita ingreso al programa “Mi Casa
es Tlalnepantla” an apartado de estimulos fiscales.

Asesar Administrativo del
Deparlamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimignto
Urbano.

Capla la soficitud con los datos del pelicionario, nombre,
direccion y feléfono y lo turna al Asesor Juridico.

Asesor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano,

Asesora al pelicionario e integra el expediente con la
documentacion  requerida: Contrato  de compra-venta,
donacidn, cesitn de derechos o sentencie ejecutoriada con la
gue se acredita la propiedad, boleta predial vigente, dliimo
recibo de agua pagado, identificacidn oficial de las partes gue
intervienan an al contrato y antecedentes registrales, elabora
el subsidio capturando los datos personales y del pradio del
peticionario v lo tuma con la Jefa del Departamento para su
revisidn.

Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Recibe y revisa el expadients

Jefa del Departamento de Tenencia
di la Tierra y Control dal Crecimiento
Urbano

I-Exw:lmh ¥ subsidio completo?

Mo, lo regresa con el Asesor Juridico para subsanar efmores.

Asesor Jurldico del Deparlamento de
Tenencla de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

Recibe y solicita al peticionaro la documentacion necesaria
para subsanar el expediente.

Jefe del Departamento de Tenencia
de la Tiara y Control del Crecimiento
Lirbano

L Expeadiante y subsidio complato?

Si, Rubrica &l subsidio vy lo turma a la Subdireccion de
Tenencia de la Tierra y Asuntos Metropaolitanos para su
autonzacion

Area administrativa del Departamento
de Tenencia de la Tierra y Control del
Cracimiento Urbano

Rmaalsubsﬂnmhﬂubﬂmmmhnamdela
Tierra y Asuntos Metropolitancs y lo entrega al pelicionario.

28 de noviembre de 2022
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Xl. Medicidn.

T

Mide e aumente o
disminucidn porcentual de
las solicitudes que fueron
atendidas para la
tramitacion de Estimulos
Fiscales.

Mimero de solicitudes
a fravés da Estimulos Alendidas.
X100 | Trimestral.

Wumero de solicitudes
Recibidas.

Xll. Formatos e Instructivos.
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Xll. Instructive de Regularizacién de Predios a través de Estimulos Fiscales.
Los campos se llenaridn de la siguiente manera:

olio

F Es un nomern consecutivo de control interno que debera llenar el Asesor

administrativa del Departamento de Tenencia de la Tierra y Coniral de
Crecimiento Urbano.

Cuenta de Agua

Fecha Deberd ir el dia, mes y afio de elaboracion del subsidio.
Clave catastral Sa anctardn los 16 digitos que vienen en la boleta pradial

Se anotard el numero completo que vienen en al recibo de agua

Noembre del propietario

Debera ir el nombre, apuﬂjdupstamqu_iidu materno

Domicilio Anotar calle, nimero interior exterior y colonia o fraccionamiento.

Fecha de operacion Se anolard la fecha de cuando se realizi la operacién de compra venta, cesidn
de derechos, donacidn o sentencia ejeculoriada

Teléfono Deberd anotar los 10 digitos del propietario del pradio.

Valor de |a oparacidn Sa anotard |a cantidad establecida en &l conlrato de compra venla.

Xll. Validacion del Procedimiento.

197

iento Urbano

Gaceta Municipal Numero

pfeyde Departa
{ade la Tierra y Control del |

Lic. Arturo Mantero Alvarado
Subdirector de Tenencia de la
Tiema y Asuntos Metropolitanos Diirectora rrollo Urbano
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. Objetivo.

Mantaner y Coordinar las gestiones de [a Soficitud de Bienes y Servicios necesarios para el funcionamiento de la
Direccién de Desamollo Urbano, para cumplic las funciones establecidas v aprovechamiento de los recursos
asignados,

. Alcance.

Aplica a los fitulares de |a Direccidn de Desarrollo Urbano, sus Areas Administrativas y servidores publicos que
intervienan en las Solicitudes de Bienes y Servicios.

l. Referencias.
Estatal

b Cédige Financiero Del Estado De México y Municipios. Titulo Moveno, Capitulo Tercern, Gaceta de
Gobierno, 25 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamanto Interno de la Administracidon Pdblica Municipal de Tlainepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitule |, Artfeuls 15 de las Disposiciones Genarales. Gacata Municipal, 22 de febrero 2022 y sus reformas
y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el drea responsable de realizer los frémites administrativos ante la Direccion de

Administracidn, para las adquisiciones de bienes y servicios de las distintas areas administrativas de la Direccion

de Desarrollo Urbana,

La Directora de Desarrolio Urbano, debera:

¥ Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienes y servicios.

El Enlace Administrativo, debera:

¥  Realizar los trdmites y gestiones administrativas necesarias para [as raquisiciones de blenes y servicios de
todas las dependencias, en la Direccidn de Administracion y Tesoreria Municipal.

El Auxiliar Administrativo del Enlace, debera:

¥ Elaborar las requisiciones de bienes y servicios en el sislema.

V. Definiciones.

= Requisicion de Bienes o Serviclos: Documento por medio del cual se sclicita los bienes o servicios.

* Suficlencla Presupuestal: Oficio mediante el cual se solicila a la Tesoreria Municipal informe si se cuenta
con suficiencia presupuestal dentro del presupuesto de Direccidn de Desarrollo Urbano para realizar las

compras necesarias y dar cumplimiento de metas institucionales.

= Formato Onico de Cotizaciéon: Es el documento por medio del que se solicita al precio de bienes o
servicios,

28 de noviembre de 2022
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Vi. Insumos.

*  Sclicitud de Bienes o Servicios por la Direccion de Desarrollo Urbano.
Vil. Resultados.

¥*  Requisicidn de Bienes y Servicios solicitados.

Vill. Politicas.

> Las soliciludes de Bienes o Servicios deberdn contener todas las caraclaristicas detalladas de los Bienas
o Servicios, asl como el destino de uso,

¥  Sedeberan solicitar los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)




.. e

IX. Descripcion de Actividades.

Direccién de Desarmollo Urbano.

202

n
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28 de noviembre de 2022

Solicita Bien o Servicio al Enlaca Administrativo.
Recibe Soliciiud de Bien o Serviclo de la Direccidn de
2 Enlace Administrativo. Desarrolio Urbano, e Instruye para que se realice formato de
bien o servicio.
Recibe Instruccian y realiza formato Unico de colizacion con
los datos del bien o servicio requerido vy remite al Enlace
3 Auxiliar Adminisirativo. priomsa
Se tuma al Deparlamento de Registro v Control Presupuestal
4 Auxiliar Administrativo para revisidn de partida presupuestal de la Tesoraria
Municipal.
Recibe formata para revision y aprobacion,
5 Tesoreria Municipal. 3i, es comecto se sella por el area.
= Mo, es correcto ge hace la cofreccién.
G Tesoreria Municipal. Remite formato aprobada al Enlace Administrativo. _
7 Enlace Administrativo. Recibe formato v lurna al Auxiliar Administrativo,
-] Auxiliar Adminisirativo, Se tramita anle la Subdireccidn de Recursos Materiales.
Subdiraceidn da Reciba formato y salla acusa.
8 Materiales.
Hace la coreccion de la partida presupuestal y remite
10 Augiliar Administrative, nuevamente a la Tesoreria Municipal para su validacién,
11 Tesoreria Municipal. Recibe formato para su validacian. a
Realiza oficio de suficiencia presupuestal y luma & la Directora
12 Auxiliar Administrativo. de Desarrollo Urbano para revisitn y rubrica, 200
13 Enlace Administrativo. Recibe oficio para rubrica y remite a la Direccién de Desarrollo
= Urbana para firma de aularizacion,
14 Directora de Desarrollo Urbano. Firma oficio de suficiencia presupuestal y tuma al Auxiliar
Administrativa. =
15 Auxiliar Administralivo. Tramita documento ante Tesoreria Municipal.
Fecibe documeanto para revision
16 Tesoreria Municipal, Si, es corecto se realiza la suficiencia presupuestal
autorizada.
No, es comecto se devuelve por oficio para su correccion.
Remite suficiencia  presupuestal autorizeda al Enlace
17 Tesoreria Municipal. Administrative.
Remite por oficlo la autorizacidn denegada por falta de
suficiencia presupuestal).
18 Enlace Administrativo. Recibe y turna al Auxiliar Administrativo para trémile.
18 Auxiliar Administrativo. Recibe suficiencia presupuestal autorizadas.
20 Auxiliar Administrativo. Realiza Requisicidn de Bienes o Servicios y tuma al Enlace
Administrative para firma.
Reciba Requisicion de Bienes o Servicios para revision, firma
21 Enlace Administrativo. y remite a la Direccion de Desamcllo Urbano para firma de
autorizackin.
22 Direccidn de Desarrollo Urbano. Recibe Requisicidn de Bienes o Servicios, firma y remite
formatos firmados al Enlace Administrativo para tramite.
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23 Enlace Administrativo, Recibe y tuma al Auxiliar Administrativo para su tramite,
Recibe Requisicion de Bienes o Sarvicios y Remite a |a

24 Auxiliar Administrativo. Subdireccion de Recursos Materales la Requisicidn de
Bienes o Servicios juntc con la suficiencia presupuestal
autorizada. Y W

25 Subdireccion de Recursos Maleriales. | Reciba y sella da recibido |a Requisicion de Bienes o Servicios

£ y la suficiencia presupuastal autorizada.

26 Subdireccion de Recursos Maleriales. | Gesliona la compra v nofifica al Enlace [a fecha de entrega del
Bien o Servicio.

7 Pariliar Administrativa. Recibe Acuse.

28 Enlace Administrativo, Reciba el Bian o Senvicio solicitado.

29 Enlace Administrativo, Recibe y tuma al Auxiliar Administrative para realizar la
afectacion presupuestaria necesaria.
Recibe Indicacidn, realiza la adecuacidn presupuestal

30 Auxiliar Administrativo. mediante formato de Reconduccidn Presupuestal y envia por
comren elecirdnico el formato de reconduccion para su
revisidn.
Recibe informacidn v revisa

Eh LUPPE. 8l, ez comecta se solicita la impresién y firma de Enlace
Administrativo y Directora de Desarrolla Urbano
No. es correclo hace observaciones para su cormaccion

32 UIPPE. Envia por correo electrdnico la informacidn al Enlace
Administrativg

a3 Enlace Administrativo. Recibe informacién, Imprime y firma los formatos, tuma al
Auiliar Administrative

34 Auziliar Administrativo. Recibe formatos y remite a la Direccion de Desarrolio Urbana
para firma i

a5 Enlace Administrativo. Firma formatos de reconduccidn y remite a la Direccion de
Desarrolla Urbano para firmas

38 Directora de Desarrollo Urbano. Firma formalos y umna al Enlace Administrativo

a7 Enlace Adminisirativo. Recibe formatos y framila ante la UIPPE.

38 UIFFE. Recbe formalos y autoriza la afectacion presupuesial
solicitada para la compra dal bien o sarvicio (14)

38 Enlace Administrativo. Recibe informackon y luma al Auxiliar Adminigirativa para las
comecciones pertinentes.

40 Auxiliar Administrativo. Recibe y realiza las correcciones necesarias (38).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Xl.  Medicidn.
Nomero de Requisin
de Blenes y Sendcios
Mide e aumento o atendidos an el
Requisicién de Bienes y | disminucién porcentual en periodo.
Servicios. la Requision de Bienes v X100 | Trimestral.
Servicios de la Direccidn || Nimero de Requisin
de Desarroflo Urbano. de Bienes y Senickos
en & perfodo.

Xll. Instructive de Requisicion de Bienes y Servicios.

Requisicidn. Nimero que se otorga al iniclo del trdmite por sistema.
ﬁ Fecha. Fecha de inlcio de movimiento. ﬁ
07 Familia. Aqul el sisterna designa de acuerds al catélogo. w7

Justificacian, Se Indica el para que se requiers el bien o sendca,

Observaciones. Se indica si hay alguna informacitn adicional dal blen o senvcio,

Unidad de Medida. Namere gue asigna el sistema.

Articulo, Descripcidn gue asigna e sistema por catélogo de adquisiciones.,

Clave Pmmarniﬁﬂ. Clave que asigna el sistema.

Cantidad. Mimern de artlculos requeridos.

Firmas. Firmes de aulorizacian.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales.

I.  Objetivo.

Mantener actualizado el manejo, uso y destino de los bienes muebles asignados a la Direccion de Desarrollo
Urbano y asi poder taner una conciliacion con la Coordinacién de Patrimonio Municipal,

Il. Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccitn de Desarrolio Urbano, y Areas Administrativas, asi coma sarvidores piblicos
que intervienen en el Conltrol de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccidn de Desarrolio Urbano.

ll. Referencias.

Estatal
¥ Lineamiantos para &l Registro y Control del Inventario, Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles

& Inmuebles Para las Entidades Fiscales Municipales del Estado de México Thulo |. Capitulo |, de las
Disposiciones Generales, Gacela de Goblerno. 11 de junio 2012 y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Intemo de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México Titulo |, Capltule
I, Articulo 14 de las Disposiciones Generales, Gaceta Municipal, 22 de febraro 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

F El Enlace Administrativo es el Area responsable de realizar los tramites administrativos ante la Coordinacion
de Patrimonio Municipal, para los Movimiantos de los Bienes Muebles (Altas, Bajas, Cambios) de los Bienes
Muebles Patrimoniales, adscritos a las distintas Areas Administralivas de la Direccldn de Desamollo Urbano,

La Directora de Desarrollo Urbano, debera:

» Informar al Enlace Administrativo las adguisiciones de bienes y servicios.

El Enlace Administrative de la Direccién de Desarrollo Urbano, debera:

* Realizar los trémites y gestiones administrativas necesarias para la conciliacidn del invenlario de los bienas
muebles da todas las dreas que correspondan a la Direccidn.

El Auxiliar Administrative del Enlace, deberi:
= Informar y coadyuvar en levantamiento fisico de los blanes muebles.
La Contraloria Interna Municipal, debera:

* Enviar el oficio a la diraccion para notificar fecha de lavantamienio del inventario de los Bienes Musbles de
activo Fijo, asignados a las areas administralivas adscriptas a la Direccion de Desarrollo Urbana.

La Coordinacién de Patrimonio Municipal, deberd:

B Emite Listado Oficial para verificar el inventario de los Bienes Muebles en custodia de cada drea
administrativa de la Direccidn de Desarrollo Urbano.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)
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Definiciones.

Active Fijo: Conjunio de bienes tangibles que utiliza la Administrackdn Pablica Municipal en el desarollo
de sus actividades.

Bien Patrimonial; Bien que se deba inventariar como propiedad de [a institucin,

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

Insumos.

Listado del inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales asignados a la Direccidn de Desarrollo Urbana.
Resultados.

Resguardo de Bienes Mueblas Palrimoniales.

Politicas.

Establecer un vincule con la Coordinacién de Patrimonie Municipal para el cumplimiento
de la normatividad de los Bienes Muebles Patrimaniales de active fijo y bajo costo,

210
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IX. Descripcién de Actividades.

Pugsto/Uinkdod Administrat

Contralaria Interma Municipal.

Envia oficic a la direccion para notificar fecha de
levantamiento del Inventario de los Bienes Muebles
Patimoniales de aclivoe Fio, asignades a las Areas
Administrativas adscriptas a la Direccién de Desarrollo
Urbano.

Directora de Desarrollo Urbano.

Recibe oficio de conlraloria v turna al Enlace Administrativa
para su atencidn.

Enlace Administrative de Desarrcllo
Urbano.

Recibe oficio e insiruye al auxiiar del Enlace Administrativa
informar & las Areas Administralivas las fechas de
lavantamianto flsico.

Auxiliar Administrativo del Enlace de
Desarrolic Urbano.

Informa a las dreas administrativas para hacer e Pre
levanlamiento fisico del Inventario de los Bienes Muebles
Patrimoniales en asignado a la Direccidn de Desarrolio
Urbano, y se remite listado a la Coordinaciin de Patrimaonio
Municipal,

Coordinacion de Patrimonio

Municipal.

Emite Listado Oficial para verificar el Inventario de los Bienes
Muebles Patrimoniales en cuslodia de cada Area
Administrativa de la Direccién de Desarrollo Urbano.

1

Enlace Administrativo de Desamcllo
Urbano.

Realiza una inspeccion fisica dal Inventario de los Bienes
Muebles Patrimoniales, con la Contraloria Municipal, con la
Coordinacian de Patrimonio Municipal y lercera sindicatura en
las Areas Administralivas de la Direccidn de Desamolio
Urbano para corroborar la existencia de los Bienes Muablas
Patrimoniales del Listado Oficial.

{Sa encontraron todos los Bienes Muebles Patrimoniales?
Si: Confraloria Municipal Interna realiza Minuta de Trabajo de
la inspeccién Fislca de los Bienes Musbles Patrimoniales, la
Coordinacian de Patrimanio Municipal Imprime resguardos.
Mo: Contraloria Municipal Interna realiza Minuta de Trabajo de
la inspeccién Fisica de los Bienes Muebles Palrimoniales
donde se anotan hallazgos Bienes Muebles Palrimoniales
faliantes o sobrantes y los anvia por oficio a la Direccitn de
Desarrolio Urbano.

Contraloria Interna Municipal.

Envia por oficio a la Direccion de Desarrolla Urbano los
hallazgos.

Directora de Desarrallo Urbana,

Recibe oficio de Contraloria Interna Municipal y tuma al
Enlace Administrativo para su alencion.

Enlaca Administrative de Desarrollo
Urbano,

Recibe Oficio e Informar a las Areas Administrativas los
Hallazgos para subsanarios.

10

Area Administrativa.

Recibe Informe para solventar hallazgos y se puada imprimir
resguardo.

EL

Contraloria Interna Municipal.

Reciba Informacidn de solventacidn de hallazgos.

12

Coordinacion—  de  Patrimonio
Municipal.

Envia farmato de resguardos para firma de los Responsables
del Bien Mueble Patrimonial en custodia.

13

Enlace Administrative de Desarralio
Urbano.

Revisa que los formatos de resguarde tengan la Informacion
Correcta,

£ Es correcla la Informacion?

51: Se envian a firma de resguardatario.

MNo: Se regresa a la Coordinacién de Patrimonio Municipal
para que sea subsanada.

211
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14 Coordinacién-—  de  Patrimonio | Recibe formato de resguarde con erroras para comegirios y
Municipal, anviarios al Enlace Administrativo.

15 Enlace Administrativo de Desarralio | Envia formato de resguardo a los Responsables de los Bienes
Urbano. Muebles Patrimoniales para su firma.

16 m Administrative de Desarrollo Tramita firmas de los Responsables.

17 Enlace Administrativo de Desarrollo | Enfregen  resguardos firmedos a la  Coordinacidn  de
Urbanao. Patrimonio Municipal.

18 Coordinacién. de Patrimonio | Recibe resguarda y remita copia para el Control de los Bienes
Municipal. Mueblas Patrimoniales.

19 Enlace Adminisirativo de Desarrollo | Recibe copia de resguardo para @ Conlrol de los Bienes

Urbano.

Muebles Patrimoniales.

28 de noviembre de 2022
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Mide e Movimienlo del revisados.
Contral de Bieres | Control de los Bienes i Sy
Muebles Patrimaoniales. Muebles Patrimoniales del i :
Muebbes
Patrimoniabes
asignados.

Xll. Formatos e Instructivos.
NO APLICA.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Novena Seccion)

219



Marca el Inicio del Procedimiento,

O Mimero de Aclividad,

RERLEALEIEA Cuadro con extracto de Actividad.

BHICHD

Linea de Flujo.
Decisign.

Linea de Comunicacidn via Comeo o
Telefdnicamente.

Datarmina &l Final dal Procedimianto.

Conector de Pagina.

4

ﬁ 5. Ragistro de Ediclones. ﬁ

118

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme & la estruclura orgénica vy
alnbuciones conferidas en el Reglamento
Interno  de  la  Administracion  Pudblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Publicado en la Gacela Municipal, 22
de febraro 2022; asi como, en lo establecido
a@n hﬁhlajcln;mm para la elaboracién y
£ : actual n de los Manuales de
Primera adicidn. Junia 2022 Organizacién v procedimiseton. de ta | 7267
Administracion Pdblica Municipal 2022-2024,
emitidos por la Contralona Interna Municipal
previa opinion de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en cuenta la
Enawdulugra para la formulacion de los
instrumentos administrativos en comento |
recomandada por el institulo hacendario del
estado de México,
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6. Distribucién,

El ariginal del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Desamollo Urbano.

Las copias estin distribuidas de la sigulente manera;
Subdireccion de Autarizaciones y Verificaciones Urbanas,

e Departamento de Planeacion y Politica Temitorial,
Hd Departamanto de Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

= Departamento de Verificacion Urbana.

Subdireccion de Tenencia de la Tierra y Asuntos Metropalitanos.
* Departamento de Tenencia de la Tiara y Confrol del Crecimiento Urbano.
» Departamenio de Enlace Intermunicipal Matropolitano y de Ciudad.

Enlace Administrativa.

219
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T Validacién del Manual.
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M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
h;auwrdn Administracién

Wiy ge Bt

Arg. Erika Lépez Judrez orrata
Direclora llo Urbano Enlsm iidminisirativo de la Direccidn de
; Desarrollo Urbano
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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