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1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidn de Desarrolio Urbano establece los pasos a sequir en la
ejecucidn de las funciones, los tramites v la prestacion de servicios de la dependencia; sefiala con precision las
actividades, los involucrados, delimita responsabilidades, ademéds de establecer objetivos, alcances v politicas de
cada procedimiento implementado por las unidades administrativas,

Sus objelivos principales son; precisar responsabilidades operativas para e ejecucion, control v evaluacion de
las ectividedes de la dependencia; registrer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue
efectlan las areas administrativas de la Direccién de Desarrollo Urbano; normar las acclonas da todas sus
unidades adminisirativas a través de procedimientos ascritos que establezcan de manera secuencial los pasos
para desarrollar adecuadamente una actividad; cbtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucidn del trabajo
sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes interpretaciones v sufra alleraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligade para la correcta ejecucion de las actividades gue concreten los planes,
programas y proyectos municipales que son responsabilidad de la dependencia. Es material que induce al usa
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, ademds de la definicidn de las actividades
gue conforman los procedimientos.

El Manual de Procedimientos precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslinda
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucidn comecta de las labore
encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo; orenta al personal de nuevo ingreso para facilitar s
incarporacidn a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades colidian
de los servidores publicos en un marco de orden. Es un instrumento de consulta, el cual describe las tarea
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada area administrativa,

i El Manual de Procedimientos se integra de siete apartados: Presentacian, Objetive General, Procedimientos de a

la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que pertenacen, Simbologia, Registro da Ediciones,
Distribucién y Validacién del Manual.

Los procedimientos que conforman aste instrumeanto administrativo se integran por: El nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidad, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicidn, Formatos e Instructivas, v Validacidon.

Es importante destacar, que la informacion reunida en este documento describe las actividades gue se realizan
en cada puesio, sin embargo, no marcan una limitante de las responsebilidades para el que las desempefia en
su area de trabajo.
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Z  Objetivo General.

Mantener la certeza, legalidad y lransparencia en los procesos de alencidn y resolucion a los tramites gesticnados
medianta la Direccién de Desarrollo Urbano, proporcionando y difundiende los elementos que intervienen en las
actividades sustantivas de esta dependencia, para el usa de los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como [as responsabilidades de los servidores poblicos que intervienen en el desarrolic de sus funciones
operativas.
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3 Direccién de Desarrollo Urbano
Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial
Autorizacién para la Colocacién e Instalacién de Mobiliario Urbano en Via Piblica Municipal
L.  Objetivo.

Elaborar las autorizaciones en materia de colocacidn e instalacidn en via piblica de mobiliario urbano (rejas
metdlicas, plumas de acceso, casetas lelefdnicas, casetas de seguridad, maceteros, capillas, bancas, postes,
atc.), medianta la integracidn da un expedienta del cual derivara el cotejo, inspeccidn, cuantificacidn y elabaracion
dal documento cormaspondienta para mejorar |a imagen y el bienestar de la comunidad en el territorio municipal,

de conformidad a la solicitud ¥ a la normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

L Alcance.

Aplica a lo tilulares y servidores plblicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano, Subdireccion de
Autorizaciones vy Verificaciones Urbanas, Departamento de Planeacién Urbana y Polltica Territorial, asl como al
Titular del Departamento de Cficialia de Partes de Presidencia de Tlalnepantla da Baz, Estado de México v a la
ciudadania en genaral,

» Costitucidn Politica de los Eslados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 8; Thule Quinio,
articulo 115 frecciones |, Pamrafo Segundo y Y incisos f, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas vy adiciones.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122
y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones II, VI, XIi y XIV. Perddico Oficial “Gaceta del Gobiama”
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titlulo 11, Capitul
Segundo, articulo 27 Parrafo Primero; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones XWVII, 200X y XLV, Titu
IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V; y Capitulo Segundo, articulo 96, Periddico Oficial *Gace
del Gobierno” del Estado de México, 02 de marzo de 1393, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Administrativa del Estado de México. Libro Primera, Tiulo Prmero, ariculos 1.1 fraccidn IV, v 1.2;
Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V v X; Libro Cujnln @n su totalidad; Libro Décimo ﬂnmn

13.33; y Titulo Saxta, Eapfluh Primera, Ml':ulo 18.68. F'au'il!u:ﬁcu Oficial 'Bamta del Gobierno™ del Eslg
da México,13 da diciembra de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo T

25 y 26. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemno” del Estado de México, 07 de febrero|de 199? y Sus
reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Periddico O
Gobierno” del Estado de México, 01 de septiembre de 2020 y sus reformas y adicicnes.

8l "Gaceta del
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¥ Reglamento Interno de la Adminitracidn Fuiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo XI, articulos 315 y 316. Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

L

Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico. Articules 1, 2 y 5 fraccion IV, Thtulo Tercero,
articulo 23; Capitulo Primero, articulo 30 fraccion ViIl; Capitulo Segundo, articulo 33 fraccidn X; y Titulo
Cuarto, articuio 43 fraccion V. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Depariamento de Planeacidn Urbana y Politica Territorial es el drea administrativa rasponsable de realizar la
inspeccidn que Indica la solicitud de instalacién de mobiliario urbano.

El Director de Desamollc Urbano, deberd

= Recibir, revisar y en su caso firmar el oficio de contestacion, turna para entrega de oficio de contestacién a
la Secretaria del Departamento de Planeacion Urbana y Palitica Territorial,

= Recibir, seflar de recepcidn y asignar fecha en el acuse correspondiente.

El Archivista de la Direccién de Desammollo Urbano, debersi

= Recibir, asignar el nimero de folio y caplurar los datos en el sistema de control de expedientes.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberse

ﬁ *  Recibir, revisar y en su caso firmar el oficio o diclamen de contestacion a la Direccidn de Desarrcllo Urbana. ﬁ
La Jefa del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, deberde T

= Analizar y asignar la solicitud ciudadana al inspector, dictaminador o a quien corresponda.

» Recibir &l reporte de inspeccidn y dictaminar la faclibilidad de la colocacién de maobiliario urbano,

b= Turnar al dictaminador para que elabore un oficio o dictamen de contestacidn dando la negativa a la
solicitud de autorizacién a la colocacion del mobiliario urbano.

*  Recibir, revisar y en su caso firmar el oficio o dictamen de contestacidn a la Subdireccién de Autorizaciones
y Verificaciones Urbanas.

El Jefe de Departamento de Oficialia de Partes, deberx

= Recibir, registrar ¥ remitir con N°. OP la solicitud ciudadana y los documentos anexos al
Direccidn de Desarrallo Urbano.

ismo, a la

La Secretaria dol Departaments de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debers
= Recibir |a solicitud, registrar v lumar a la Jafa da Departamento de Planeacion Urbana y Polltica Ta
= Recibir y turnar para entregar oficio de contestacién a la Direccién de Desarrcllo Urbano.

* Registrar y archivar el acuse an su expadiants.

El Inspector del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, deberic
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Racibir la salicitud, programar la verificacidn para determinar si @l 4rea s apta para la colocacién del mobiliario
urbano de acuerdo a la normatividad a la que debe sujetarse, se elabora un reporte de verificacidn y lo enfrega a
la Jefatura de Departamento,

Dictaminador del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, deberi

® Recibir el reporte de inspeccidn y elaborar el oficio o dictamen de aulorizacién o de negativa, basandose
en los aspectos téenicos y juridicos, en el marco de las normas oficiales u ofras.

V. Definiciones.
¥ Burtorizacion: Proceso mediante el cual se le permite a algulen tamar una determinada accitn concreta.
* COEX: Sistema de control de expedientas.

= Desarrollo Urbana: El proceso de planeacion y regulacian de la fundackin, conservacion, mejcramiento y
crecimiento de los centros de poblacian.

® DPUYPT: Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial.
b DDLE Direccidn de Desarrolio Urbano.

>  Espacio Pablico: Areas, espacios ablertos o predios de los asentamientos humanes destinados al uso,
disfrute o aprovachamiento calactive, de acceso generalizado y libre transite.

= Mejoramiento: La accion tendente a reordenar, renovar, consolider y dotar de Infraestructura,

i equipamientos y servicios, las zonas de un centro de poblacidn de inciplente desarrcllo, subutilizadas o

deterioradas fisica o funcionalmente.

* Mobiliario Urbano: Objetos o efectos pablicos que amueblan los espacios urbanos, como rejas, plumas,
casetas, maceteros, bancas, semédforos, postes, entre ofros.

VL Insumos.

= Solicitud debidamente requisitada y firmada per la persona fisica o juridica colectiva.,

VIL Resultados.

#  Expedicidn de la autorizacidn para las personas fisicas o juridicas colectivas en referencia a su solici
de colocacidn e instalacidn an via piblica de mobiliario urbano.

VIIL Politicas.

B Ingresar la solicitud y los requisitos establecidos en la misma ventanilla dnica de gestién da la Direccidn de
Desarrolio Urbanc en un horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viemes dias habiles.

* Una vez registrado el expediente en el sistema de conlrol de expedientes, se realizard

visita de
Inspaccidn al lugar. \

* La autorizacidn se concede sdlo si el reporte de inspeccidn se establezca como viable,
= Croguis de |a localizacidn donde se pretende colocar el mobiliario urbano (en su casa).
g Imagenes lologréaficas donde se deses instalar el mobiliario (en su casa).
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Presentar su solicitud debidamenla requisitada en el
1 Parsona Fisica o Juridica Colactiva. | Departamento de Oficialia de Partes del Municipio.
Recibe, registra y remite con Mo. OP la soliciiud ciudadania y
2 | Oficialia de Partes. los documentos anexos al mismo, a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
: . . Reciba y asigna al nimero de folic y captura los dalos en el
3 g'::amd;;i‘tm'ﬁ" de sisterna de control de expediantes.
4 ﬁfnmz?“ﬁﬂmﬁ?mm £2 Recibe la solicitud, registra y tuna a la Jefa de Departamento
Toriteral. de Planeacion Urbana y Politica Terrilorial.
Jefa de Departamento de Planeacitn | Analiza y asigna la soliciiud ciudadana al inspector,
5 Urbana y Politica Territorial. dictaminador o a quien corresponda.
Recibe la solicitud; programa su verificacion para determinar
Inspector del Departamento de si el drea es apla para la colocacidon del mobiliario urbano,
6 | Planeacidn Urbana y Politica elabora un reporte de verificacion y lo entrega a la Jefatura de
Territorial, Departamento.
Recibe el reporte de inspeccian y dictamina la factibliidad de
la cobocacion de mobiliario urbano.
LEl lugar es apto para la colocacién del mobiliario?
# Jefa del Departamento de Mo: Tuma para la elaboracién del oficio de contestacion de
7 | Planeacidn Urbana y Politica negativa al Dictaminador del Departamento de Planeaciin
Territorial. Urbana y Politica Territorial.
8i: Turna para la elaboracion del oficio de autorizacidn al
~ Dictaminador del Departamento de Planeacidn Urbana y
Polltica Territorial.
Jefa del Departamento de Turna al dictaminador para que elabore un oficio o dictamen
8 Planeacién Urbana y Politica de contestacidn dando la negativa a la solicitud de
Territorial. autorizacion a la colocacidn del mobiliario urbano.
Dictaminador del Departamento de Recibe al reporte de inspeccion y elabora el oficio o dictamean
: :‘:m tchans .y pestcd de autorizacién o de negativa.
Recibe, revisa y en su caso fima el oficio o dictamen de
contestacion.
Jefa del Departamenta de 2 Oficio de contestacion o dictamen es
| 10 | Planeacion Urbana y Polltica Mo: Devuelve para modificacion  al  Dictaminador
| Temitorial. Planeacién Urbana y Politica Territorial,
8k Recibe, rubrica y tuma para autorizacion a la Supdireccidn
de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.
Recibe, revisa v en su caso firma el oficio o di en de
contestacidn,
Subdi i y L0ficio de contestacion o dictamen es comecto?

11

Verificaciones Urbanas.

Meo: Devuealve para medificacidn a la Jefa de Departamento
Planeacién Urbana y Politica Territorial.

Si: Recibe, rubrica y turna para autorizecién a la Direccion de
Desarrollo Urbano.
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Racibe, revisa y en su caso fima el oficic de contastacidn,

1z Director de Desarrollo Urbano. turna para entrega de oficio de contestacién a la Secrelaria
del Departamento de Planeacidn Urbana y Politica Territorial.
Secretarla del Departamenio d
13 | plansacién . Urbana ;n PuIFtic: Recibe y tuma para entrega de oficlo de contestacidn a la
Testianial. Direccidn de Desarmrollc Urbano.
: Recibe, sella de recepcidn, asigna fecha en el acuse
14 | Director de Desarrollo Urbano. comrespondiente.
Secretaria del Departamento de
15 | Planeacion Urbana y  Politica | Registra y archiva el acuse en su expediante.

Territorial.
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Autorizacidn para la
Colocacidn e
Instalacidn de
Maobiliario Urbano en
Wia Piblica Municipal.

Mide el porcentual de las
solicitudes entregadas y
aulorizaciones recibidas
para la colocacion a
instalacién da mobiliario
urbano en via pdblica
municipal.

Mimero de
solicitudes

entregadas.

MNdmero de
autarizaciones
recibidas. —J

*100 Trimestral.

XiI. Formatos e Instructivos.
Formato del reporte de inspeccian.

[ —
ﬁ izl-;,'._..'._,-..-u_... .? l.[n’-]_:l-:':-'u

L]

REPORTE DE VERIFICACION

Desarrolio Urbano

4 Mo, Ine: Mo, Ext.

Lowcalidad:
D la visita se desprende
domicilio e absersd que:

Tialnepantia de Bar, Estado de Méxioo, a e
Calle: 7

de 20
LE: ( : J
- Mo, OPF.:
et

Exped
que en o momento de acudir al citado

INSPECTOR

[NS-‘P!C‘I'D-H“@

Hasme Coblerno, Mases feises

FEFE DE DEPARTAMENTS DE PLANEACION URBANA ¥ PFOUTICA URIBARNA

B A i e s B W3 F e
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1 Fecha en la que se realiza la inspeccion.

2 Direccidn del lugar donde se desea colocar el aquipaientos urbano.
3 Mimero de expedienta yo oficio.
4

Observaciones de la inspeccién, se analiza si el lugar es apto o no para la
colocacidn del equipamiento.
Mombra y firmas de los inpectoras.

Mombra y firma del Jefe da Dapartamanto.

XK. Validacion de Procedimiento.
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Autorizacién de Obras Subterméneas o Aéreas, para la Instalacién de Cables o Tuberias en Via
Publica Municipal
L  Objetivo.
Elaborar las aulorizaciones en materia de obras subterrdneas o aéreas, mediante la instalacidn de cables o
tuberias en via pablica, en el territorio municipal de conformidad a la solicitud v a la normatividad para las personas
fisicas o jurldicas colectivas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Aplica a los litulares y servidores pablicos adscritos a la Direccién de Desarmollo Urbano, Departamento da
Planeacién Urbana y Politica Territorial, responsables de recibir, revisar y emitir la autorizacién sobre las obras
sublterrdneas o aéreas para la instalacidn de cables o tuberias en via piblica; asi como al Tiular del Dapartamento
de Oficialia de Partes de Prasidencia responsable de recibir las solicitudes de las personas fisicas o juridicas
calectivas.

. Referencias.
Federal

* Costitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8; y Titulo Quinto,
articulo 115 fracciones Il, Pérrafo Segundo y V incisos f. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
18917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Vias Generales de Comunicacidn. Diario Oficial de la Federacidn, 19 de febrero de 1
reformas y adiciones.,

* Constitucidn Politica del Estada Libre v Soberano de México. Titulo Quinta, Capitule Tercero, articul
y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones II, VII, XIl y XIV. Periddico Oficial "Gace
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, adiculos 2 y 3;
Segundo, articulo 27 Parrafo Primero; Capltulo Tercero, aricule 31 fracciones XVII, XXX
IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccién V; y Titule IV, Capltulo Segundo, articulo
Oficial "Gaceta dal Gobiarmno® dal Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas v

XLVII; Titulo
. Periddico

= Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.1 fraccion IV,
Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto en su totalidad; Libro Décimo Octavr
Titule Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | y II; Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccién [
¥ XI; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulos 18.29, 18.30, 18.31 y 18.32; Capitule Tercero, articulo
18.33; y Titulo Sexto, Capltulo Primero, articulo 18.68. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo” dal Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

# Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Tiulo Primero, Capitulo Tercero, articulos
26 y 26. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo” del Estado de México. 07 de febrero de 1887, y sus
reformas y adiciones,

» Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobiermo” del Estado de México, 01 de septiembra de 2020, y sus reformas y adiciones.

21 de noviembre de 2023
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Municipal

> Reglamanto Internc de [a Adminitracidn Pdblica Municipal da Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capltulo X1, articulos 315 y 316. Gaceta Municipal , 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1, 2 y 5 fraccidn IV; Tiulo Tercero,

articulo 23; Capitulo Primero, artfculo 30 fraccidn VIIl, Capitulo Segundo, articulo 33 fraccién X; y Tilulo
Cuarto, articulo 43 fraccion V. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, v sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial es el drea administrativa responsable de realizar las
autorizaciones de obras subterrdneas o adreas para la instalacion de cables o tuberias en via plblica municipal.

El Jefe del Departamento de Oficialia de Partes, deberi:

F Tumar la solicitud y los documentos anexos a la Direccion de Desamralio Urbano.

El Director de Desamrollo Urbano, deberd:

» Recibir, revisar y en su caso firmar el documento de contestacian.

¥ Recibir, revisar y en su caso firmar el permiso,

La Archivista de la Direccion de Desarrollo Urbano, deberic

= Recibir, asignar nimaro de folio y capturar los datos en el sistema de control de expedientes.
El Subdirector de Autorizaciones v Verificaciones Urbanas, deberd

= Recibir, revisar y en su caso firmar el documento, tumna a la Direccién para su firma.
I Recibir, revisar y en su caso firmar el parmisc.

La Jefa de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Tesritorial, deberi

» Analizar y asignar |a solicitud cludadana para el dictaminador.

= Recibir y revisar y en su caso firmar el documento elaborado por el dictaminador.

= Recibir, revisar y en su caso firmar el permiso

La Secretaria del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, deberd
= Recibir la solicitud, registrar y turnar a la Jefa de Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial,
= Recibir y llamar a [a parsona fisica o juridica colectiva para |a entrega dal documento comespondients.

- Racibir, registrar en el sisterma COEX y archivar acuse en su expediante.

El Dictaminador del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial deberk

= Racibir solicitud y dictaminar si es factible que se realice la obra,

= Recibir comprabants de pago v elaborar parmiso para la obra.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Recibir y entregar parmisa,

Definiciones.

Autorizacion: Procaso mediante el cual se le permite a alguian tomar una determinada accidn concrata.
COBEX: Sistema de control de Expedientes.

DDLUk Direccidn de Desamollo Urbano.

Desarrollo Urbano: El proceso de plansacidn y regulacidn de la fundacidn, conservacion, mejoramiento y
cracimiento de los centros de poblacidn.

DPUWyPT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

Espacio Pablico; Areas, espacios abieros o predios de los asentamientos humanos destinados al uso,
disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre frénsito.

FUS: Formato Unico de Salicitud.

Infraestructurae Elementos accesorios que proparcionan soporte a la infraestructura activa, entre ot
bastidores, cableado sublerrianeo y aéreg, canalizaciones, construcciones, ductos, obras, postes, sistem
de suministra ¥ respaldo de energla elécirica, sistemas de climatizacion, silios, lorres y demas ad
incluyenda derechos de via, que saan necesarios para la instalacion y operacion de las redes, asi
para la prastacidn de servicios de telecomunicaciones y radiodifusidn.

Mejoramiento: La accidn tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de infra

equipamientos y servicics, las zonas de un cenlro de poblacidn de incipiente desarrallo, subutilizadas
deterioradas fisica o funcionalmente. i

OAS: Obra aérea yo sublemranea.

Punto de interconesdon: Punto fisico o vitlual donde se establace la interconexian entte redes pliblicas
de telecomunicaciones para el intercambio de trafico da interconexidn o da trafico de se

Insumos.
Solicitud debidamante requisitada y firmada por al solicitante.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Proyecto ejecutive de obra, autorizado por la instancia competente en la materia que se frate (incluye
planos con protolipo del equipamiento con medidas debidamente acotadas)

Escritura constitutiva de la sociedad o asoclacidn, lratdndose de personas juridicas colectivas, asi como
poder notarial del representanta lagal.

Permiso de ccupacidn de via piblica por la unidad administrativa comespondiente del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.
Resultados.

Autorizacion de la solicitud para la ejecucion de Obras Sublerraneas o Agreas para la Instalacién de Cables 7
a Tubarias an Via Pablica en Territorio Municipal.

21 de noviembre de 2023
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VIIL Politicas.

=

Mo se otorga la autorizacion correspondiente, sin la documentacion o insumos completos por parte de la
persona fisica o juridica colectiva.

La autorizacidn, en caso da ser procadente, al interesado estard obligado al previo pago de derachos,
establecida en la linea de captura correspondiante.

El parmiso de obras subterraneas o aéreas, se entraga en el Departamento de Planeacidn Urbana y Politica
Temritorial de la Direccion de Desarrollo Urbano.

El parmiso de obras subterraneas o adreas, se le entrega al titular o en su caso a un tercero con carta
poder presentada.

La Jefa de Departamento de Planaacién Urbana y Palitica Tarritorial o el dictaminador podran ejecutar

varificacionas en las obras concluidas. Podran requerr el cumplimiento de la reparacion da |
infraestructura vial, reconstruyéndola en el estado que guardaba antes de la ejecucitn de los trabajo
autorizados.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Persona Fisica o Juridica Colectiva,

Presentar su solicitud debidamente requisitada en el
Departamento de Oficialla de Partes.

Turnar la solicitud v los documentos anexos a la Direccion de

2 | Oficialia de Partes. Desarrollo Urbana.,
Archivista de [a Direccidn de | Recibir, asignar nimero de folio y capturar los dalos en al
3 | Desarrollo Urbano. sistema de conlrol de expedientes.
Secretaria del Deparlamenio de
Recibir la golicitud, registrar y turnar al Jefa de Departamento
4 | Joneactn Ubana y  Poliica | 4o pianeacién Urbana y Politica Teritorial
> m m,?“‘?t“‘? PIANeacion | analizar y asignar la solicitud cludadana para el Dictaminador.
Recibir solicitud y dictaminar si es factible gue se realice la
B Dictaminador del Departamento ‘du obra.
m Urbana v Poltica | oo e grien
. Me: El Diclaminador, elabora el oficio da negativa. {
Sk El Dictaminador, elabora la ordan de pago.
Recibir, revisar y en su caso firma el documento elaborado por
el Dictaminador.
Jefa del Departamento de Planeacidn
T . g i Documento elaborado de manera commecta?
Urbana y Polltica Territorial. No: Devuelve para modificacién al Dictaminador. _
Sk Recibe, rubrica y turna a la Subdireccin de Autoﬂzacrunas
y Verificaciones Urbanas. x
Subdirector de Autorizaciones y | Recibir, revisar y en su caso firma el docu lurnar a
8 | Verificaciones Uirbanas. Diraccién de Desarrolio Urbano para su firm
Recibir, revisar y en su caso firma documento de
9 Director de Desarrolio Urbano. o staciin.
10 E'?nm dal!rm:’::m‘;r BIPoIm Ig Recibir v llamar a la persona fisica o juridica 'a para la
Territorial. entrega del documento comespondiente,
Recibir el documento comrespondiente. \_
£ Recibe orden de pago?
11 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | jory vt inca su proyecto para volverlo a ingresar,
SkRealiza el page correspondiente y entrega comprobante de
et page al Dictaminador.
Dictaminador del Departamento de
12 | Planeacidn Urbana vy Politica | Recibir comprobante de pago v elaborar permiso para la obra.
Territorial.
Recibir, revisar y en su caso firma permiso.
13 | Jefa del Departamento de Planeacidn | Permiso comecto?
Urbana y Politica Territorial, Mot Devuelve para modificacion al Dictaminador.
Si: Recibe, rubrica y turma para autorizacidn a la Subdireccion
de Autorizaciones y Vierificaciones Urbanas.
de Autoriza
L 3:bd|ﬁlm:||;:“ Urbanas. clones ..y Recibir, revisar y en su caso firma el permiso.
15 | Director de Dasarrollo Urbano. Recibir, revisar y en su caso firma el permiso.
f

',\HL

A
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Dictaminador del Departamento de

16 | Planeacikin LUrbana vy Polltica | Recibir y entregar permiso.

Territorial. o

| Recibir el permiso en su formato original y rubricar el acuse de
17 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | recepcién del permiso.

Secretaria del Deparlemento de e ; 3 i
18 | Pa 5 Ubana y Politica Recibir, registrar en el sistema COEX y archivar acuse en su /\

Taritaral expediente.

21
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I Mide al porcantual de las .|
| solicitudes ingresadas y | Nimero de
Autorizaciones de autorizaciones solicitudes
Obras Subterraneas o | entregadas por Obras ingresadas
Agreas, para la Sublerraneas o Aéreas, —_— | X100 Trimestral.
Instalacidn de Cables | parala Instalacién de Nimers de
o Tuberias en Via Cables o Tuberias en Via || autorizaciones
Publica Municipal. Piblica Municipal de un | entregadas
periodo a otro.
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Nombre de la persona fisica o juridica colectiva.

_Domicilio donde se encuentra.

Concapto por el cual se realiza el pago.

Firmas de autorizaclén por parte del drea correspondienta.

i
2
3
4 Linea de captura para realizar el pago.
5
3]

Firma dea recibido de la persona fisica.

XL Validacion de Procedimiento.

21 de noviembre de 2023
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Recepcion de Areas de Donaci6n y de Equipamiento Urbano a Favor del Municipio.
L  Objetivo.

Elaborar la construccion de condominios o conjuntos habitacicnales autorizades de conformidad a la solicitud y &

la normatividad aplicable en el Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante el cumplimiento a

las obligaciones adguiridas con el Municipio, para la recepcion parcial o total de las dreas de donacitn y de

gﬁp&minmx urbano por parte de parsonas juridicas colectivas a favor del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
tado de ico.

IL Alcance.

Aplica a titulares y servidoras publicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial, Direccidn Juridica, Direccidn de Obras Piblicas, Subdireccion de Patrimonio
Municipal, Titular del Departamento de Oficialia de Pares de Presidencia responsable de recibir los proyectos de
|as personas juridicas colectivas del Municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de México, asi como & las Unid
Administrativas del Goblerno del Estado de México.

. Referencias.
Federal
= Coslitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos. Titulo Primara, Capitulo |, articule 8; Tiulo Quinta,

articulo 115 fracciones Il, Parafo Segundo v V incisos f. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones. -

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano da México. Titulo Quinto, Capitulo Tercafo, articulo 1
y 123; y Capitulo Cuarta, articulo 128 fraccionas 11, VI, Xl y XIV. Periddico Oficial “Ga
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitule Primero, arliculos 2 y 3; T
Segundo, articulo 27 Pdrrafo Primero; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones XVII, XXXIX y
IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccidn V; y Thule IV, Capltulo Segundo, articulo 96,
Oficial “Gaceta del Goblerna” del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y adicion

= Céadigo Administrativo del Estade de México. Libro Primerg, Titulo Primerg, articulos 1.1 fraccion IV, y 1.2,
Tilo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto en su totalidad; Libro Décimo
Oectavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | v |I; Capilulo Segundo, articulo 18.6
fracciones Il y XI; Titule Segundo, Capitule Segundo, articulos 18.29, 18,30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo
Sexto, Capitulo Primero, articulo 18.68. Periddico Oficial “Gacela del Gobiemno” del Estado de México,13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrative del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno® del Estado de México, 01 de septiembre de 2020 y sus reformas vy adicionas.

Municipal.

= Reglamento Interno de la Adminitracién Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo X|, Seccién |, articulos 315 y 316. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulas 1, 2 v 5 fraccidn IV; Titulo Tercera,
articulo 23, Capitulo Primere, articulo 30 fraccidn Wi, Capitulo Segundeo, articulo 33 fraccidon X y Titulo
Cuarto, articulo 43 fraccion IV, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, v sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Dapartamento de Planeacion Urbana y Politica Terrilorial es el drea administrativa responsable de la recepcion
de dreas de donacion y de equipamiento urbano a favor del Municipio.

El Jefe del Departamento de Oficialia de Partes, debersy:

¥ Recibe, registra y remite con N* OF la notificacion para la entrega parcial o total de las dreas de donacion
a favor del Municipio con la documentacidn comprobatoria a la Direccion de Desamolio Urbano.

» Recibir y sallar de recepcitn, asignar fecha en al acuse correspondiante.

La Archivista de la Direccién de Desarrollo Urbano, deberic

> Recibir y asignar nimero de folio y capturar los datos en el sistema de control de expedientes.
La Jefa de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debers

= Analizar y asignar el axpedienta al dictaminador para su revision y verificacién de la documentacidn.
s Recibir el contrato de donacidn v recabar la nibrica de los firmantes.
* Remitir an su formato ariginal el contrato de danacitn, a los fimantes & interesados.

» Motificar a las unidades administrativas del Gobiemno del Estado de México, el cumplimign
donacién.

ejecucian de las obras de Equipamiento Urbano.

» Motiticar a las unidades administrativas del Gobiemo del Estado de México, el cumplimiento y
de las obras de Equipamiento Urbane a favor del Municipio,

La Secretaria del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial, deberd

* Recibir la naotificacidn, registrar y tumar a [a Jofa de Departamento de Planeacidn Urbana y Politica
Territorial,

;\,4;\5@\1

* Recibir, registrar y archivar el acuse en su expediente.

El Dictaminador del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, debers

W Recibir al expediate & identifica la informacién por drea de donacidn o por obras de Equipamiants Urbano.
s Informar a la Jefa de Departamento que no comesponde a drea de donacidn ni a obra de Equipamiento.

E Elaborar y canaliza el contrato de donacién pura y simple a titulo graluito a favor dal Municipio con la
Direccion Jurfdica vy la Subdireccion de Patrimonio para su revisidn y visto bueno.

E Canalizar a |la Direccién de Obras Poblicas para su revisién y visto buano, al proyecto de Equipamianto
Urbano a favor del Municipio.

21 de noviembre de 2023
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El Director Juridico de la Direccién Juridica, deberi
= Recibe, analiza y ctorga el visto bueno al contrato de donacidn.
El Subdirector de Patrimonio Municipal, deberic

b Inscribir el contarto de denacién celebrado entre la persena juridica colectiva y el Municipio ante el
Institulo de la Funcibn Registral del Estado de Meéxico.

Director de Obras Publicas, debers:

¥ Recibir, analizar y olorgar &l visto bueno al proyecto de Equipamiento Urbano a favor del Municipio y ramitic
las especificaciones para la ejecucion de las obras de Equipamiento Urbano al Departamento de
Planeacién Urbana y Politica Territorial,

El Gobiemo del Estado de Méxdco, debard

* Recibir las notificaciones de cumplimiento de obligaciones por parte de la persona juridica colectiva para
su verificacion.

V. Definiciones.

L

Autorizacién: Proceso mediants el cual se le permite a alguien tomar una determinada accidn concrata.

L

COEX: Sistema de Control de Expedientes.

DDLUk Direccion de Desamollo Urbana,

¥ W

Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacion de la fundacion, conservacion, m
crecimiento de los centros de poblacian.

* Donacién: Acto juridico por el cual una persona fransmite un bien a otra que se denomina donatario. Con
la donacidn se realiza |a fransmisidn de la propiedad de un bien propio de manera gratuita, ya sea de forma
instantanea a la celebracion del confrato o después de le celebracion del mismo.

s DPWYPT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial,

#  Equipamiento Urbano: Proveer espacios consliruidos adecuados para realizar las actividades de la praxis
de una totalidad social, dentro de |8 satisfaccidn de bienes y servicios para el bienastar social; estos Gltimos
s pueden clasificar en los sigulentes subsistemnas educacién, cultura, salud, asistencia social, comercio,
abasios, comunicacionas, transportes, recraacion, deportes, administracién y servicios urbanocs.

> Gacetx Gaceta dal Gobierno del Estado de México, “Periddico Oficial”.

* Espacio Publico: Areas, espacios abierios o predios de los asentamientos humanos destinados al uso,
disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libra trénsito.

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

= Mejoramiento: La accidn tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de infraestruciura,
equipamientos y servicios, las zonas de un centro de poblacidn de incipiente desarrallo, subutiizadas o
detarioradas fisica o funcionalmente.

VI Insumos.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Solicitud debidamente requisitada v firmada porla persona jurldica colactiva .
Motificacién de autorizacién por parte del Gobiemo dal Estado de México.

Escritura publica o documaento que acredite la propiedad inscrito en el IFREM.
Documento que acredile &l representante legal o propietario.

Proyecto arguitectonico de equipamiento urbano.

Planos arquitectnicos del proyecto de equipamiento urbano.

Acuerdo en el Periddico Oficial "Gacela de Gobierno™ del Estado de México.

Toda notificacion de autorizacidn debera ser ingresada obligatoriamente por oficialia de partes para poder
realizar el procedimiento.

Resultados.

Recapcidn de nuevas dreas geograficas de donacidn v de nuevas obras de equipamiento urbanc a favo
del Municipio y su poblacidn,

Y

v

Horario de atencién: da 9:00 a 15:00 hrs. !

Teda sustitucidn o modificacicn al proyecto original, requiere la autorizacién de las unidades administrativas
de Gobierno de Estado de México que correspondan.

21 de noviembre de 2023
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Presentar la notificacidn para la entrega parcial o total de las
areas de donacidn, obras de urbanizacidn y de equipamiento
1 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | urbano a favor del Municipio. Anexa la documentacion
comprobatoria.
Reciba, registra y remita con N* OP la notificacidn para la
g entrega parcial o fotal de las Areas de donacion a favor dal
2 | Oficialia de Partes. Municipio con la documentacion comprobatoria a la Direccion
de Desarrollo Urbano.
5 [VArcnivis 1 [of la: Decaidn. e | Focbe. acilons ar 66 Tolo ycapOiratioe datos-onot
Dacarmoiio Lbanio. a da e expadientes.
4 g;ﬁ:m ﬂa:'m:l::artimarg:“ﬂﬁ Recibe la notificacién, registra v tuma a la Jefa de
Territoral. Departamanta da Planeacidn Urbana y Polltica Territorial.
Jefa de Departamento de Planeacidn | Analiza y asigna el expediente al Dictaminadeor para su
5 Urbana y Politica Territorial. revisidén y varificacidn de la documantacion.
Recibe el expediente e identifica la informacién por: area de
donacldn o por obras da equipamianto urbano.
4 0bra de dérea de donacion? -~
Sk Elabora &l Contrato de Donacién pura y sim
Dictaminador del Departamento de | gratuito a favor del Municipio.
i Planeacidn Urbana vy  Politica | Mo« Nofifica a la Jefa de Departamento.
Territorial.
4 0bra de equipamiento urbano?
Sk Motifica via oficic a la perscna juridica
especificacicnes y caracter(sticas para su cumplimi
obras de equipamiento urbano.
No. Notifica a |a Jefa de Departamento.
Dictaminador del Departamento de | Informa ala Jefa de Departamento que no corrasponde a frea
T Planeacién Urbana y Politica | de donacidn ni a obra da equipamiento.
Tarritorial.
Dictaminador del Departamento de | Elaborar y canaliza el contrato de donacidn pura y simple a
B Planeacién Urbana y Politica titulo gratuito a faver del Municipio con la Direccldn Juridica v
Tarritorial, la Subdireccion de Patrimonio para su revision y visto buena.
4 E Recibe, analiza y otorga el visto bueno al contrato de
9 Director de Juridico. R
Inscribe el contrate de donacién celebrado entre |a persona
juridica colectiva y el Municipio ante el Instituto de la Funcidn
10 | Subdirector de Patrimonio. Registral del Esl.azln de MémFoo.
11 | Jefa del Departamento de Planeacion | Recibe &l contrato de donacitn y recaba la ribrica de los
Urbana y Politica Territorial. firmantes.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Jafa del Departamento de Planeacion

Remite en su formato origingl el contralo de donacidn, a los

Urbana y Politica Termritorial. fimantes e interesados.
Matifica a las unidades administrativas del Gobiarmo dal
Jefa del Departamento de Planeacidn

13 Urbana y Palltica Territorial. Estado de México, el cumplimianto del drea de donacion.

14 Recibir las notificaciones de cumplimiento de obligaciones por
Sablemn 8l Edady o8 biswcn parte de |a persona juridica colectiva para su verificacian.
Dictaminador del Departamento de | Canaliza a la Direccién de Obras Pablicas para su revision y

15 | Plansacion Urbana y Politica | visto bueno el proyecto de equipamiento urbano a favor del
Territorial. Municipio.

Recibir, analizar y otorgar el visto buenc al provecio de
Equipamiento Urbano a favor del Municipio v remitic las
16 azpecificaciones para la ejecucidn de las obras de
Riencion o S Bublons. Equipamients Urbana al Departiamento de Planeacion Urbana
y Palitica Territorial.
Recibe el proyecio de Equipamiento Urbano a favor del
; Municipio con las especificaciones para la ejecucion de
17 ﬂa:aﬁ: D:Ermld? Thmmﬁn obras de Equipamiento Urbano. MNotifica a la persona juridica
¥ 7 colactiva las especificacionas para la ejecucion de las obras
de Equipamiento Urbano.
g Nolifica a las unidades administrativas del Goblerno’ del
18 fﬁ;ﬂaﬁ D;E?E?;n?:m de I:mwm Estado de México el cumplimiento v finalizacion de las obras
¥ ERons. de equipamiento urbano a favor del Municipio. _——
. Recibe, sella de recepcién, asigna en el acise

19 Oficialla de Partes. comespondiente.

Secretarla del Departamento de

20 | Planeacidn Urbana y Politica | Recibe y tuma acuse correspondiente a la Oficialla de Partes.

Tarritarial.
Secrelarla del Deparlamento de
21 | Planeacidn Urbana vy Politica | Reciba, registra y archiva el acuse en su expediente,

Temilorial.

31
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Expedicién de Autorizacién de Cambio de Uso del Suelo

L  Objetivo.

Elaborar la expedicion de aulorizaciones de cambios de uso de suelo que no afecte la estructura urbana vy vial
previsia, mediante las normas, leyes, reglamentos y ordenamientos legales para dar un nuevo uso siempre y
cuando el aprovechamiento del predio sea lo dispuesto por el plan vigente.

IL Alcance.

Aplica a los titulares y senidores piblicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Subdireccion de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, Jefa del Deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, que
participan en la elaboracién, Expedicién y Autorizacidn de Cambioc da Uso da Suelo; asl como a las personas
fisicas o juridicas colectivas que soliciten Autorizacidén de Cambio da Uso de Suelo a la Direccidn de Desarrollo
Urbana del Municipio da Tlalnepantla de Baz, dentra dal Territorio Municipal,

. Referencias.

Federal

» Consfitucidn Politica da los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn V incisos d)
f). Diario Oficlal de la Faderacidn del 5 de febraro de 1817, v sus reformas y adiciones.

ﬁ = Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinta, Capitulo Tercero,
123 y 124, Parddico Oficial “Gaceta dal Gobiemo” del Estado de México, 10 noviembre

reformas y adicioneas. 39
o Ley Organica Municipal del Estado de México. Titule |l, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccio
Titula VI, Capitulo Primero, articulo 186 fraccion Il. Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno™ dal Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas vy sus adicionales.

= Cadigo Administrativo del Estado de México. Libra Primaro, Titule Primero, artfcula 1.1 fraccion
Quinto, Tihtulo Primero, Capilulo Primero, articulo 5.1; Capitulo Segundo, articule 5.10 fracciones VI, VIl y
Will; Titule Tercero, Capltulo Segundo, Seccidn Tercera, articulo 5.57; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulos 18.1 y 18.3 fracciones | v IV. Perddico Oficial “Gaceta dal Goblerno”™ del Estado
de México, 13 de diciembra de 2001, v sus reformas v adiciones.

b Codigo Financiero del Estado de México v Municipios. Titulo Cuarto, Capilulo Primero, Seccidn Tercera,
articulos 143 fraccidn VI y 144 fraccidn XI. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Eslado de México,
9 de marzo de 1999,

¥  Reglamento del Libro Quinto del Céodigo Administrativo del Estado de México. Titulo Novena, Capitula
Tercero, aiculos 146, 147 y 148, Periddico Oficial “Gacela de Gobiemo” del Estado de México, 1 de
septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal

ks Reglameanto Internoc de la Adminitracién Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado da México.
Capitulo X1, articulos 315 y 316. Gaceta Municipal, 22 de febrero da 2022, v sus reformas y adicicnas.

* Bando Municipal de Tialnepantla de Baz. Articulos 1, 2 y 5 fraccidn [V Titule Tarcero, articulo 23, Capitulo
Primero, artfeulo 30 fraccidn Vill, Capitulo Segundo, articulo 33 fraccidn X; y Titulo Cuarto, articulo 43
fraccion [\, Gaceta Municipal, 5 da febrero de 2023, y sus reformas y adicionas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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. Responsabilidades.

El Departamenta de Planeacion Urbana y Politica Terrilorial es el drea administrativa responsable de la realizacion
de Expedicion de Autorizacién de Cambios de Uso de Suela.

El Director de Desarrollo Urbano, debenic

> Revisar y firmar la aulorizacidn de Cambio de Uso de Suelo y la orden de pago y regresar a la Jefa de
Departamento.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberi

> RﬂuisaryﬁmnrhaumﬁzacidndeCamhhduUmdaSuehfl&urdmd&p&gﬂfﬂ;maraiaﬂirmdnd&
Desarrollo Urbano para firma.

La Jefa del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, deberd
*  Recibir y asignar al Dictaminador/Cuantificadeor.

* Elaborar un oficio de requerimiento, se turna a revisién con la Jefa de Departamento de Planeacién Urban
y Politica Territorial.

3 Revisar el estudio técnico y documentos que integran el Cambic de Uso de Suelo para tumar a
COPLADEMURN.

S Notificar por oficio y 28 turna al archivo para entregar a la persona fisica o juridica colectiva.

= Elabarar la orden de pago ¥ la autorizacion de Cambio de Uso de Suelo ysetuma a firmaala
de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas,

¥ Recibir y enviar el expediente con documentos autorizades al archivo,
El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers

b Reclbir a la parsona fisica o juridica colectiva, se otorga el formato dnico de solicitud se indica los requi
para el trdmite de Cambio de Uso de Suelo.

» Recibir, verificar y en su caso otorgar el nimero de folio al formato dnico de solicitud y documentacion para
al frémite de Cambio de Uso de Suelo.

Ak s

* Solictar al archivo al expediente por el sistema COEX,

* Entregar las drdenes de pago e indicar a la parsona fisica o juridica colectiva donde puede realizar su pago
¥ sclicita copla del comprobante de pago.

= Recibir y cotejar la copia de comprobante de pago, procede a la entrega de la autorizacidn de Cambio de
Uso de Suelo.

b Entregar al expediente al archivo por el sistema COEX para que concluya,
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberd

/
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Racibir y capturar en el sistema COEX los campos cbligatoros para el ingreso del expediente, turna el
expedienta a |a Jefa de Departamentc de Planeacidn Urbana y Politica Territorial para asignario al
Dictaminador/Cuantificador,

Archivar el expadiente con documentos ya firmados “Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo y orden de
pago” y guarda el tramite hasta que regresa la persona fisica o juridica colectiva.

Entregar el expediente al asesor de ventanilia para que se realice &l pago de derechos.

Escanear los documentos, archivar y se concluye el tramite.

El Dictaminador del Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial, deberi

E Analizar el expadiants para dictaminar la normathidad a la que deba sujetarse, elabora un astudio técnico |
y sa saolicita el Cambio de Uso da Suelo para tuma a la Jefa de Departamanto de Planeacion Urbana y
Politica Tarrtarial.

= Elaborar un oficio de requerimiento, se tuma a firma con la Jefa de Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial, ya firmado se envia al archivo,

= Regresar raspuesta de COPLADEMUN se informa a la persona fisica o juridica colectiva de la respuesta.

V. Definiciones.

= Cambio de Uso del Suelo: Acuerdo por el cual la normatividad de un pradic o inmuebla en cuestidn se
ajusta de acuardo a los requerimientos del proyecto en cuestidn (bajo ninguna circunstancia se podrd
cambiar el uso de lerrenos destinados a vias pablicas y equipamiento). Tendra por objeto auterizar el nuevo 43
uso del suelo, el coeficienta de ocupacitn del suelo, la intensidad de construccidn, |a ixima —
permitida, el nimero de cajones de estacionamiento, y en su caso se hard referencia al Qictamen U r
de Factibilidad.

» COEX: Sistema de Control da Expedientes.

= COPLADEMUN: Comisidn de Planeacidn para e Desarrcllo Municipal.

» C.ULS: Cambio da Uso de Suelo,

Fe DVC: Dictaminador/Cuantificador.

= Exp.: Expedienta.

#  F.LS: Formato Unico da Solicitud.

= IFREME Instifuto de la Funcidn Regisiral del Estado de México,

= OP: Orden de Pago.

= OPDM: Organismo Plblico Descentralizado Municipal,

= PF: Perscna Fisica.

* PJC: Persona Juridica Colectiva,

e V.ULG: Ventanilla Unica de Gestion.

V% insumos.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Formato Gnico de solicitud, firmada por el propietario yio representante legal.

Documento que acredite la posesién de la propiedad (escritura inserita en el Registro Piblico de la
Propiedad o IFREM o Carta Motarial o Carta de Arrendamiente Notariado o Traslado de Dominio).

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

En caso de no es realizado por el propietario deberd presentar carta poder an orginal, con copias de
identificacién oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder notarial,

Plana de localizacién del predio o inmueble con medidas, colindancias y coordenadas UTM (2 copias).
Anteproyecto Arquitectdnico (de acuardo al cambio solicitado).

Dictamen Unico de Factibilidad (en su caso) (2 coplas).

Factibllidad de servicios del Organisma OPDM (2 copias).

Memoria descripliva y Anteproyecto ArquitectSnics con plantas, cortes, fachadas,
Resultados.

Autorizacidn de Cambio de Uso de Suelo,
Politicas.

La atencidn an la ventanilla dnica de gestidn del Departamento de Licencias y Autorizacionas Urbanas es
da 8:00 a 15:00 horas de lunes a viermnes,

Las inspecciones oculares se hardn Gnicamente por &l personal aulorizado per la Direccién da
Urbane.

Las autorizacionas que se emitan se ajustarén a lo establecido en el Libro Quinte y Décime Octavo del
Cédigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacidn v en al Plan de Desarroilo Urbano
Municipal. Las que se expidan en contravencidn a esta disposicién serdn 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 & gue se llevan a cabo en sesiones realizadas por la Comisidn de Planeacian para el Desamollo
Municipal y se ajustan a los horarios los integrantes de dicha comisidn,

21 de noviembre de 2023
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Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude y solicita el formata Gnico de solicitud en la ventanilla

1 tnica de gestidn para of trdmite de Cambio de Uso de Sualo.

Asesor de Ventenilla Unice de | Recibe a la persona fisica o juridica colectiva, le olorga el

2 Gesticn  del Deparlamentc de | formato Unico de solicitud se indica los requisitcs para el
Licencias y Autorizaciones Urbanas, | trdmite de Cambio de Uso de Suelo.
Recibe, requisita, documenta y entraga el formato dnico de
; ; ; solicitud en la ventanilla dnica de gestidn para el trdmite de
3 Persona Fisica o Juridica Colactiva. Cambio e s 06 Susk.
Recibe, verifica v en su caso otorga el nimero de folio al
formalto dnico de solicitud y documentacién para el tramite de
Asesor de Ventanilla Unica de | Cambio de Uso de Suelo.
4 Gestién  del Departamento de | ; Documantacién completa?

Licencias y Autorizaciones Urbanas, | Me: Se devuehve el formato Onico de  solicitud v

documentacidn a la persona fisica o juridica colectiva.
Sk Se le asigna nimero de folic al expediente vy se realiza el
llenado de carétula para el ingreso del expediente y se turna
al Archivo del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
Recibe y capturan en el sistema COEX los rl:'-ar'm::-tnsé‘_r
i obligatorios para el ingreso del expediente, turna
5 ﬁnﬁ: .ﬁ.d:tlun Da?a?;mualg:na;iﬂ expediente a la Jefa de Dgparmmnnla de Plangacign Urbana
¥ A “ |y Polilca  Termitorial  para gna al
Diclaminador/Cuantificador, ,
& | Jefa de Deparlamento de Planeacidn : :

Urbana y Politica Territorial. Recibe y asigna al D!ctammdnriﬂmnhﬂmwl j
Analiza el expediente para dictaminar la normaljvidad a la que
debe sujelarse, elabora un estudic técnico y\se solicita el
Cambio de Uso de Suelo para turna a la Jefa de

Dictaminador del Departamento de de Planeacién Urbana y Politica Territorial,

Planeacién Urbana y  Politica dRaquisiios completos?

T Territorial Mo: Se elabora un oficio de requerimiento, se turma a
1 con la Jefa del Departamento de Flaneacién Urbana y Folitica
Tarritorial.
Sk Elabora el astudio téenico y se turna a revisidn con la Jefa
del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial.

Dictaminador del Deparlamento de | Elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con la Jefa

& | Planeacién Urbana y Polltica | del Deparlamento de Planeacidn Urbana y Politica Territorial,

Territorial. ya firmado se envia al archiva.

Jefa del Departamento de Planeacidn | Elabora el estudio thenico v se turna a revisidn con la Jefa del

8 | Urbana y Politica Teritorial. Departamento de Planeacion Urbana y Palitica Territarial.
Jefa del Departamenio de Planeacion | Revisa el estudio técnico y documentos que integran el
10 | Urbana y Politica Territorial. Cambio de Uso de Suelo para urnar a COPLADEMUN.
Regrasa respuasta de COPLADEMUN y se | informa a la
parsona fisica o juridica colectiva da la respuasta.
i Respuesta favorable o no favorable?
Dictaminador del Departamento de | Mo: Se notifica por oficio firmado por los titulares y se tuma al
11 | Planeacidn Urbana vy  Politica | Archive del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Tearritcrial. Urbanas para enfregar a |a persona fisica o juridica colectiva.

Sk Se elabora la orden de pago y la autorizacidn de Cambio
de Uso de Suelo y sa |8 informa a la persona fisica o juridica

45
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Motifica por oficlo v se tuma al Archivo del Departamento de
12 ﬂ%‘aﬁlmamxﬂmwm Licencias y Autorizaciones Urbanas para entregar a la
A persona fisica o juridica colectiva.
Elabora la orden de pago v la autorizacion de Cambio da Uso
13 t‘i‘.iﬂ';'fﬁ;"ﬁ?;"?““-’.“‘-‘ Planeacion | 4o Suelo y se tuma a fima a la Subdireccién de
: Autarizacionas y Varificaciones Urbanas.
et Revisa y firma la aulorizacion de Cambio de Uso de Suelo y
Subdirector de  Autori ey
LI e S e b l:a:den de pago y tuma a la Direccion de Desarrollo Urbano
Reviza y firma la autorizacidn de Cambio de Uso de Suelo v
15 | Director de Desarrollo Urbano. la ardan de pago vy regresa a la Jefa del Departamento de
Planeacidn Urbana y Politica Territorial.
16 | Jefa del Departamento de Planeacion | Recibe y envia el expedients con documentas autorizados al
Urbana y Politica Territorial. archivo.
. Archiva el expedienle con documenlos ya firmados
17 | Archivista del Departamento de | (Autorizacion de Cambic de Uso de Suelo y orden de paga) y
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | guarda el framite hasta que regrese |a persona fisica o juridica
colectiva.
Acuda a la Direccién de Desarrollo Urbano al drea de
18 | Parsona Fisica o Juridica Colectiva, | ventanilla Unica para recoger documentos y dar seguim
al tramite.
Asesor de Ventanila Unica de | o . . . P
19 | Gestién del Departamento de iuﬂt:-lt;mﬂ “‘rg'g dall Dapamanw |"“| L“Ic.mﬂEx y
Licencias y Autorizaciones Urbanas. ones Urbariss sl xpedients for el sistama '
—
Entrega el expediente al Asesor de Venlapilla de
20 | Archivista del Departamento de | Geslion del Departamento de Licencias y \Aulorizacio
Licancias y Autorizaciones Urbanas. | Urbanas para gue se realice e pago de d £ !
Asesor de \Ventanilla Unica de | Entrega las drdenes de pago & indica a la fisica o
21 | Gestibn del Departamento de | juridica colectiva donde puade realizar su pago y 5olicita copia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | del comprobants de pago.
Recibe crden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipal
o Instiucicnes financleras autorizadas y entrega copla del
22 | Persona Fisica o Juridica Colectiva, | comprobante de pago al Asesor de Ventanilla Unica
Gestidn del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
Asesor de Wentanila Unica de | Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y procede a
23 | Gestion del Departemenio de | la entrega de la autorizacidn de Cambio de Uso de Suelo a la
Licancias y Autorizaciones Urbanas. | persona fisica o juridica colectiva,
Recibe la autorizacidn de Cambio da Uso de Suelo y firma de
| 24 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. o.
Asesor de Ventanila Unica de | Entrega el expediente al Archivo del Deparamenta de
25 | Gestion  del Departamentoc de | Licencias y Autorizaciones Urbanas por el gistama COEX para
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | gue concluya.
26 | Archivista del Deparlamento de | Escanea los documentos, archivan y se concluye el tramite.
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
{
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Expadicion
Aulorizacion
Cambio de Uso
Suelo.

Mide @&l aumento de
autorizaciones ingresadas
¥ autorizaciones
concluidas de cambio de
uso de suelo.

Expdicidn de
autorizaciones

concluidas.

Expedicidn de
autorizaciones
ingresadas.

X100 Trimestral.
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Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

wumuwanhmmwmmy
Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Hablitacional Unifamiliar.

L  Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del territorio municipal expidiendo Licencias de Construccidn de Obra Nuava,
Ampliacidn y Medificacion (Mayores y Mencres a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar, mediante |a
normalividad de Uso de Suelo vigente para las personas fisicas o juridicas colectivas del Municipio de Tlanepantla
de Baz. Estado de México.

I Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, Departamento de |
Licencias y Autorizaciones Urbanas que participan en la elaboracién, Expedicion y Autorizacién de Licencias de | |
Construccién de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo
Habitacicnal Unifamiliar; asl como a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten una Licencia

Conetruccion de Obra Nueva, Ampliacidn, Modificacién (Mayores y Mencres a 60m2} con Usc de Su

Habitacional Unifamiliar a la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado d

México, dentra del Territorio Municipal.

L. Referencias.
Federal

»  Constitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V inciso 1); y ﬁ
Tiulo Séptimo, articule 124. Diaric Oficial de la Federacion, 5 de febraro da 1917, y sus reformas ¥ =
adicionas.

Estatal

2 Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122,
123 y 124, Periddice Oficial “Gaceta del Goblemo™ del Estado de México, 10 de noviembra 1917, ¥ SUS
reformas y adiciones.

= Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titule Primero, articulo 1.1 fracciones 1V y XVII;
Libro Quinto, Tiulo Primero, Capitulo Primero, articulo 5.1; Capltulo Segundo, articulo 5.10 fracciones VI
y VII; Titulo Tercero, Capilulo Segundo, Seccién Segunda, articulos 5.55 y 5.56: Seccién Tercera, articulo
S.57; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 18.1 y 18.3; Capitulo Segundo,
articulo 18.6 y 18.7; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 Pérrafo 1, y ™
18.28; y Capitulo Tercero, arliculos 18.33, 18.34 y 18.35. Pariddico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado _:-T"C
de México,13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. _:T.E'..--

= Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primers, Seccidn Tercera,
articulos 143 fraccionas |, Il, IV, V, VI, Vil y VIl y 144 fracciones I, Il incisas b), ¢), d), &) y ), 111, VIII, IX, X,
X, X1l y XM Periddica Oficial "Gaceta de Gobiernc” del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
raformas y adiciones.

®  Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Primero, Capi
Primero, articulos 6, 8 y 8. Peridico Oficial "Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 01 de septie
2020, y sus reformas v adiciones,
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Municipal

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

F Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.
El Departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas es el area administrativa responsable de verificar v dar el

visto bueno al trdmite correspondients a la Expedicidn de Licencias de Construccién de Obra Muava, Ampliacién,
Modificacian (Mayores y Menores a 60 m2), con Uso de Suele Habitacional Unifamiliar.

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberde

Ed Recibir expedients para firma del oficio de requerimiento, envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Urbanas para que este sea sclicitado por el Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

» Recibir para autorizar v firmar licencias de construccidn, drdenes de pago.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic

* Recibir expedientes y entregar a la Jefa del Departamento de Licencias v Autorizaciones Urbanas.
El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debera

ﬁ = Recibir expadiente para revisar gue el proyecto cumpla con la normatividad de la Licencias de Construccidn i 55

de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacidn (Mayoras y Menoras a 60 m2), con Uso de Sueloc Habitacicnal <3
Unifamiliar.

n

= Generar oficio de requerimianto para que las observaciones sean subsanadas y anvia axpediente a la
secrataria.

F Generar orden de pago, licencia de construccion, sella planos y envia expediente con la Secretaria de la
Jefa del Departamento de Licencias y Autorizacicnes Urbanas.

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi

] Recibir el expediente ingresado, o registra en el sistema de contro de expediente COEX. Envia el
axpedienta al Departamento de Verificacién Urbana para su dabida inspeccidn.

*  Recibir expediente con el reporte da inspeccidn, registra y envia al Cuantificador de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

* Recibir expediente, archivar,

= Recibir expediente y archivar en espera da ser solicitado por el Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Lrbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones
debers 3

= Informar y entregar el formato (nico de solicited al soficitante indicando los requisitos dal tramite sall
para |a licencia de construccién, ;

= Recibir, revisar que la documentacion aste complata.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)



56

R

54

Ingresar el expediente y colocar la cardtula al folder con los datos pertinentes para anviarlo al archivo, el
cual es el encargado de mandar a inspeccién el expedienta ingresada.

Salicitar el expediente para entregar el oficio da requerimienta a la persona fisica o juridica colectiva.

Salicitar el expediente al Archivo del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas para entregar
orden de pago.

Recibi comprobante de pago para integrar al expadiente,

Entregar |a licencia o licencias y planos aulorizados, envia el expediente al Archivo del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas para que asta sea concluida,

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberi I|

=

¥

Recibir expediente para firmar al oficio de requerimeinto v lo envia al Archivo del Departamento de Licencias f
y Autorizaciones Urbanas.

Recibir expediente para firma de licencia de construccién y lo envia a la Direccidn de Desamallo Urbano.

El Director de Desamollo Urbano, deberde

b

V.

¥YON N N Y v Y

L

Recibir expediente para firma de licencia de construccidn y lo envia al Archive del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Uirbanas.

P B
Arge Arquitectonicos.
COEX: Sistemas de Control de Expaediantes.

e
Constancia de Alineamiento y Mamero Oficial (AMNO) Documents que se expide para asignar la .-r-z
nemenclatura comecta y en su caso sefalar las restricciones que puedan existir dentro del predio, —_—

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

Depto. Lic. y Auto, Urbanas: Departemento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Doctos: Documentos.

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Ex: Expedientes.

Formato Onice de solicitud (F.U.S): Documento gratuits donda se manifiestan los requisitos. jpara

cualquier trdmite que se realice en el Deparamento de Licencias y Autorizaciones Urbanqs y'donde el
ciudadana debera lenar segun los datos que se requieran.

IFREME [nstituto de la Funcidn Registral del Estado de México.
Inés: Inspaccion,
Info. informacian.
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* Licencia de construecién (L.C.): Documento oficial medianta el cual se autoriza una superficie v tipologla
de construccidn dentro de un lote conforme a la normatividad vigente que aplica dentro del Teritorio
Municipal.

> Licencia de uso de suelo (LU.S): Documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de
suels actual dentro del territorio Municipal en base &l Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepantia
de Baz v Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz.

» OP: Orden de Pago.

*  OR: Oficio de Requerimiento.

b PF: Persona Fisica.

F  PJC: Perscna Juridica Colectiva,

* Restriccién de Construccién: Limites que debe cumplir una construccidn dentra del predio por |
normatividad que sefale el uso de sualo en esa zana.

*  RP.P: Registro Plblico de la Propiedad.

» SIATMLUE: Sistema de Administracicn Tributaria Municipal.
* Vo. Bo.: Visto Buano.

;U'l- Insumos.

Para Obra Nueva, Ampliacion, Modificacién o Reparacién que afecte Elementos Estructurales de una
Construccion existente:

F Formato Gnico de solicitud debldamente requisita da vy firmada por el propletario o representante legal, en
caso de sar una construccidn mayor a 60.00 m2 dabera ser firmado también por &l Director Responzable
de Obra.

F Documento que acredite |a personalidad del solicitante.

* Si el tramite no es realizado por el propietano deberd presentar carla poder en original, con copias de
identificacidn oficial del poderdante, apoderado, v dos testigos.

F En caso de ser parsona |uridica colectiva deberd prasenta acta conslitutiva de la sociedad o asociacion,
tratdndose de parsonas juridicas colectivas, asi como poder notarial del reprasentante legal.

e En caso de una institucion piblica debera presentar documento que acredite la sociedad o asociacidn,
tratdndose de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

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

F Licencia da Uso dal Suelo vigenta (sl no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo expediente).

= Constancia de Alineamiento y MOmero Oficial (si no se cuenta con ella se tramita 'ﬂiﬁ'l-h‘ﬂ de
axpedienta).

= Planos Arquitectdnicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra,

Planos Arquitectdnicos dal proyecto en los que se indiguen los pisos, anarmmantﬁa. -l= 5 0 loceles
que serdn Arsas privativas o del dominio exclushvoe da los conddmines, los elementos comiunes de M

-
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consiruccidn y las Areas de uso comin del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por el Director

Responsable de Obra ylo Corresponsable de Obra, en e caso de construcciones en régimen de propledad
en condominio.

Planos astructurales, firmados por Director Responsable da Obra yo Corresponsable de Obra,

Planos de instalaciones hidrdulicas, sanitarias, eléclricas y especigles, firmados por el Director
Rasponsable de Obra,

Evaluacién lécnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o
documento gue acredile la existencia y dotacidn de agua potable para el desamollo que se pretende, asf
coma incorporacian a los sislemas de agua polable y alcantarillado emitido por la Comisién del Agua del
Estado de México y Municipios.

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

Registro de Director Responsable de Cbra.

Cara cenvenio emitida y firmada por el Director Responsable de Obra,

Para modalidad de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion o Reparacion de la Construccion existente que
no afects Elementos Estructurales e impliquen la Construccion entre 20 y 60 metros cundrados:

=

=

Formato Gnico de solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
Documento que acredite la personalidad del solicitants.

En caso de ser persona uridica colectiva deberd presentar acta constifutiva de |a sociedad o asociacion,
tratdndose de parsonas juridica colactiva, asi como poder notarial del representante legal,

En caso de una institucidn plblica debera presenta documento que acredite la sociedad o asociacion,
tratandose de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

Si el trdmile no es realizado por el propietario deberd presentar carta poder en orginal, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado v dos testigos.

Documento que acredite [a propiedad o posesidn del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM
con pago impuasto predial vigente,

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

Constancia de Alineamiento v Mumeno Oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo
expedients).

Copia de Licencias, planos autorizados anteriores y Constancia de Terminacion de Qbra,
Planos Arquitecttnicos o croguis arquitectonico.

Resultados.

Licencias de Construccién para obra nueva.

Licencias de Conslruccién para Ampliacidn.

Licencias de Construccion para Modificacion.

Licencia de Uso de Suelo y Conslancia de Alineamiente y Nomero Oficial.
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ViIIL Politicas.

= La atencidn en ventanilla Gnica de gestidn del Depariamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de
9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

¥  Para ingresar se deberd llenar corectamente y por completo el formato Gnico de solicitud, asi como,
presantar todos los requisitos que se manifiasten al reverso de este.

* El iempo que se astablace para la emisidn de Licencias de Construccidn an las diferentes modalidades de
tramite as da 15 dias habiles, slempre y cuando el contribuyente cumpla an forma con los requisitos y pago
de derechos,

¥ Ensucaso que el reguerimiento tenga observaciones en los planos, se atenderd Gnicamente en el horario
de atencién de ventanilla Gnica de gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de
2:00 & 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

= La entraga de |a Licencia de Construccion se hara dnicamente después de presentar copia del pago en la
Tesoreria ¥ en el horario de atencidn de ventanilla Gnica de gestién del Departamento de Licancias y
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

Ed Se deberd solicitar el dictamen Gnico de factibiidad segin lo especificado en el articulo 5.35. Del Libro
Quinto dei Codigo Administrative del Estado de México para poder dar seguimiento al trdmite solicitado.

= La visita de inspeccidn se realizara dentro de los horarios establecidos por el Departamento ¥ por perscnal
adscrito a esta dependencia, por lo que el ciudadanc debera contar con acceso al predio o en su caso
hacer una cita para que sa pueda llevar a cabo y s& entregue al reporte da lnspmdén al Daepartamento de
Licencia y Autorizacionas Urbanas.

B -
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Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a ventanilla Gnica de gestidn del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Asesor de Ventanila Unica de

Informa y entrega el formate Unico de solicitud al solicitante

2 Gestion del Departamento  de | indicando los requisitos del tramite solicitado para la Licencia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de Construccidn.
Presanta el formala Gnico de solicitud debidamente llenado
3 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | junto con los documentos solicitados, con los requerimientos
nacesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacidn esta completa.
G 4 Cumple con los requisitos?
a |Acor do Ventanlla Unica de | o nevvelve los documentos a fa persona fisica o juridica
Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas colectiva para que complete el expediente.
" | Sk Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licenclas y
Autorizaciones Urbanas.
5 : Recibe sus documentos para completarlos v su expedienta
Parsona Fisica o Juridica Colectiva. pueda ser ingresado.
Asesor de Ventenila Unica de | Ingresa el expediente y coloca caratula al folder con los datos
& Gestion del Departamento de | pertinentes para enviarlo al archivo, el cual es el encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de mandar a Inspeccidn el expedients ingresado.
Recibe el expedienta ingrasado, lo registra en el sistema de
7 Archivista de Licencias y | control de expediente (COEX). Envia el expediente al
Autorizaciones Urbanas. Departamenta de Verficacion Urbana para su debida
inspeccidn.
Archivista de Licencias ¥ | Recibe expediente con el reporte de inspeccian, lo registra y
8 Autorizaciones Urbanas. envia al Cuantificador de Licancias y Autorizaciones Urbanas. |
Recibe expediente para revisar que el proyecio cumpla con la
normatividad de la Licencia da Construccidn de Obra Nueva,
Ampliacién, Modificacion,
2] Cuantificador de Licencias v | 2Cumple con las normas?
Autorizaciones Urbanas. Mo: Ganera oficio de requerimientc para que las
observaciones sean subsanadas,
Si: Genera orden de pago, Licencias de Construccién y sella
planos.
o Genera oficio de requerimiento para que las observaciones
10 mm, oyl Udrt?ﬁrm ;'ba“m’ ¥ | sean subsanadas y envia expediente a la Secretaria de
: Licancias y Autorizaviones Urbanas. i
11 Secretaria de Licencias  y | Recibe expedientes y entrega a la Jefa del Departamento de
Autarizaciones Urbanas, Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe expedientes para firma del oficio de requermiento,
12 anvia al Archive de Licencias y Aulorizaciones Urbanas para
mm:m'a:ﬁ? Liconcias ¥ | aie aste sea solicitado por el Asesor de Ventanilla Unica da
7 Gestidn del Deparlamento de Licencias y Autorzaciones
i Urbanas.
13 Archivista de Licencias o
Autorizaciones Urbanas. ¥ | Recibe expedienta y amh}va
14 Subdireclor de Aulorizciones v | Recibe axpediente para firmar el oficio de raquaﬂmﬁunto y la
Verificaciones Urbanas. anvia al Archivo de Licencias y Aulorizaciones Urbana:
Archivista del Deparlamenic de | Recibe expediente y archiva en espera de ser lulll:ﬂll
15 Licencias y Autorizaciones Urbanas, | Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departa

Licencias y Autorizaciones Urbanas. ,
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18 gi:;ﬂrn d'dalw'g:;::mg';:a :: Solicita el expedienta para entregar el oficio de requarimiento
Licencias y Autorizaciones Urbanas. a |la persona fisica o juridica colectiva.
17 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe oficio de reguerimiento para subsanar observaciones.
: : Genera orden de pago, licencias de construccion, sella planos
18 Cuenlificador _de Licencias y y envia expediente con la Secretaria de Licencias vy
Autorizaciones Urbanas. At
Secretaria de Licencias y | Recibe expedienies para entregarios a la Jefa del
19 | Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
| Recibe para autorizar y firmar licencias de construccion,
' drdenas de pago v planos si la informacion es coracta.
it LEs cormrecta la informacion?
20 || Bete mu":::fﬂ"e Licencias ¥ | Neo: Devuelve al Cuantificador de Licencias y Aulcrizaciones
| : Urbanas el expediente para |la correcciin de documentos.
| Sk Firma y envia a la Subdireccidn de Autorizaciones y
Verificaciones Urbanas.
21 Subdirector de Autorizaciones vy | Reciba expediente para firma de licencia de canstruccidn y lo
Verificaciones Urbanas. envia a la Direccién de Desarrollo Urbano.
22 Recibe expadiente para firma de licencia de construccidn y o
Dienior e Pesarmoiic Hibano, envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
: ; Recibe, registra y archiva expediente para que sea solicitado
ﬁ 25 ([ sEa g ma'“;“"""“ Y | por Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento
: : de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
59 M e "'?ﬂ “agt:“p:ﬁaw g2 | Solicita el expediente al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbanas para entregar orden de pago.
Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
25 : : Municipal, entrega copia de comprobante de pago en
Persona Fisica o Juridica Colectiva. | /.42 1ilks Uinica de Gestién del Depariamento de Licencias y
i Autorizaciones Urbanas,
Asezor da Ventanila Unica da
26 | Gestion del Departamento de | Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica de Entrega la licencia o licencias y plancs autorizados a la
27 | Gestion del Departamento de Hakda o furfcicn Colctiom
Licencias y Aulorizaciones Lirbanas. Eeons 5
28 Parsona Fisica o Juridica Colactiva, | Recibe |a o las licencias
o
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Expedicidn de Licencias de
Censtruccidn de Obra Nueva,
Ampliacitn, Modificacion
(Mayores y Menores a 60m2)
con Uso de Suelo
Habitaclonal Unifamiliar,

e R

MNuava Ampliacién
Modificacidn  (Mayores  y
Menores a 60m2) con Uso de
Suelo Habitacional

Unifamiliar de un perioda.

e ——

Nuimero de solicitudas
atendidas para la
Expedicidn de Licencias de

Construccin de Obra
Mueva, Ampliacidn,
Medificacidn en el periodo,

Nimero de soliciiudes
recibidas para la
Expedicién de Licencias
de Construccidn de Obra
Nuava, Ampliacidn,
Modificacidn en e
periodo.

—_— —_—

X100

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

Epmer SRR & AR U SSECHE, Debseeili sadeccionar en & rubno de Licenca de Constnecoudn de Obra Huewa,

DATOS DEL PROPITTARID.

Proplatard, S pondta # RCenlng La i Rona i o junidics colecinig que screcile by propescisd.

Represantants kel wl‘ e chol rup gl dubid. dentficado, en caso de oue o propletaro no realice of

T CARACTERISTICAS DEL y

INVILEBLE.

mi E. con In siguienin Sporicie 00 | o ondr la superficia del predio tal cual aparecs en ol documenta qus acrudia |a propledad,

becdel i) Co O O Homisa cp s call, ROMST0, Manzand v lole del predio an cusslidn.

ME s, oomunil. | e pondei sl nombre de la Colonia o Uridad Habtaconal a o que p 0 5 pradia,

Municipia, So pondl el nombne del Municipio ol que parenoce,

Cadige Postal, 50 pondel #l codigo postal gus comeiatnde al predio en cusstidn,

Clave Cotastra, Sa ok In e catastenl Some aparacn an 3. badstn predial .

o Actual So pondri el uso actual del prodio,

LUisn da suslo gue pretande. Sa ponded ol uso achual gue requisee.,

Suparficss do consticcion oxstentn, ‘S0 pondnl 18 Supdrficie axtibiede an o pradio,
ﬁ | DONSCILID PARA OIR ¥ RECIBI a

—W. 5o pandel §l normbie de Le calle, nimeno oficial, manZans ¥ lobe. 69
67 Calania o Fracconanients. Su pondei el normbre da ka Colonia o Fracclanamionto. 67 r'z

Lascalidad. S pondrh el nomibne de ka localidad @ la gue parenece o predo,

Municipla, 5a pondeh ¢ nemine del Muniziplo Bl qus Berenacs.

Tetblono, 5o debacd pooer o ndmeo de Ielilono donde recibir notificadionas. S To o

Corren slaciranico. 54 daberd poner el comeo slecirdnicn donde se pueda reciblr notiicaciones, 2 ey LY

CROGUS DE LOCALIZACION. 3

réferenca.

dirccme n::uﬂ do obra y

| _comesponsables:

Mambre y teldono. S pondrh el nemEds i nomas o tekdons, 'g ﬁ..
Damiclio profesional ¥ Municipio, Sa pandrd ol nomiry de [ calls, colshla, nlmero, manzsna, lols ¥ muaicipla. . i
Prafsidn, Céduls profesional. Se pondra la profesién y ndmeno do cédula.

Mo, DRO., Libro, Vencimiento, 5@ pondriin los dalcs de la cédula profesional,

Fioja, Fecha, Firma y sello del perito, Sap los daics corogpondioniis do Ly bduln prodesional

Haorrksra y firrm dal propletarka. S debarh pors o nomibne y i del solciienie.

Roceptor de verstanilla 5o dobori Terear por al pegsor Go Werlanila Onica do goskan,

Harmeer e e expesdisrto. G4 pondrd el nimers de axpedienle gus b cormelsonde.
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Expedicion de Licencias de Construccion de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacion (Mayores y
Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas
de icaci ¥y Anuncios Espectaculares.,

L  Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del temitorio municipal, Expidiendo Licencias de Construccidn de Obra Nueva,
Ampliacion v Modificacidn con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de
Radiolzlecomunicaciones y Anuncios Espectaculares, mediante a la normatividad de uso de suelo vigenta para
las personas fisicas o juridicas colectivas del Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado de México,

L Alcance.

Aplica a los tilulares y senidores piblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccién de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, asi
como, servidores plblicos que parlicipan en la elaborecién, Expedicidn y Autorizacidn de Licancias de
Construccién de Obra Mueva, Ampliacién, Modificacion (Mayores y Menores a B0m2) con Uso dea Sualo
Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de Radictelecomunicaciones y Anuncios Espactaculares;
asi como a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten una Licencia de Construccion de Obra Nueva,
Ampliacitn, Modificacién (Mayores y Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio,
Industria, Antenas de Radistelecomunicacionas y Anuncios Espectaculares a la Direccidn de Desarrollo Urbano
del Municipio de Tielnepantla de Baz, dentro del Tarritorio Municipal.

lll. Referencias.

Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn \ inciso f); Tilule
Séptimo Articulo 124. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformas y adicianas.

b s Canstitucién Politica del Estada Libre y Soberano de México. Titulo Quinto. Capitulo Tercero, articulos 122,
123 y 124. Periddico Oficial "Gaceta del Goblermno™ del Estado de México, 10 de noviembra 1917, y sus
reformas y adiciones.

}r Cadige Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Thula Primera, articule 1.1 fracciones IV y XV,
Libro Quinto, Titule Primero, Capitule Primero, articulos 5.1; Capitulo Sagundo, articulo 5.10 fracciones VI
y VII; Titulo Tercero, Capilule Segundo, Seccidn Segunda, articulos 5.55 y 5.56; Secclén Tercera, articulo
£ 57 Libro Décimo Octevo, Titulo Primero, Capilulo Primero, articulos 18.1 y 18.3; Capitulo Segundo,
articulos 18.6 y 18.7; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.20, 18.21, 18.22 y 18.23 Pdrrafo 1,
18.28; y Capitulo Tercero, articulos 18.33, 18.34 y 18.35. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estada
de México, 13 de diclernbre da 2001, y sus reformas y adiciones.

® Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Tiulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccidn Tercera,
articulos 143 fracciones |, 11, IV, V, VI, VI y VIII, 144 fracciones |, | Inclsos b), c), d). &) y ). I, VL, 1X, X,
X1, X1l y XIll. Peribdico Oficial *Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 8 de marzo de 1988, y sus
reformas y adiciones.

>  Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Tiwlo Primero, Ge
Primero, articulos B, 8 y 9. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno® del Estado de México, 01 de sgpli
de 2001, y sus reformes v adiciones.

i
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= Reglamento Intemo de la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicciones.

b Bando Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas es el drea administrativa responsable de dar visto bueno

en |a realizacidn de trdmite de Expedicitn de Licencias de Construccidn de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién

{(Mayores ¥ Menores a 60m2) con Uso de Suelo Habitacional Plurifamiliar, Comercio, Industria, Antenas de

Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espeaclaculares.

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberse

= Recibir expediente para firma del oficio de requerimiento, envia al Archive de Licencias y Aulorizacio
Urbanas para gue esle sea solicitade por el Asesor de Ventanilla Unica de Gestidn del Departamento
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

> Recibir para autorizar y firmar licencias de construccion, érdenes de pago.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberé

* Recibir expedientes y entregar a la Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberé

» Racibir axpadianta para revisar que el proyecto cumpla con la normatividad de la Licancias de Construccidn
de Obra Nueva, Ampliacidn, Modificacidn (Mayores y Manores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar.

*  Generar oficio de requerimiento para gue las observacionas sean subsanadas y envia expediente a la
Secretaria de Licencias v Autorizaciones Urbanas.

b Generar orden de pago, licencia de construccidn, sella planos v envia expediente con la Secretaria de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debeni

s Recibir ol expadients ingrasado, o reglistra en el sistama de contro de expedientea COEX. Envia el
expadiants al Dapartamanto da Verificacidn Urbana para su deblda inspeccién,

* Recibir expediente con el reporte de inspeccidn, registra y envia al Cuanfificador de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

> Recibir expediente, archivar.

* Recibir expediente y archivar en espera de ser solicitado por el Asesor de Ventanilla Um::u d& .-.-. i
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y A
debersi

21 de noviembre de 2023
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Infarmar ¥ entregar al farmato Gnico de solicitud al solicitanta indicando los requisitos dal trdmite solicitado
para la licencia de construccidn.

Recibir, revisar que la documentaciin aste complata.

Ingresar el expediente y colocar la caratula al folder con los datos pertinentes para enviarlo al archivo, el
cual s el encargado de mandar a inspeccidn el expediente ingresado.

Solicitar el expediente para antregar el oficio de requerimiento a la persona fisica o juridica colectiva.
Solicitar el expediente al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas para entregar orden de pago.
Racibir comprobanta de pago para integrar al expadiente.

Entregar la licencia o licencias y planos autorizados, envia el expediente al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para que este sea conlcuido.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debera

=

=

Raecibir expadiente para firmar &l oficio de requerimeinto ¥ lo envia al Archivo de Licencias y Autorizacion
Urbanas.

Recibir expediente para firma de licencia de construccidn v lo envia a la Direccidn de Desarrolio Urbano

El Director de Desarrollo Urbano, deberic cAan Y Ay

=

v

¥ v

- .-:

Recibir expadiente para firma de licenca de construccian y lo envia al Archiva da Lboenchs rmﬂm
Urbanas.

Definiciones.
Arg.: Arquitecténicos. i
COEX: Sistemas da Control da Expedientas.

Constancia de Alineamiento y Nomero Oficial (AAM.O): Documento que &8 axpide 3 ¥ asigia
nomenclalura cormecta y en su caso sefalar las restricciones gue puedan existir dentro ek 'Bdlﬂ

Depto. de Verif. Urb.: Cepartamento de Verificacidn Urbana,

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

Doctos: Documentos.

D.R.O: Director Responsable da Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Exp.: Expedientes,

Formato Onico de solicitud (F.WS): Documento gratuite donde se manifiestan los requisitos para
cualguier trémite que se realice en el departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y donde el
ciudadano debera Nenar segln los datos que se requieran.

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

Info.: Informacidn.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Para Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o Reparacion que afecte Elementos Estructurales de una

Construccién exdstente:

= Solicitud debidamente requisitada y firmada por el proplelario o representante legal.

= Documento que acredite la personalidad del solicitants.

b Sl el trdmite no es realizado por el propietario deberd presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del podaerdanta, apodarado, ¥ dos tesligos.

P En caso de ser parsona juridica colectiva deberd presentar acta constitutiva de la sociedad o asociacidn,
tratdndosa de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representanta legal.

* En caso de una institucidn pblica deberd presentar documento que acredite la sociedad o asociacian,
raténdose de perscnas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

F Documento que acredite la propiedad o posesién del predic debidamente inscrilo en el R.P.P. o IFREM
con pago impuesto predial vigenta.

g Licencia de Uso del Suelo vigente (si no se cuenta con efla se tramita dentro del mismo axpediente),

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

¥  Planos arquitectdnicos del proyecto firmades por Director Responsable da Obra. g Lalk )

b

W ATFUNTAMPWTS

R ooy

Insp: Inspeccién.
Licencia de construccién (L-C.): Cocumento oficial mediante el cual se autoriza una superficie y tipologia
de construcckdn dentro de un lote con forme a la normatividad vigente que aplica dentro del temitario
municipal.

Licencia de uso de sualo (LLUS): Documento oficial donde se plasma la normalividad vigente del usa de
suelo actual dentro del territoric municipal en base al Plan Municipal de Desarrolio Urbano de Tlalnepantia
de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.
OP: Orden de Pago.

OR: Oficio de Requerimiento.

PF: Parzocna Fisica.

PJC: Persona Juridica Colectiva,

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

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

SIATMU: Sistema de Administracian Tributaria Municipal.
Vo. Bo.: Visto Buana.

Insumos.

Planos arquitecténicos del proyecto en los que se indiguen los plsos, dapartamentas, '-fl'm!ﬁﬂsh Sraips
que serdn areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminas, los elementos comupis ;
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construccidn y las dreas de uso comin del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmadas por el Director
Responsable de Obra y/o Comesponsable de Obra, en el caso de construcciones en régimen de propledad
en condominio.

Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra ywo Corresponsable de Obra.

Plancs de instalaciones hidrdulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el Director
Responsable de Obra.

Evaluacitn técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcanlarllado y lralamiento de aguas residuales o
documento gue acredile la existencia y dolacion de agua polable para el desamolio que se pretende, asl
coma incorporacidn a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitido por la Comisidn del Agua del
estado de México y Municipios,

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

Registro de Director Responsable de Obra.

Carta convanlo emitida y firmada por el Diractor Responsable de Obra.

Para Modalidad de Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion de la Construccion exdstente que
no afecte Elementos Estructurales ¢ Impliquen la Construccion entre 20 y 60 metros cuadrados:

=

-

=

tf

k3

»

Para la Construccién e Instalacién de Estaciones Repetidoras y Antenas para
Radiotelecomunicaciones, Anuncios Publicitarios que requieran de Elementos

s

-

t!

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

En caso de ser parsona juridica colectiva debera presentar acta constilutiva de la socledad o asociacion, ﬁ 75
tratandose de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del represantanta legal, =5

n

En caso de una institucidn plblica deberd presentar decumento que acredite la sociedad o asociacion,
fratindose de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

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

Documento gue acredite la propiedad o Posesidn del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM
con pago impuesto predial vigente,

Licancia de uso del suelo vigente (sl no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo expadianta).

Constancia de alineamianto v nimero oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro dal mismo
5 jorite). S Ratory

Copia de licencias, planos autorizades anteriores y Constancia de Terminacidn de Obra.

Planos arquitectdnicos o croquis arquitectonico.

Formato Gnico de solicitud, firmado per el solicitante, acompaiiada de un croguis de local
Documento que acredite la personalidad del solicitante. B g

Documanto que acredile la propledad o la posesidn en conceplo de propietario, inscrila anle el Registro
Publico de la Propiedad o Institulo de la Funcidén Registral del Estado de México,

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Copla de comprobante de pago de impuesto predial vigenta (Bolata Pradial).

Si el propietario no es guien realice el trdmite se deberd presentar una carta peder con la firma autdgrafa
del Otorgante (propletaric), apoderado y firma da dos testigos y copia de una identificacidn oficial vigents
todos los involucrados.

Identificacion oficial del propietario,

Planos y memoria de célculo de la estructura sustentante firmadaos par el Director Responsable de Obra,
Licencia o licencias de construccion anteriores.

Resultados.

Licencias de Construccidn para obra nueva.

Licencias de Construccion para Ampliacién.

Licencias de Construccidn para Modificacin.

Licencias de Construccion para Antena de Radiolelecomunicaciones.,

Licencias de Construccién para Anuncic Publicitario.

Licencia de Uso de Suelo y Constancia de Alineamiento y Mimero Oficial,

Politicas.

La atencion en la ventanilla inica de gestidn del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de
8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

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

g, =

El tiempo que s& astablece para la emision de Licencias de Construccidn en las diferentes modalidades de
trdmite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla en forma con los requisitos y pago
de derachos.

En caso que el requerimiento tenga observaciones en los planos, se alenderd Gnicamenta en el horario de
atencién de ventanilla dnica de gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 5:00
a 15:00 horas de lunes a viemnas dias hdbiles.

La entrega de la Licencia de Construccion se hard (nicamente después de presentar copia del pago en |a
Tesorerfa y an el horaric de atencién de ventanilla dnica de gestién del Departamento de Licencias y ;
Autorizaciones Urbanas.

Se debera solicitar el dictamen Unico de factibilldad segin lo especificade en el articuls 5.35. Del Libro
Cinto del Codigo Administrativo del Estado de Méxca para dar seguimiento al tramite solicitada.

La visita de inspeccidn se realizard dentro de los horarios establecidos por el departamenta y por pers
adscrito 8 esta depandencia, por o que el ciudadano deberd contar con acceso al predio o ep-s
hacer una cita para gue se lleve a cabo y se entregue el reporte de inspeccldn al Departameanto g
y Autorizaciones Urbanas.
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Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a la ventanilla Gnica de gestidén del Departamento de
Licencias y Autarizaciones Urbanas.

Asesor de Venlanlla Unica de

Informa y entrega el formato Gnico de solicitud al solicitante

75

Cumliﬂcadur

Autorizaciones Urbanas.

da

Mo: Genera oficio de requerimiento p-ara que' 1as
observaciones sean subsanadas.
Si: Genera orden de pago, Licencias de Gnnﬂru-:c-m la

planos

2 Gestibn  del Deparlamento  de | indicando los requisitos del trdmite solicitade para la Licancia
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de Construccion.
Presanta el formato dnico de solicitud debidameante llenado ;
a Persona Fisica o Juridica Colectiva. | junio con los documentos solicitados, con los rsquarlmbanlns
necesanos de acuerdo al tipo de tramite. |
Reciben y mﬂs:: que la dna.;nuntadén este complata. |
e 4 Cumple con requisitos’
4 gaaw de Ventanila Unica de | b 'neeive los documentos a la persona fisica o juridica
estién  dal Departamento de
| enoiag v Rikoraciones 1 colectiva para que complete el axpedianta.
¥ * | Sk Ingrasa el axpedienta y lo envia al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas,
& Recibe sus documentos para completarios y su expediente
Persona Fisica o Juridica C'ohc‘mra. pueda ser ingresado.
Azasor de Ventanilla Unica de | Ingresa el expediante y coloca cardtula al folder con los datos
fi Gastion del Deparfamento de | pertinentes para enviarlo al archivo, el cual es el encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de mandar a inspeccidn gl expediente ingresado.
Recibe el expadiente ingresado, lo registra en el sistema de
7 Archivista de Licencias y | control de expediente (COEX). Envia el expediente al
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Verificacion Urbana para su debida
inspeccidn.
Archivista de Licencias y | Recibe expediente con el reporte de inspeccién, lo registra y
8 Autorizaciones Urbanas. envia al Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe expadiente para revisar que el proyecto cumpla con la
normatividad de la Licencla de Construccién de Obra Mueva,
Ampliacién, Modificacidn.
a Cuantificador de  Licencias vy | @Cumple con las normas?

Genera oficio da requermienta para qua las obsarvac

10 Austart Urba mLIaenclas ¥ | sean subsanadas y envia expedients ala Saﬂam
: Licencias v Autorizaciones Urbanas. i

11 | Secretaria = de  Licencias  y | Recibe expedientes y entrega a la Jefa del Dapp}un?ﬂlu de
Autorizaciones Urbanas Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expedientas pmma del oficio da’|

12 3 ; envia al Archivo de Lice y Autorizaciones Urhﬂn
Jﬂal’a dia D;,-,p:smdnr;:ma SICOneAus ¥ que este sea solicilado por el Asesor de Ventanilla Unica de

- Gestidn del Deparlamenio de Licencias y Autorizaciones
RO e e ! Urbanas. = e T

13 Arcﬂ thl?maiunasdl.:rban;fﬂm ¥ | Recibe expediante y archiva.

14 | Subdirector de Auforizciones y | Reciba expedienta para firmar el oficlo de requerimianto v lo
Verificaciones Urbanas. envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Archivista del Deparlamento de | Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por el

15 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Deparlamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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16 m d?jﬂ‘ufantain Ellal B:E 3: Salicita el expediente para entregar ol oficlo de requerimianto
Licencias y Autorizaciones Urbanas. 8 Ia parsona fisica o juridica colectiva.
17 | Parsona Fisica o Jurldica Colectiva. | Recibe oficio de requerimiento para subsanar chservaciones.
. Genera orden de pago, Licencias de Construccion, sella
18 Euuantl Iﬁc;::“ u'::a Licencias ¥ | oianos y envia expediente con la Secretaria de Licencias y
: Autorizaciones Urbanas.
Secretaria de Licencias y | Recibe expedientes para enlregaros a Ia Jefa dal
19 | Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar y firmar Licencias de Construccion,
drdanes de pago y planos si la informacidn es comrecta.
4 Es comrecta la informacion?
20 Jlﬂla de mumlmga Licencias y Mo: Devuelve al Cuantificador de Licencias y Autorizacionas
i Urbanas el expediante para la correccion de documentos.
Si: Firma vy envia a la Subdireccion de Autorizaciones y
Verificaciones Urbanas,
21 Subdirector de Autorizaciones vy | Reclbe expedienta para firma de Licencia de Conslruccion y
Verificaciones Urbanas. lo envia a la Direccién de Desarrolio Urbano.
22 Recibe expadiente para firma de Licencia de Conslruccion y
Director de Desarrolio Urbano. lo envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
. ; & Recibe, registra y archiva expediente para gue sea solicitado
23 fuwl ""“mu"“dﬁl Licencias ¥ | por Asesor de Ventanilla Unica de Gestisn del Departamento
= de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
0s | oot O Opanita nica g | Solicita el expediente al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbanas para entregar orden de pago.
Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
25 2 Municipal, entrega copia de comprobante de pago en
Persona Fisica o Juridica Colectiva. | yiorzila Unica de Gestin del Departamento de Licencias y
: Autorizaciones Urbanas, i
Asesor de \Ventanila Unica de
26 Gestion del Departamento de | Recibe comprobante de pago para integrar al expedienta.
Licencias vﬁumﬂzad_gnns Urbanas.
AObeOr Scle. VeI LGS e Entrega la licencia o licencias y planos aulorizados a la
27 Gestion  del  Departamento  de . fidica o jurfdica i
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | PE oo 8 aieci.
|28 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe la o las licencias y planos autorizados.
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Expadicidn de Licencias
de Construccion de Obra
MNueva. Ampliacion,
Modificacidn (Mayores y
Menores E0m2) con Uso
de Suelc Habitacional,
Plurifamiliar, Comercia,
Industria, Antenas de
Radiolelecomunicacions
s ¥ ANURCHS
Especlaculares.

Mide nimero de solicitudes

entregadas  y  recibidas
porcentual en la Expedicidn
de Licencias de
Consfruccién de  Obra
Mueva, Ampliacion,
Modificacién  (Mayores v
Menores 60m2) con Uso de
Susalo Habitacional,
Plurifamiliar, Comercio,
Industria,  Antenas  de
Radiotelecomunicaciones v
Anuncios Espectaculares de
un periodo.

MNimero de solicitudes
entregadas para [a
Expedicidn da
Licencias de
Construccidn de Obra
HNueva,

MNimero de solicitudes
recibidas para la
Expedicién de
Licancias de
Construccidn de Obra

bt -hHum,

—

#100

Trimastral,
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de Radiotelecomunicaciones y Anuncios Espectaculares.

Praplataric Sa pondri ol nomibee s pervona fisica o juridica colectiva qua acredie ba propladad

Fiopresantants 3l Ta poncrh o nombee del represendants kgal dobidamenin iderficado, on case de qua ¢ progeelans no realice o
T CARACTERBTICAR  OEL | :

UEBLE.

Sa pondrd B dupedices del predio lal cual spanece of ol docUMBntd que aoredils ia propedad,
Lisicaciin o8l pradie, Momibre du la cale. ndmaeng, manzan y ko del predia an cuestisn.

| Conganlo s o Gandamiia | S0 PO ol rombre o a Colonia o Unidad Hatiacional 1 aue perenece su oo

Wuricis. S pordnd & rombne del Muricioss ol que perienece.

Cidigo Postal. So pordnd & cddigo postal que poras bl preds #n

Clave Catrsiral, o pondrll |a clave catasin come Sanrecs on su boleta pradial.

Wag Achul, o pondel of e Sctus oel predio.

Uso dw sussio qua praiande, Sa ponded ol uso achusl quo requisre,

e s arisiente, | of DONGA I Supericin esisni 6 H preao.

| DOMICILIO PARA ONt Y RECIBIR ﬁ
_NOTIFICACIONES.

LI, Sa pondril ol nomibm e ks ealls, niemaend oficial, manzana y lobe. B4
Colanin o Fraccionamisnto, S pondra el nomide de ka Colonla o Fracclonaminrn

Localidad. Sa pondrd el nomiew de ka localidad & l& Gue perienecs of prodia.

Maricipia. Sa pondri ol nombes el Municinio al que pardenece.

Talsdonc. Se debard poner ol nimero de telifono donda reclir notificacianes. o
Comen alacirdnies, Se debard poner ol comen alecindnico dands sa pusda necbir notificaciones, _:_i-“:
CROGUES DE LOCALITACIOM. -
Deberd dibujar un croques dands ...-r-::'

rederenicia.
| Exchuslva parn dotos del periin, |

direcior reaponashle de obra y

| _cormmsponzablos:

Nomibne ¥ ebiiono, B pondni of nombre ¥ ndman de teldions,

Dervicilio profesional v Muricips. Sa ponded o normbrne di la calle, colonin, rdmann, macaes, kots y Muncpio,

Profesitn, Goduln profesional S ponced |n profesian y nomers de Chdula,

o, DRO., Libeo, Virciminic, B pandrin los dalos de ks cadula prosasionsl. L
Fojn, Focha, Fima y seilo del pesio. | Se pandran los datos comesperisnitus do In chduln prolasionnl, s s ,
Hombre y firma dal propeetoria. S debarh panes &l nombre y firma del sclciants. F

Recepion de vertanilla, Se deberd firmar por ol asesor do ventaniia Gnics de gestion. ] §fi

Hirrere de expediontn. Se pandrd ol nimero de expedients gue s Comeponde
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L  Objetivo.

Mantener un control de las obras dentro del terriloric municipal, Expidiendo Licencias de Construccion para
Demolicion, Excavacidn, Barda, Cisterna yfo Marquesina, mediante a la normatividad vigenle para personas
fisicas o juridica colectiva del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico,

I. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y sarvidores pdblicos que participan

en la elaboracidn, Expedicidn y Autorizacién de Licencias de Conslruccién para Demolicién, Excavacion y Barda,
Cisterna o Marquesina; asi como a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten una Licencia de [ |
Construccidn para Demolicion, Excavacidn y Barda, Cisterna o Marguesina a la Direccidn de Desarrolla Urbano

del Municipio de Tlalnepantia de Baz, dentro del Territoria Municipal.

. Referencias.

» Constilucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinte, articulo 115 fraccion V inciso f); y
Titulo Séptimo, articulo 124. Diario Oficlal de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

S B
r'z Estatal

8 »  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122,  °
123 y 124. Periddico Oficial *Gaceta del Goblerno™ del Estado de México, 10 de noviembre 1917, y sus
reformas y adicionas.

¥  Codigo Adminisirativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo 1.1 fracciones IV y XVII; =
Libro Quinto, Thulo Primera, Capitulo Primara, articulo 5.1; Capitulo Segunda, articulo 5.10 fraccidn Vi ; =t
Libra Décimo Octave, Titulo Primero, Capitulo Sequndo, articulos 18.6 , y 18.7; y Tilulo Segundo, Capilule —r
Primero, articulos 18.20 fraccién IV y 18.21 fracciones I, II, Il inciso C), D), E). Periddico Oficial “Gaceta e
del Gobiemno® del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Tercera,
articulos 143 fraccidn |, v 144 fraccion I, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne”™ del Estado de México, 9
de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones,

* Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrative del Estado de Méxice. Titulo Primero, Capitulo

Primero, articulos B, 8 y 9. Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo” del Estado da México, 01 de septiembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
Gaocata Municipal, 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adicclones,

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrera 202
reformas y adiciones.
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N. Responsabilidades.
El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administrativa responsable de dictaminar y
revisar los documentos comespondientes al ramite de Expedicidn de Licencias de Construccién para Demalicidn,

Excavacion y Barda, Cisterna o Marquesina.

La Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi

- Recibir expediente para firma del oficio de requermianto, anvia al Archivo de Licencias y Autorizacioes
Urbanas para que este sea solicitado por el Asesor de Ventanilia Unica de Gestién del Dapartamento de
Licencias y Autorizaciones Lirbanas.

= Recibir para autorizar y firmar licencias de construccidn, drdenes de pago.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic

= Recibir expedientes y entregar a la Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberd

= Recibir expediente para revisar que el proyecto cumpla con la normatividad de la Licencias de Constru
de Obra Mueva, Ampliacion, Modificacion (Mayores y Menores a 60 m2), con Uso de Suelo Habitacion
Unifamiliar.

b Generar oficio de requerimiento para gue las observaciones sean subsanadas y envia expediente a
Secretaria de Licencias y Autorizacionas Urbanas.

Licancias y Autorizaciones Urbanas. 2

.
)

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic

- Recibir el expediente ingresado, lo registra en el sistema de control de expediente COEX. Envia al
expedienla al Deparlamento de Verificacidn Urbana para su debida inspeccitn.

b Recibir axpedienta con el reporta de inspeccion, registra y envia al Cuantificador de Licencia v
Autaorizacionas Urbanas.

= Recibir expedienta, archivar.

= Recibir axpadiente y archivar en espera de ser sclicitado por &l Asesor de Ventanilla Unica de Geslidn del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Ascsor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas,
debor

e Informar y entregar el formato Unico de solicitud al solicitante indicando los requisitos de
para la licencia de construccion.

= Recibir, revisar que la documentacion este complata.

> Ingresar el expediente v colocar la caratula al folder con los datos partinentes para enviafl
cual 8s el encargado de mandar a inspeccidn el expedianta ingrasado.

= Solicitar el expediente para entregar &l oficio de requerimianto a la persona fisica o |

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)



90

n

Recibir comprobante de pago para integrar al expedianta.
Entregar la licencia o licenclas y planos autorizados, envia el expedients al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbnas para que aste sea concluida.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debersk

S

®

Recibir expediente para firmar el oficio de requerimiento v lo envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.

Recibir expediante para firma de licencia de construccidn v lo envia a la Direccidn de Desarrollo Urbano.

El Director de Desamollo Urbano, deberd

®

V.

b R S v

¥

Recibir expediente para firma de licencia de construccidn v lo envia al Archivo de Licencias v Autorizaciones
Urbanas.

Definiciones.
Arg.: Arquitectdnicos. 'I
COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

Constancia de Alineamiento y Nomero Oficial (ANO): Documents que se explde para asignar la
nomenclatura correcta y an su caso safialar las restriccionas que puedan existir dentro del predio.

D.R.0: Director Responsable de Obra. ﬁ
Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana, 88

Depto. Lic. y Auto, Urbanas: Departamento de Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Doctos: Documentos. o

=
DUF: Dictamen Unica de Factibilidad., _-I-:_
Ex Expedientes. T

Formato (mico de solicitud (F.U.5): Documento gratuito donde se manifiastan los requisitos para
cualquier trémite que se realice en e Departamento de Licencias v Autorizaciones Urbanas y donde el
civdadano debera llenar segin los datos que se requieran.

IFREM: Instituto de la Funcién Registral dal Estada de México.

Info.: informacidn,

Insp: Inspeccion,

Licencia de construccion (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza una supardicie v t nlogr
de construccién dentro de un lote con forme a la normatividad vigente que aplica dentro del fo i
municipal.
Licencia de uso de suelo (LU.Sk Documentc oficial donde se plasma la normatividad vigente del wé

suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municlpal de Desarrolla Urbano de Tlalgepantia
de Baz y Plan Parcial de Desamrollo Urbano del Centro Urbano Reglonal de Tlalnepantla de Ba

21 de noviembre de 2023



29

AU TREENTD
[d: it a TR
8 TLAL AT D AR i I!.I.EIEEGE
FLo#F L FEY e

= OP: Orden de Pago.

} OR: Oficio de Requerimiento.

* PF: Persona Fisica,

= PJC: Persona Juridica Colectiva,

*  RP.P: Registro Plblico de |a Propiedad.

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

®  SIATMLE Sistemna de Administracidn Tributaria Municipal.

¥ Vo. Bo.: Visto Busno.

Vi Insumos.

Demolician:

ks Formato Gnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompaniada de un croguis de localizacion.

* Documento que acredite la parsonalidad del solicitante.

= Documento que acredite |8 propiedad o la posesién en concepto de propietario, inscrita ante el Registro
Piblico de la Propiedad o Instiluto de la Funcidn Registral del Estado de México. ﬂ o

Fl Copia de comprobante de pego de impuesto predial vigente (Boleta Predial). & "z

b Si el propietario no es quien realice el trdmite se deberéd presentar una carta poder con la firma autdgrafa
del Otorgante (propietaria), apoderada y firma de dos testigos y copia de una identificacidn oficial vigente
todos los invelucrados,

e Idantificacidn oficial del propietario.

> Croquis arquitectinico de la construccion existente, indicando el drea a damoler.

= Memoria y programa del proceso de la Demolicion.

= En caso de que la demolicidn sea mayor a 40 m2 en planta baja o de 20 m2 en niveles
memoria ¥ programa deberan ser firmados por el Director Responsable de Obra,

Excavacion o relleno de tierras:

* Formato Unico de solicitud, firmado por el solicitante, acompariada de un croquis de localizacién.

= Documenlto gue acredite la perscnalidad del solicitante. §

= Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrita ante el Registro
Piblico de la Propiedad o Instituto de la Funcidn Registral del Estado de Maxico.

= Copia de comprobanle de pago de impuesio predial vigente (Boleta Predial).

¥ Si el propietario no es quien realice el trdmite se deberd presentar una carta poder con la firma autdgrafa

del Otorgante (propielario), apoderade y firma de dos testigos y copia de una identificacién oficial vigente
todos los involucrados.
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Identificacion oficial del propietario.
Croquis de localizacidn del drea donde se va a realizar la damolicion.

Memaoria ¥ programa del procedimiento respectivo.

Barda, Cisterna o Marquesina

®

v

X

b i b 2 ¥ ¥ W ¥ i 8 b

v

Formato Gnico de solicitud, firmado por el solicitante, acompanada de un croguis de localizacidn o registra
en plataforma electrénica en la pagina web del Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado da Mésica.

Documento que acredite la parsonalidad dal solicitante.

Documento que acredite la propiedad o la posesion en conceplo de propietario, inscrita anle el Registro
Piblico de la Propiedad o Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

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

5l &l propietario no 8s quien raalice el trdmite sa deberd presentar una carta podar con la firma autdgrafa

del Ctorgante (propletario), apoderado y firma de dos testigos y copia de una identificacion oficial vigente

todos los invalucrados.

Identificacion oficial del propietario.

Croguis arquitectnico, indicando las dimensiones de la barda.

Resultados. a

Licencias de Construccion de Demaolicién.

Licencias de Construccién para Excavacién,

Licencias de Construccidn para Barda, o
_—-_-""_

Licancias de Construccién para Cisterna. "T-‘
ey

Licencias de Construccién para Marquesina.

Politicas.

La atencidn en venlanilla Gnica de gestion del Departamento de Licencias y Aulerizaciones Urbanas es de
9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias hablles.

Para ingresar se deberd llenar cormectamente y por completo @ formato Unico de solicitud, asi como, 3
presentar todos los requisitos que se manifiesten al raverso de este.

El tiempo qua se estableca para la emision da Licencias de Construccién en las diferentes modalidades de
trimite as de 15 dias habiles, siempra ¥ cuando el contribuyente cumpla en forma con los requisitos y pago
de derechos.

En caso que el requerimiento tenga observaciones en plancs, se atendera Onicamente en &l hokarig
atencidn de ventanilla dnica de gestion del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas d
a 1500 horas de lunes a viernes dias habiles.

Autorizaciones Urbanas.
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Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a la ventanilla Gnica de gestién del Departamento de
Licencias y Aulorizeciones Urbanas.

! Asesor de Ventanila Unica de | Informa y entrega el formato Gnico da solicitud al solicitanta
£ 2 Gestion  del Departamento  de | indicande los requisitos dal tramite solicitads para la licencia
! Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de construccién.

Presanta el formato Unico de solicitud debidamente llenado

3 Perscna Fisica o Juridica Colectiva. | junta con los documentos solicitados, con los requerimientos

necesarios de acuardo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacién este complata,

4 Asesor de Ventanlla Unica de | gCumple con los requisitos?

Gestiégn del Departamento de | Mot Devuelve los documentos a la persona fisica o juridica
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | colectiva para que complate el expediente.
Si: Ingresa el expadients ¥ lo anvia al Archive de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

5 : : Recibe sus documentos para complatarios v su & iente
Persona Fisica o Juridica Celectiva. pueda ser Ingrasado. i ¥ e
Asasor da Ventanilla Unica de | Ingresa el expediente v coloca cardtula al folder con los datos

& Gastidn dal Departamento  de | pertinentes para enviarle al archivo, el cual es el encargado
Licencias y Autarizaciones Urbanas. | de mandar a ins iGn el iente ingresado.

Recibe el expediente ingrasado, lo registra en el sistema de

T Archivista de Licencias y | control de expedienta (COEX). Envia el expadiente al
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Verficacién Urbana para su debida

inspeccion.
Archivista de Licencias ¥ | Recibe axpedienta con el reporte de inspeccion, lo registra y

8 Autorizaciones Urbanas. anvia al Cuantificador de Licencias y Aulorizacicnes Urbanas.

Recibe expediente para revisar que el proyecto cumpla con la
normatividad de la Licencia de Construccion para Demolicidn,
Excavacitn y Barda, Cisterna o Marguesina.
9 Cuantificador de  Licencias vy | (Cumple con las normas?
Autorizaciones Urbanas. Mo: Genera oficio de requerimisnto para que las
observacionas sean subsanadas.
x Genara orden de pago, Licencias de Construccion y selia
nos
: z Genera oficio de requerimiento para que las chsarvaciones
10 Euan!lﬁﬂcquar u:’:aml"“"m“ ¥ | sean subsanadas y envia expediente a la Secretaria de
2 Licencias y Autorizaciones Urbanas.

11 Secretaria de Licencias y | Reciba expedientas y entrega a la Jefa del Departamento de

Autorizaciones Urbanas. Licencias y Autorizaciones Urbanas.
" Flﬂc::& Etm?lanmLmﬁmaAdal oficio de reguerimiento,
: envia a vo de as y Autorizaciones Urbanas para
","f;"' de Depanamento de Licencias ¥ | que este sea solicitado por el Asesor de Ventaniia Unica de
Geslion del Departamento de Licencias vy .ﬂmy%:
3 Urbanas. i
1 Archivista de Licenclias :
Autorizaciones Urbanas. ¥ | Recibe expedients y archiva. Ky

14 | Subdirector de Autorizciones vy | Recibe expediente para firmar el oficio de requeri
Verificaciones Urbanas. envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Archivista del Departamento de | Recibe expediente y archiva en espera de ser so

I 15 Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Asesor de Ventanilla Unica de Geslidn del

Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
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Asesor de Ventanilla Unica da
16 Gestibn  del Departtamente de

Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Solicila el expediente para entregar &l oficlo de requadmiento
a la persona fisica o jurfdica colactiva.

17 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
ificad e Genera orden de pago, licencias de construccidn, sella planos
18 mm Ufga“;mm Y ¥y envia expediente con la Secretaria de Licencias v |
: Autorizaciones Urbanas.
Secretaria de  Licencias ¥ | Recibe expedientes para entregardos a la Jefa del |
18 | Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar vy firmar licencias de construccidn,
grdenes de pago y planos si la informacion es comecta,
: LEs comecta la informacion?
20 ﬁa o m:ﬂu"g;:;:' Licencias ¥ | Nee Devuelve al Cuantificador de Licencias y Autorizaciones
3 Urbanas el expediente para la correccidn de documentos.
Si: Firma y envia a la Subdireccién de Autorizaciones y
Varificaciones Urbanas,
21 Subdirector de Autorizacicnes y | Recibe expediente para firma de licencia de construccion ylo
Verificaciones Urbanas. envia a la Direccidn de Desarrolla Urbano.
22 Reacibe expediente para firma de licencia de construccién y Io
Director. do Deaamollo Lvbaro. envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
2 : Recibe, registra y archiva expadiente para que sea solicitado
2 | e 2 ¥ o Asasor de Ventanilla Unica de Gestion del Depariamento
Sytes A de Licencias y Autarizaciones Urbanas.
'ﬁﬁ“.or ga: vantaniia Lnioniids Salicita el expediente al Archive de Licencias y Autorizaciones
24 | Gestion del Departamento da Urbanas para entregar orden de pago
Licencias y Autorizaciones Urbanas. i page.
Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
25 : Municipal, antraga copia de comprobante de pago en
e Eisica.c Juridica Coleciem  (vsiasia Uiilca da Goetion del Daparianmanio oa Licandas v
Autorizaciones Urbanas,
Asszor de Ventanila Unica de
26 Gestidn  del Departamentc  de | Recibe comprobante da pago para integrar al expediente.
Licancias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica da Entrega la licencia o licencias y planos autorizados a la |
27 Gestion  del Departamenta de fisica o juridica colect
Licencias y Autorizacionas Urbanas. | P2"®° A
ZB Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe la o las licenclas y planos autorizados.
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Expedicidn de Licencias
de Construccidn para
Demolicidn, Excavacian y
Barda, Cisterna o

Marguesina,

Mide &l ndmero de
solicitudes entregadas v
solicitudes recibidas para la
Expedicién de Licencias de
Construccidn para
Demolicién, Excavacion y

Barda, Cisterna o
Marquesina. de un
periodo. |

Nimerao da solicitudes
antregadas para la
Expediciin de Licencias
de Construccidn para
Demolicidn, Excavacion
y Barda, Cisterna o
Marquesina el periodo.

Mimero de solicitudes
racibidas para la
Expedicidn de Licencias
de Construccion para
Demolicidn, Excavacion
y Barda, Cisterna o
Marquesina en el

— —

periodo.

X100

Trimestral.
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Instructivo de Expedicién de Licencias de Construccion para Demolicion, Excavacién y Barda,

Cisterna o Marquesina.

n A i Duberd seleccionar an el nieo de Licenca de Consiucodn pom an, AN y AArdR, CAlema o
DATDS DEL PROPIETARK,
Propetas. S ponded el nombre la pescna fsica o juridics coliectiva quo Acradite La propiedad.

T porded ol nomibre dol ropresentanis ECTTTY !
R p— Uil ngal &0 Case o8 gue ol propletano no realce el
T CARACTERBTICAS DEL
E’ﬁmumwmm S pondel I superschs del predio tal cusl apaceoe-on o doomenic gue aomdiis le propieded,
Uibicarcion cel predia, de I calle, nims ook ched prnctis mn Eamsde

Sa pandrd ol nomibt da ka Colonia o Uinkiad HabRacional s s qus pa-ienecs S predio,

Sa pondnh ol nombee del Municipio Bl Gus pelenece,

Cédigo Postal, Sa pondri ol cadigo pesial que comasponds al pradio an cusstitn.
Clave Calasiral. Se pondr ka ciave catasiral como aparece en sy bololn prodial,
Lt Actial Se pondra o usa aciual del predia,

Uso de suslo gue prefands. S pondni ol uso sctunl qua rdquisng,

Suparficis da consinacciin exdslents. Se pondra ka superfichs existente en el predio.

DOMICILIO PARA O Y RECIBIR
[NETIMCACONS,

Liienaidn, Se pondnd ol nombre de [a calle, ndmero oficial, manzana ¥ lobs.

Ceiria o Fracscnamient, Se pondnd o rombra de la Colonia o Froodanamionio.

Luéﬂﬂ;li Se pendns of nombre de |a localicad a la que pertenece el predia,
Wunico, 54 porsdr ol cenibrs dil Hurdoipks 8l 9US partanece

Tedéfona, Su detrd poner ol rdmaeng de eidlona donde reclir nolificadiones.

Corman alactrimicn, Se dabank poner &l cormeo slecirinico donde 56 pusda recibir NOMSCACINES.
CROGUNS DE LOCALTEACKIM,

S poncrl ol nombre iy ndmeno de beldiona,

Domiclio prolesional y Municinia,

Sa poncel of nombre da la calle, colopin, AOmann, manzans, ke i municio,

Pritesisn, Codula profesional,

5o pondril la profeskin y nimeeo de chdula,

Mo, DRO,, Libro, Vencimiants.

S pondrin los dabos de ks cédula profesional

Fojn, Focha, Firma y sello del pedio. | Se pondrin los dabos comespondanes de la cédula prolesional, — ‘|
Hiomiws y firma ol propiotaria, So dubard poner el nemine y firma del polistants. =
Ascepior de ventaniia Se debark Aimur por ol S0 da vantanila dnica do pestion. [

[T ————— Se pondrd ol nimes: ce P ———

= B

MK,
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L  Ohjetivo,

Mantener un control de las obras dentro del territorio municipal, autorizadas bajo la Expedicidn de Constancia de
Término de Obra, mediante a la normatividad vigente para personas fisicas o juridicas colectivas del Municipic
de Tlalnepantla de Baz, Estado da México.

L Alcance,

Aplica a los titulares vy servidores poblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccidn de
Autorizaciones y Verficaciones Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas
y sarvidores publicos que participan en la elaboracién, expedicidn y aulorizacion de Licencias de Construccién:
asi como a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten una licencia de construccién a la Direcclén da
Desarrollo Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal.

HL Referencias.

Federal

> Censtilucién Peolitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinte, aricule 115 fraccién V inciso f); v
Tiule Séptimo, articulo 124, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas v

ediciones.

a ¥ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitula Tercero, articulos 122,

123 y 124, Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo™ dal Estado de México, 10 de noviembre 1917, sus
reformas y adiciones.

* Cdédigo Administrative del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1, fracciones IV y
VI Libre Quinto, Titule Primera, Capitule Primero, articule 5.1; Capilule Segunds, arficulo 5.10 fraccién
VI; Libro Décimao Ogctavo, Tiule Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3, Capltulo Segundo, artfculos 18.6
fracciones [, I, VI y VIl y 18.7; Tilwlo Segundo, Capilulo Primero, articulo 18.21: y Capitula Tercero,
articulo 18.33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 13 da diciembre de 2001, y
sus reformas y adiciones.

* Cddigo Financiero del Estado da México y Municipios. Titulo Cuarto, Capilulo Primero, Seccion Tercera,
articulos 143 fraccidn | y 144 fraccion |l. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno® del Estado de México, 9 de
marzo de 1989, y sus reformas v adiciones.

» Reglamento dal Libra Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Tiule Primers, Capitulo

Primars, articulas 6, 8 y 8, Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo” del Estado de México, 01 de septiembra
da 2001, ¥ sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adicciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 28
reformas y adiciones.

21 de noviembre de 2023

102




103

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administrativa responsable de dictaminar vy
revisar los documentos correspondientas al trdmite de Expedicién de Constancia de Término de Obra.
La Jeta de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberk

b Recibir expediente para firma del oficio de requerimiento, envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Urbanas para que esle sea solicitade por el Asesor de Ventanilla Unica de Gastion del Departamento de
Licencias y Autorizacicnes Urbanas.

- Recibir para autorizar y firmar de conslancia de término de obra, érdenas de pago.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic
F Recibir expedientes y entregar a |a Jefa del Departamento de Licencias y Autorizacionas Urbanas.
El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi

> Recibir expediente para revizar que el proyecto cumpla con la normatividad de Constancia de Témino de
Obra.

e Generar oficio de requerimiento para que las observaciones sean subsanadas y envia expediente a la
Sacretaria de Licencias v Autcrizaciones Urbanas.

»  Generar orden de pago, constancia de tarmino de obra, sella planos y envia expediente con la Secretaria
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

El Archivista de Licencias y Aurtorizaciones Urbanas, deberi

= FRecibir el expediente ingresado, lo registra en el sistema de contro de expedientsa COEX. Envia el
expediente al Depariamento de Verificacion Urbana para su debida inspeccion.

Recibir expediente con el reporte de inspeccién, registra y envia al Cuantificador de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Recibir expediente, archivar. ;

Recibir expadiente v archivar en espera de ser solicitado por el Asesor de Ventanilla Unica de Gestidn del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

W

v

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

v

Informar y entregar el formalo dnice de solicitud al solicitante indicando los requisitos del tramita sof
para la constancia de 1&rmino de cbra.

Recibir, revisar que la documeniacion este completa.

Ingresar el expediente y colocar la cardtula al folder con los datos pertinentes para enviarlo al Archiy
Licencias y Autorizaciones Urbanas, el cusl es el encargado de mandar a inspeccidn ol expegdie
ingresado.
Solicitar el expediente para entregar el oficio de requerimiento a la persona fisica o juridica colectiva.
Salicitar el expediente al Archivo de Licencias y Aulorizaciones Urbanas para entregar orden de
Recibir comprobante de pago para integrar al expedienta.
Entregar la constancia o constancias y planos autorizades, envia el expediente al Archivo de Licerclas y
Autorizaciones Urbanas para que aste sea concluldo.

b

YYYY

Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberdk
s Recibir expediente para firmar el oficio de requerimiento y lo envia al Archivo de Licencias y Aulorizaciones
Urbanas.

s Recibir expediente para firma de constancia de término de obra v lo envia a la Direccidn de Desarrclio
Urbana.

=

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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El Director de Desamollo Urbano, deberé

b

V.

Y ¥ ¥

Recibir expediente para firma de constancla de término de obra y lo envia al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Definiciones.
Arg: Arquitectonicos.
COEX: Sistemas da Control de Expedientas,

Constancia de Alineamiento y Nomoero Oficial (AM.Ok Documenio gue se explde para aslgnar la
nomenclatura corecta y en su caso sefialar las reslricciones que puedan existir denire del predio.

Depto. de Verif. Urb: Deparlamento de Verificacidon Urkana.

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

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Exp: Expedientes.

Formato Gnice de solicitud (F.ULS): Documento gratuito donde se manifiestan los requisitos para ﬁ

cualquier trémite que se realice en el departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas v donde el
ciudadano dabera llenar segun los datos que se requieran.

104
IFREME: Instituto de [a Funcidn Registral del Estado de México,
Insp: Inspeccion.
Licencia de construccion (L.C.): Documento oficlal medianta el cual se autoriza una superficie y tipologia =
de construccion dentro de un lote con formae a la normatividad vigente que aplica dentro del lerritorio —_—
municipal. ____t*-“"*
—

Licencia de uso de suelo (LLLS): Documento oficial donde se plasma la normelividad vigente dal usa da
suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de Desarrolio Urbane de Tlalnepantla
de Baz y Plan Parcial de Desarraollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tialnepantia de Baz,

OP: Orden da Fago.

OR: Oficio de Requermianto,
PF: Parsona Fisica.

PJC: Persona Juridica Colectiva.

Restriccién de construccién: Limiles que debe cumplir una construceidn dentro del predig por
lamormatividad que sefiale el uso de suelo en esa zona.

R.P.P: Registro Piblico de la Propiedad.
SIATMU: Sistema de Administracién Tributarda Municipal.
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= Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal.

= Dacumeants que acredita la parsonalidad dal solicitanta.

* En caso da ser parsona juridica colectiva acta constitutiva de la sociedad o asociacidn, tratdndose de /
personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

= En casc de ser institucidn pdblica, documentlo que acredite la personalidad de la institucidn pdblica,
traténdose de personas juridicas colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

® Licancia(s) autorizada(s) vigenta(s).
» Planos autorizados.

= Si al ramite no es realizado por el propietario debera prasentar carla poder en original.

VL Resultados.

b Constancia de Térming de Obra.

ﬁ Vi Politicas. i 107
105

>
= La atencion en la ventanilla Gnica de gestion del Departamanto de Licencias y Autorizaciones Urbanas as r
de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes,

- Para Ingresar se deberd llenar comectamente y por completo el formato dnico de solicitud, asi como
presantar todos los requigitos que =8 manifiesten al reverso de aste.

= El tiempo que se establece para la emisidn de Constancia de Término de Obra en las diferantes
modalidades de trimite es de 15 dias hébiles, siempre y cuando el contribuyenta cumpla en forma con los
requisites y pago de derechos.

= En caso su caso el requerimiento con observaciones en plancs se hard Gnicamente en el horario de
atencidn de ventanilla dnica de gestidn.

® La entrega de la Constancia de Término de Obra se hara dnicamente después presentar copia del pago
en la Tesoreria v en el horario de atencidén de ventanilla dnica de gestion,

* Sa debera solicitard el dictamen Unico de factibilidad segun lo especificado en el arlicula 5.35. Del Libro
Cuinte del Cadigo Administrativa del Estado de México para el poder dar seguimiento al tramite solicitado.

F La visita de inspecciin se realizard dantro de los horarios establecidos por el departamento y po
adscrito a esta dependencia por o que &l ciudadano debard contar con accaso al pradio o en suftas)
una cita para que se puada llevar a cabo y se enfregue el reporte de inspeccidn al Depariamenta'de
y Autorizaciones Urbanas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Persona Fislca o Juridica Colectiva,

Acude a la ventanilla dnica de gestidn del Departamento da
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Asesor de ventanila Unica de

Informa v entrega el farmate dnico de solicitud al solicitante

2 Gestibn  del Departamento de | indicando los requisitos del Iramile sclicilade para la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | constancia de término de obra. |
Prasenta al formato dnico de solicitud debidamante llenado
3 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | junto con los documentos solicitados, con los requerimientos |
necesarios de acuerdo al tipo da tramite. |
Reciben y revisan que la documentacién este completa.
T 2L Cumple con los requisitos?
4 ;“m Cait veniantle ) Hinicas cé No: Devuelve los documentos a la persona fisica o Juridica
estion del Departamento de lectiv h dlsvis.
Licencias y Aulorizaciones Urbanas, | S2\eCtva para que complets el expedien
Sk Ingresa el expediente y lo envia al Archiva de Licencias y |
Autorizaciones Urbanas. |
] Recibe sus documentos para completarios v su expedienta
Persona Fisica o Juridica Colectiva. pueda ser Ingresado.
Asesor de \Venlanilla Unica de | Ingresa el expedienta y coloca cardtula al folder con los datos |
6 Gestion del Deparfamento de | pertinentes para enviarlo al archivo, el cual es el encargado
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | de mandar a inspeccion el expediente ingresado.
Recibe el expediente ingresado, lo registra en el sistema de
7 Archivista de Licencias ¥ | control de expediente (COEX). Envia el axpedienta al
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Verificacion Urbana para su debida
inspaccién.
Archivista de Licencias ¥ | Recibe expediants con el reporte de inspeccidn, lo registra v
8 Autorizaciones Urbanas. envia al Cuarlificador de Licencias y Autorizacionas Urbanas.
Recibe expedienta para revisar qua el proyecto cumpla con la
normatividad da la Constancia de Término de Obra.
£Cumple con las normas?
9 E:"I "tm':d“::‘"u U1r:::a.m s"‘“"“'“ Y| Mo: Genera oficio de requerimiento para que las
v ohservaciones sean subsanadas,
Si: Genera orden de pago, Constacie de Término de Obra y
sella planos
; 5 Genera oficio de requerimiento para que las observaciones
10 Amm u?b:m:mnm“ ¥ | sean subsanadas y envia expediente a la Secretaria de
: Licencias y Autorizaciones Urbanas.
11 Secrelaria de Licencias vy | Recibe expedientes y antrega a la Jafa del Departamento de
Autorizaciones Urbanas, Licencias y Autorizacionas Urbanas.
. Radiba expedientes para firma del oficio de requerimiento,
1 : envia al Archivo de Licencias y Aulorizaciones Urbanas para
iﬂau::amn?lﬂgrﬁ? Lesnced que este sea solicitado por el Asesor de Ventanilia Unica de
' Gestion del Deparlamenlo de Licencias y Autorizaciones
Urbangs.
13 | Archivista de Licencias y E
Nikoeizacs icbanas. Racibe expedienta y archiva, \
14 Subdirector de Autorizciones vy | Recibe expediente para firmar el oficio da mqumi'nw ylo
Verificaciones Urbanas. envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones na
Archivista del Deparlamenlo de
15 | Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe expadiente y archiva en espera de ser solictad)
Asesor de Ventanilia Unica de Gestién del Depa de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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18 mn d;ﬂ “MD - alrtae ml::ll? 3: Solicita el expediente para entregar el oficio de requerimiento
a la persona fisica o juridica colectiva.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
17 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe oficio de requerimiento para subsanar cbservaciones.
Genera orden de pago, constancia de término de obra sella
18 E::m“ ud;ﬂmLhannras ¥ planos y envia expadiente con la Secretaria da Licencias y
i : Autorizacionas Lirbanas.
Secrelaria de Licencias y | Recibe expedientes para entregarios a la Jefa del
19 | Awtorizaciones Urbanas. Deparlamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Reciba para autorizar y firmar constancia da término da obra,
drdenas de pago y planos si la informacidn es correcta.
i 4 £Es comecta la informacién?
20 | yotade Depariamento de Licencias ¥ | No; Devuelve al Cuantificador de Licencias y Autorizaciones
: Urbanas el expadiente para [a correccién de documentos.
Si: Firma y envia a la Subdireccidn de Autorizaciones y
Verificaciones Urbanas.
21 Subdirector de Awutorizaciones y | Recibe expediente para firma de constancia de térming de
Verificaciones Urbanas. obra lo envia a la Direccién de Desamollo Urbano.
22 Recibe expediente para firma de constancia de térming de
Director de Desarrollo Urbano. obra ¥ lo envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Urbanas.
: : Recibe, registra y archiva expediente para gue sea solicitado
23 WI fiatin “"J 1 Licencias ¥ par Asesor de Venlanilla Unica de Gestién del Departamento
7 : de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica de | o ... .o adients al Archivo da Licencias y Autorizacionss
24 Geslin  del Departamento de Urbanas para entregar orden de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. oo
Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesorerla
25 : Municipal, entrega copla de comprobante de pago en
Persona Fisica o Juridica Colectiva. | /.- il (nica de Gestién del Departamenta de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica de
26 Gaestién dal Departamento de | Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
Licencias y Autorizacionas Urbanas.
.#sus_nr e Nentetla 1 Uinka e Entrega la constancia o constancias y planos autorizados a la
27 GBSM!‘I gel. Depanamento.  da rsona fisica o juridica colectiva
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | P* :
28 Parsona Fisica o Juridica Colectiva.

Y 2
Recite la o las constancias v planos autorizados.
)
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Perodicidad

Autorizaciones
e toe sorzmcones || 0o
Expedicidn de | entregadas y recibidas en o |
Constancias de Término | de Expedicidn de Au_tori - ¥ 100 tral.
de Qbra. Licencias de Construccion arizacion
recibidas en el
e periodo.
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Instructive de Expedicion de Constancias de Término de Obra

nformacidan Requarida

Seleccionar ol irdmite que solicita. Deoberd seleccionar on o rubeo da  Congtancin de Término da Obea.

DATOS DEL PROPIETARKL.

Propiatasia Sa pondrd & nombos ks persora flzica o juridics colectiva que acredite |a propiedad.

A canie lagal ::“p:fniu o dal rapresentante legal debitemants enlfcads, 8n calo de que o propietano no realice el
CARACTERIETICAS DEL

INMILUEBLE.

Hﬁﬁmhimu e
m

Se pondnd la supedicle dol pradio tal cual aparoco on el decurmenio gue acrdits [a peoplodas

Ublcaidn dol predio.

Neoenbre do ln calle, Rdmas, manzara i iobe del pracio an cusston.

Colonln,  Poblncidn,  Comunidn,

Sa pordnl & romboe de la Colonia o Unidad Mabilacional a ks que perenscs U peeceo,

o pordid @ rombie del Municpio s gue porlenece.

Choage Posal Sy perudnd £ CASNGD DOSLE Ul al predic en .
Clarve Calastral. Sa pondni la clave catasirl como apansce &n 52 bolsin pradinl

Uso Actual. S0 poradid @ w0 FolvE OF e,

Uind o Susio gus preiende St poradil 8 S0 SIIUN Ul MeCRBSE.

Supanfuce de 30y So pondrl [n supericie existenie en of proda.
| DONICILIO PARA QIR Y RECIBIR

_hm G ponded 8l nombhe de ba calle, rdmena oficial, marcans y iobs.

Colonia o Fracdonambants. Eo ponded el nomibre do la Colonin o Fraocionnmisnis,

Locaddns. Sb ponded ol nombie de La localidad & la que perlenece o predio.
Municiplo. Sa ponde el nomibne del Municipio al gus paienace,

Tudifono. So dobent ponar ol ndmans do inldlons donda roclin notificadanes,
Cauren siscinanics Sa dobeel penar ol comee slecininiza donda 84 punda redbir notlicadionas.
CROCLES DE LOCALIACKIN

| cormusponsables: —
Meamibre v fobdono. e pondrd el nmEss y namero o Tokilone P g T o
Diemiciic pratenanal y Municig Se pondri ol nombes de ks cabie, cokonia, nmD, manzana, ke § muicia. e YA
Predosion. CAd. profesional, Sa pondri bn profaside y Adman de codul.

Ho. DRO.. L, Vendimienic.

Se pondran los dalcs de [a cedula profesional.

Foja, Fcha, Firmme y seflo del perfa, | Se pandrin los daios cor 50 I et prodeslonal T A
Homiwe y firma dol propietaria. | S cebard ponas of nombes y e del solcini, Fi i
Fhiverp b den wrmtonilin g caberh frmar por el asesor e vertanila Urica de gesScn, [ T
[T —— | S0 pondird sl mimern d expediento qus le comesp N LR

=
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Expedicion de Constancias de Suspension Voluntaria de Obra
L  Objetivo.

Mantener un control de las obras dentro del territoric municipal, Expidiendo las Conslancias para Suspension
Voluntaria de Obra, mediante a la normatividad vigenle para las personas fisicas o juridicas colectivas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México que no puedan dar seguimiento a su construccion,

IL. Alcance.

Aplica a los titulares v servidores piblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, Jefa del Departamenio de Licencias y Autorizaciones Urbanas
y servidores pablicos que paricipan en la elaboracion, Expedicidon y Autorizacion de Licencias Urbanas,
Expedicion de Conslancias para Suspensién Voluntaria de Obra; asi como a las personas fisicas o juridicas
coleclivas que solicilen una Expedicion de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra a la Direccién de
Desarrolio Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal,

L. Referencias.
Federal

B Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn V inciso ); v
Titulo Séptimo, articulo 124. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y
adicionas.

e Consfitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Quinto, articulos 122, 123 y 124,
Periddico Oficial "Gaceta del Gabierno™ del Estado de México, 10 de noviembre 1917, sus reformas y
adiciones.

= Codigo Adminisirativo del Eslade de México. Libro Primero, Titulo Primera, articulo 1.1. fracciones IV y
XVIE; Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articule 5.1; Capitulo Segundo, articulo 5.10 fraccion
VI; Libro Décime Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primera, articulo 18.3; Capitulo Segundo, articulos 18.6
fraccionas I, 111, V1 y VIll y 18.7; Tiule Segundo, Capitulo Primero, articulos 18.21. fraccidn 1], inciso A)
numera 7, y 18.34. Periddica Oficial *Gacata del Gobiarmao® del Estado da México, 13 da diclembre de 2001,
y sus reformas y adiciones,

S Céadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titule Cuarto, Capitulo Primero, Saccidn Tercera,
articules 143 fraccidn |, ¥ 144. Periddico Oficial "Gacela de Goblemno® del Estado de México, 9 de marzo
de 1989, y sus reformas vy adiciones,

¥

Raglamento del Libro Quinto del Codige Administrative del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primearo, articulos 6, 8 v 9. Perddico Oficlal "Gacata del Goblerno™ del Estado de México, 01 de septiembre
da 2001, v sus reformas vy adiciones

Municipal

= Reaglamento Internc de la Administracién Pdblica Municipal de Tislnepantla de Baz, Estado
Gacata Municipal, 22 de febraro 2022, y sus reformas y adicciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023
reformas y adiclones.,
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> Solicitar el expediente para entregar el oficio de requerimiento a la perscna fisica o juridica

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea responsable de revisar y dictaminar los
tramites correspondientes a las Conslancias para Suspension Voluntaria de Obra,

La Jofa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberdc

> Recibir expediente para firma del oficio de requerimiento, envia al Archivo de Licencias y Autcrizaciones

Urbanas para que este sea solicitado por el Asesor de Ventanilla Unica de Gestian del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

B Recibir para autorizar y firmar contancia de suspensién voluntaria de obra, drdenes de pago.

La Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers

®  Recibir expedientes y eniragar a la Jefa del Departamanto de Licencias y Autorizaciones Urbanas, £
El Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberé:

= Recibir expediente para revisar que el proyecto cumpla con la normatividad de la Constancia para
Suspensiin Voluntaria de Obra, \

= Generar oficio de requarimiento para que las observaciones sean subsanadas y envia axpedients a la
secretaria.

= Generar orden de pago, Constancia para Suspension Voluntaria de Obra, sella planos y anvia expedients ﬁ
con la Secretarla de Licencias y Autorizaciones Urbanas,

El Archivista de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic ta

» Recibir &l expediente ingresado, lo regisira en el sistema de control de expediente COEX. Envia al

expediente al Departamento da Varificacidn Urbana para su debida inspeccion,

=
—

» Recibir expediante con el reporte de inspeccidn, registra y envia al Cuantificador de Licencias y —
Autocrizaciones Urbanas., --:‘

F Recibir expadiente, archivar,

* Recibir expediente y archivar en espera de ser sclicitado por el Asasor de Ventanilla Unica de Gestién dal
Departamento de Licencias v Aulorizaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, %
deberdi

» Informar y entregar el formato Gnico de solicitud al solicitante indicanda los requisitos del tramite solicitado
para [a constancia para suspension voluntaria de obra.

» Racibir, revisar que la documentacion esle completa.

Ingresar el expediente v colocar la carétula al folder con los datos pertinentes pera enviarlo al ar
cual es el encargado de mandar a inspeccién el expediente ingresada,

21 de noviembre de 2023



B g
g lal M@E;@
T334 [

® Recibir comprobanta de pago para inlegrar al expediente.
= Entregar |a constancia o constancias y planos autorizados, envia el expediente al Archivo de Licencias vy
Autorizaciones Urbanas para que este sea concluido.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberi

*  Recibir expediente para firmar el oficio de requerimiento y lo envia al Archivo de Licencias y Aulorizaciones
Urbanas.

= Recibir expediente para firma de constancia o conslancias y 1o envia a la Direccidn de Desarrcllo Urbano.
El Director de Desarrollo Urbano, deberde

» Recibir expediente para firma de constancia para suspensidn voluntaria de obra y lo envia al Archivo de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

V. Definiciones.
* Arge Arquitectdnicos.
* COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

} Constancia de Alineamiento y NMomero Oficial (AMNO): Documento gue se axplde para asignar la
nomenclalura comecta y en su caso sefialar las restricclones que puedan existir dentro del predio.

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

ﬁ »  Depto. de Veri. Urb: Departamento de Verificacién Urbana,

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

*  DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

]
i
=
&
g1
-
3
g
!
g
:

ciudadano debera llenar segun los datos que se requieran,

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

Info.: Informacidn.

Insp: Inspeccién.

Licencia de construccién (L.C.): Documento oficial mediante el cual se auloriza una superficie y tipologia

de construccitn denlro de un lote con forme a la normatividad vigente que aplica dentro del termitorio
municipal.

b A A, .

> Licencia de uso de susdo (LS} Documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de
suelo actual dentro del territorio municipal @n base al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepantia
de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepanila de Baz.

» OP: Orden de Pago.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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OR: Oficio de Requerimiento.
PF: Fersona Fisica,

PJC: Parsona Juridica Colectiva.
R.P.P: Registro Piblico de la Propiedad...

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

SIATML: Sistema de Administracidn Tributaria Municipal.

Vo. Bo.: \isto Bueno.

Insumos,

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

En caso de ser persona juridica colecliva acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratdndose de
personas juridicas colectivas, asi coma poder notarial del reprasentante legal.

En caso da ser institucidn poblica, documento que acredite la personalided de la institucidn pdblica,
tratdndose da personas jurldicas colectivas, asl como poder notarial del representante legal.

Licencia(s) autorizada(s) vigenta(s) ﬁ

Planos autorizados

120
Si el trémite no es realizado por el propietario deberd presentar carta poder en original,
con copia de identificacion de olorgante, apoderado y dos testigos. o
Resultados. —_
——
T

Expedicidn de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra,

La atencidn en ventanilla inica de gestion del Departamento de Licencias y Autorizacionas Urbanas as de
9:00 a 15:00 horas de lunes a viemes dias habiles.

Para ingresar se debera llenar comrectamente y por completo el formato dnico de solicitud, asi como
presentar todos los requisitos qua sa manifiesten al reverse de este.

El tiempo que se establece para la emisidn de Constancias para Suspensién Voluntaria de Obra en |8
diferentes modalidades de trdmite es de 15 dias habiles, siempre ¥ cuando al contribuyenta cumpla enf
forma con los requisitos y pago de derechos.

En caso gue el requerimiento tenga observaciones en planos, se atenderd dnicamente en & ; ol
alencidn de ventanilla Gnica de gestion del Dapartamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas de-Sd
a 15:00 horas de lunes a viemes dias habiles.

La entrega de la Constancia para Suspensitn Voluntaria de Obra se hard dnicamente después pp
copia del pago en la Tescreria y en el horario de atencidn de ventanilla Onica de gestidn del Depa
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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= La visita de inspeccidn sa realizard dentro de |os horarios establecides por el departamento y por personal
adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con acceso al predio o en su caso hacer
una cita para que se pueda llevar a cabo y se entregue el reporte de inspeccidn al Departameanto de Licencia
y Autorizaciones Urbanas, f

8 B
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DL Descripcion de Actividades.

Acude a la venlanilla Gnica de gestion del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

1 Persona Fisica o Juﬂcfm Colectiva. Licencias y Autorizaciones Urbanas,
Asesor de Ventanilla Unica de | Informa y enlrega el formato dnico de solicitud al solicitante
2 Gestion  del Departamenta  de | indicando los requisitos del Irdmita solicitado para la
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | constancia para suspension voluntaria de obra,
Presenta el formato dnico de solicitud debidamente llenado
3 Parsona Fisica o Juridica Colectiva. | junto con los documentos solicitados, con los requerimientos
necesarios de acuardo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacion este complata.
L Cumple con los requisitos?
4 Asesor de Ventanila Unica de MNeo: Devuelve los doecumentos a la persona fisica o juridich.
Gestién del Departamento da
Licenci Nitorzacionae LibARaE colectiva para que complete el expedients.
At * | Sk Ingresa el expadiente y lo envia al Archivo de Licencias
Autorizacionas Urbanas.
5 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. m;;:s::ﬂ’;:f‘m para completarios y su expedientch
Asasor de Ventanila Unica de | Ingresa el expediente y coloca cardtula al folder con los datos
B Gestiogn  del Departamento de | partinentes para enviarlo al archivo, &l cual s al encargado

de mandar a inspeccidn el expedianta ingrasade.

Archivista da Licencias ¥

Recibe el expediente ingrasado, lo registra en el sislema de
control de expediente (COEX). Envia el expedienta al

Autorizacionas Urbanas. Departamento de Verficacidn Urbana para su debida
inspaccién,
Archivista de Licencias y | Recibe expediente con el reporte de inspeccitn, lo registra y
-] Autorizaciones Urbanes. envia al Cuantificador de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe expediente para revisar que el proyeclo cumpla con la
narmatividad de la Constancia para Suspension Voluntaria de
Obra.
a Cuantificador de Licencias vy | (Cumple con las normas?
Autorizeciones Urbanas. Mo: Genera oficic de requerimiento para que las
cbservaciones sean subsanadas.
Si: Genera orden de pago, Constancia para Suspension
Voluntaria de Obra y sella plancs
- . . Genera oficio da requarimiento para que las observacionas
10 mm ud";“u!‘m"m ¥ | sean subsanadas y envia expediente a la Secretaria de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
11 Secrataria de Licencias y | Recibe expedientes y entrega a la Jefa del Departamenio de
Autorizaciones Urbanas. Licanclas y Autarizaciones Urbanas.
Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento,
12 envia al Archive de Licencias y Autorizaciones Urbanas para
i’flfa':“ D.“ﬁfumu“ Licencias ¥ | oue este sea solicitado por el Asesor de Ventanilla Unica de
e : Geslion del Departamento de Licencias y Autorizagh
Urbanas. . ad
TS |Achivsls do Lo ¥ | pocbe expedionte y archiva %
14 | Subdirector de Autorizoiones v | Recibe expedienie para firmar el oficio de requerimiento
Verificaciones Urbanas. envia al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas
Archivista del Deparlamenic de | Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitady por el
15 Licencias v Aulorizaciones Urbanas. | Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departa _Hlu i
| Licencias y Autorizaciones Urbanas. |
V4
/
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Asesor de Ventanila Unica de | oy, o) expediante para entregar el oficio de requerimiento |
16 | Gestion del Departamento de a la persona fisica o |uridica colectiva
Licancias y Autorizaciones Urbanas. =
17 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe oficio de requerimiento para subsanar observaciones.
. Genera orden de pago, Conslancia para Suspensidn
8 | "'1“"%;5 Uf:am'"““d“ Y | Violuntaria de Obra, sella plancs y envia expediente con la
: Secretaria de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Secretaria de Licencias vy | Recibe expedientes para entregaros a la Jefa del
18 Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autorizar y firmar Constancia par Suspension
Vaoluntaria de Obra, drdenss de pago y planos si la
infarmacian es correcta.
20 | Jefa de Departamento de Licencias v | AEs cormecta la informacidn®
Autorizaciones Urbanas, Mo: Devuelve al Cuantificador de Licencias y Autorizacionas
Urbanas el expediente para la cormeccidn de documentos. h
Sk Firma y envia a la Subdireccion de Autorizaciones y
Varificaciones Urbanas.
21 Recibe expedienta para firma de Constancia para Suspensian
Subdirector de Autorizaciones v : ;
Verificac Urt . E:I;.::.l:na da Obra, lo envia a la Direccidn da Desarrollo
22 Recibe expediente para firma de Constancia para Suspension
ﬁ Director de Desarrolic Urbano, Valuntaria de Obra v lo envia al Archivo de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
. T Recibe, registra y archiva expediants para que sea solicitade
e 23 iumhm"fi';“’. dgman;':“"m Y| por Asesor da Ventanilla Unica de Gestién del Departamentn
(it - de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Ml s it ""g’ﬁﬂ:ﬂmﬂ’;’ 42 | solicita el expediente al Archivo de Licencias y Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. Urbanas para entregar orden de pago.
Recibe orden de pago para realizar pago en la Tesorerla
25 ; - Municipal, entrega copia de comprobante de pago en
Parsona Fisica o Juridica Colectiva. Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanilla Unica de
26 | Gestion del Departamento de | Recibe comprobante de pago para integrar al expedienta.
Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Venlanlla Unica de Ent la constancia o constancias y planos autorizados a la
27 | Gestion del Departamento de | oo fiica o juridica colectiva
Licencias y Autorizaciones Urbanas. :
28 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Recibe la o las constancias y planos aulorizades., %,
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Expedicion da
Constancias para
Suspension Voluntaria
de Obra.

nimero  de

solicitudes entregadas y

solicitudes recibidas de
Expedicién de
Constanclas para
Suspensidn Voluntaria de
Obra de un periodo.

Mamero de solicitudes
entregadas para la
Expeadicion de
Constancias para
Suspensién Voluntaria
de Obra en el periodo.

Mimero de solicitudes
recibidas para la
Expedicidn de
Constancias para
Suspension Veluntaria

X100 Trimestral.

| de Obra en el periodo. |
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Instructivo de Expedicion de Constancias para Suspension Voluntaria de Obra

Seleczicnas o inkmila gue solicita Dwberd seleccionar an of nivo de Constancin parn Suspansidn Volunsasa de Oba.

DATOS DEL PROPIETARID,

Progietario, Sa pondrd el nombes ls parsona fisica o juridics colsctive que scredite 1a propiedad.

Reprosantana isgal ;Tdm#mmmm.wwhwﬂmmml
| CARACTERISTICAS  DEL |

INMUEBLE.

Prada con I sguienis SuRerfist 00 | & oo i superfie del pracio al cual aparsce en sl documento cue Acrcite 1a propiedad.

Ubiensidn de predio L T T e ——

Se pondil el nombne de la Colonia o Unidad Habitacional & ln quo perianice su prodo,

Municipio, So pondel of nomboe Sl Municipio ol gue perensce,

Codigo Postal, S pondel ol cidigo postal gue comesponde al prodio an cusstidn.

Clarvn Cotasiral Eo ponde In clave catasiml COMo Apdiecl 80 B4 DollE predial,

Uso Aciual. S ponciel ol s achul del prodio.

Ligs da susls guss pratende. e pondcd ol uso achsl gue reguers.

Supaificie dn constnaccitn mostertn | S PONGr |1 supericio pustenio on of prodia,

T DOMCILIO PARA Ot ¥ RECEHA
ﬁ Usicacitn, Se pondra ol nomkwo de fa callg, nimen oliclal, manzana y lotn.

(Calneia o Frooconsmsemia. Sa pondri ol nombre de la Colonis o Fraccisnamiento.
131 Localidad, Se pondrd ol nombro da (a localidad a In que portenecs o predi, i

Miricioes Sa pondra ol nombre del Municipio 8l que periamece.

Telddana, Sa aabark ponad &l nilmeso de weldlons donde recibir nolificaciones.

Cormen akcH G, Se cebord poner ol cormpo plocninicn dondn B0 UGS Meihi RafiEACAN. \ J,..-"'

CROCLRES DI LOCALLEACIOMN.

Se pordnt @ nombre y nimero de leléfono,

Sa porncin &l nombre da la calle, colonin, remann, MANZANA, lo8e Y municisio. .-I"F

P , Coula pr S0 poncink la profesidn y ndmees o cloula,

ko. DRO., Libm, Vencimiama, 50 pORCIIn o8 Ta% G by Sbduln prodasionsl

Foja, Fecha, Firma y selic dol portn, | e pondrin los daftos comespondiontos da ln céduln profnssonal.
Heamibre y i el propletanio. ‘So doberh poner e nombe i firma del solcitants.

Roceplor de vertanilla Sa dobar firmar por al A3ASOT S8 venaniia (nica de gestisn,
MsTeers i enpesieie, S pondr o de aipeciente Gue le AR

/
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L  Objetivo.

Mantener &l ordenamiento territorial dentro del municipio, a través de la expedicidn de la Licencia de Uso de Suelo
mediante ol apego a la normatividad vigente destinado para las personas fisicas o juridicas colectivas del
Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxica.

.. Alcance.

Aplica a los litlulares y servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Subdireccién de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas
y servidores pablicos que participan en la elaboracion, Expedicion y Autarizacion de Licencias de Uso de Sualo;
asi como a las personas lisicas o juridicas colectivas gue soliciten una Licencia de Uso de Suelo a la Direccidn
de Desarrollo Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal.

il Referencias.
Federal

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Guinto, articulo 115 fraccién V incisos d) v
f). Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal
® Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiule Cuinto, articulos 122, 123 y 124,
Periadico Oficial “Gaceta del Gobiermo™ dal Eslado de México, 10 noviembre de 1817, v sus reformas y 135
adiciones. I
133 133 r

* Ley Organica Municipal del Estade de México. Titule |I, Capltulo Tercero, articulo 31 fraccidn | y | BIS; y
Titulo V1, Capitulo Prmero, articula 166 fracciones 11l y IV. Periddico Oficial “Gaceta de Gobiemao” del
Estado de México, 2 de marzo de 1983, v sus reformas y sus adiciones.

ke Cadigo Administrativo del Estade de México. Libro Primero, Titulo Primero, articule 1.1 fraccién IV Libro
Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 5.1 fraccitn |; Capitulo Segundo, articulo 5.10 fraccicnes
VI; Tiulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion Segunda, articulos 5.55 y 5.56; Libro Décimo Octavo, Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 18.1 y 18.3 fracciones | y IV; y Capitulo Segundo, articulo 18.8 fraccidn
IIl, Peritdica Oficial “Gaceta del Gobiemno” del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adiciones.

b Cddigo Financlero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccig
articulos 143 fraccidn V y 144 fracciones VI, 1X y X. Periddico Oficial "Gacela del Gobierno” gé
México, 9 de marzo da 1999, y sus reformas vy sus adiciones.

= Reglamento del Libro Quinlo del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Octavo—£4
articulos 132; y Capltulc Segunde, articulos 133 y 134, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” g
de México, 01 de septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones

Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estadd—de
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiccionas.

W

» Bando Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023, y sus
reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administraliva responsable de revisar y
autorizar los trémites correspondientes a las Licencias de Uso de Suelo.

El Director de Desasrolio Urbano, debera

B Revisar las notas y documentos generados para autorizar y firmar las Licencias de Uso de Suelo y turna al
Archive da Licenclas y Autorizaciones Urbanas.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberds

H Revisar las nolas v documentos generados para autorizer vy firmar las Licencias de Uso de Suelo y tuma a
la Direccidn de Desarroflo Urbano.

La Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers |
= Revisar las notas y documentos generados para autorizar y firmar las Licencias de Uso de Suelo y luma a /
la Subireccitn de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.
El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberic -
= Recibir a la persona fisica o juridica colectiva, la oflarga el formato Unico de solicitud v le indica de Ips
ra
B

requisites para al tramite de la Licencia de Uso da Suelo.

F Recibir, verificar y en su caso otorga el nimero de folic al formalo Gnice de solicitud y documentacian p
el trémite de Licencia de Uso de Suelo.

= Solicitar al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas el expediente por el sistema de COEX,

134
»  Eniregar las drdenes de pago e indica a |a persona fisica o juridica colectiva donde puede realizar su pago
y solicita copia del comprobante de pago.
= Recibir y colejar la copla de comprobante de pago y proceds a |a entrega de la Licencia da Uso da Sualo.
3 Entregar el expediente al Archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas por el sistema COEX para que
concluya.
Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberd

ol
T
—
—
\
SO

®*  Recibir y capturar en el sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del personal de ventanilla, nimero da
folio asignado, tipe de trdmite y demdas campos obligatorios para el ingreso del expediente, tuma el
expediente al personal Dictaminadorn/Cuantificador.

¥ Archivar el expediente con documentos ya firmades (Licencia de Uso de Suelo y orden de pago) y guarda
el trdmite hasta que regrese la persona fisica o juridica colectiva.

» Entregar &l expedienta para que el Asesor de Ventanilla entregue a la persona fisica o juri
para que realice &l pago de derechos.

] Escanaar los documantos y archivar, una vez archivado el expediente se concluye el trdmite.

21 de noviembre de 2023
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del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberk

= Analizar el expadiente para dictaminar la normatividad a la gue debe sujetarse, se cuanlifica y se elabora
la orden de pago en su caso, asi como la Licencia de Uso de Suelo vy turna a fa Jefa de Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas,

e Elaborar un oficio o cormeo de requerimiento, se turma a firma con la Jefa de Departamenio de Licencias v
Autorizaciones Urbanas, ya firmado se envia al archivo.

=  Cuantificar y elaborar orden de pago y Licencia da Uso de Suelo y se tuma a la Jefa de Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

V. Definiciones.

= COBEX: Sistama de Conftrol de Expedientes.
= DVC: Dictaminador/Cuantificador.

= Exp.: Expediente.

»  F.ALS: Formato Unico de Salicitud,

= L.U.5: Licencia de Uiso de Suelo.

e Licencia de Uso de Suelo: Documento oficial donde se plasma la normatividad vigente del uso de suelg
aclual dentro del territoric municipal en base al Plan Municipal de Desarrolio Urbano de Tlalnepantla de

ﬁ Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz. ! -
i
= OP: Orden de Pago. =i
135 =0 135 r
» PF: Persona Fisica. a

S PJC: Parsona Juridica Colactiva.

*  WALG: Ventanilla Unica de Gestion,

VL Insumos.

= Formato dnico de solicilud debidamenta requisitada, firmada por el propietario yio represen

= Documento que acredite la posesidn de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Pdblico de |a
Propiedad o IFREM o Carta Notarial o Carta de Amendamiento Notariado o Traslado da Dominia).

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

= En caso de no ser realizado por el propietario deberd presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado, y dos testigos 0 en su caso poder notarial.

VIL Resultados.

= Licencias de Uso de Suelo.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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VIlL Politicas.

La atencion en ventanilla Unica de gestion del Departamento de Licencias v Aulorizaciones Urbanas contara
con un horario da atencidn de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viemes en dias habiles,

Las inspecciones oculares se hardn Gnicamente por el persenal autorizado por la Direccldn da Desarrolla
Urbano.

Las Licencias de Uso de Suelo que se emitan se ajustardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimao
Octavo del Cadigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacidn y en el Plan de Desarrollo
Urbano Municipal. Las qua se expidan en contravencion a esla disposicién serdn nulas y no produciran
efecto juridico alguno.

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

El expediente serd resguardado de manera electrdnica y fisica durante 2 afios y posteriormenta sera
enviado al Archivo de Concentracidn del Area de |a Coordinacion de Patrimonio Municipal en donde
resguardara por 30 afios.

La entrega de la Licencia de Uso de Suelo; se hard Gnicamente después de haber realizado el pago a
Tesoreria y en el horario de atencién en ventanilla dnica de gestidn del Departamento de Licencias ¥
Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:00 de lunes a viernes dias habiles.

’
Ly
EN )

A\ e
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DL Descripcién de Actividades.

Acude y solicita el formato Unico de salicitud en la vantanilla
1 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | dnica de geslion del Departamento de Licencias
L | el il Aulorizaciones Urbanas.
Asasor de Ventanilla Unica da | Recibe a la perscna fisica o juridica colectiva, le otorga el
2 Gestion  del Departaments  de | formato Gnico de solicitud v le indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | tramite de la Licencia de Uso de Sualo.
Recibe, requisita, documenta y enfrega el formato dnico de
q : ; solicilud en la Venlanilla Unica de Gestion del Departamento
g | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | 4o\ eoncias v 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 Onico de solicitud v documentacion para el trémite de
la Licencia de Uso da Suelo.
4 | Asesor de Ventanila Unica de | (Documentacion
Geslisn  del Departamento de | No: Se dewuelve el formato Gnico de solicitud v
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | documentacion a la persona fisica o juridica colactiva.
5ii Se le asigna nimero de folio al expediente y se realiza el
llenado de cardtula para el ingreso del expediente y se lurna
al Archivo de Licencias y Autorizacicnes Urbanas.
Reciba y captura en sl sistama COEX; facha de ingreso,
2 nombre del personal de ventanilla, nimero da folio aslgnado,
s |t o Dopwramanie S | i o v Gomas canyoschkgaors par f Mt
¥ ‘ | del expediente, tuma el expedienta al personal
Dictaminador/Cuantificador.
Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la que
debe sujetarse, se cuantifica y se elabora la orden de pago en
su caso, asl como la Licencia de Uso de Susio vy turna a la
Dictaminador/Cuantificador del | Jafa de Dapartamanto de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
B Departamento de  Licencias vy | ¢Cumple con los requisitos?
Autorizaciones Urbanas. Moz Sa alabaora un oficio o comeo de requerimiento, se tuma a
fima con la Jefa de Departamentc da Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Siz Cuanltifica y elabora orden de pago v Licencia de Uso da
Suelo y se tuma a la Jefa del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para firma.
Dictaminador/Cuantificador del | Elabora un oficic de requerimiento, se tumna a firma a
7 Departamenta  da  Licencias v | del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Aulorizaciones Urbanas. | firmado se envia al archivo. 3
Dictaminador/Cuantificador del | Cuantifica y elabora orden de pago v Licancia de Uso alo
8 Departamente de Licencias y |y se tuma & la Jefa del Deparamenta de Lica
Autorizaciones Urbanas. Autorizaciones Urbanas para firma.
| Jefa del Departamento de Licencias y | Revisa las notas y documenios generados para utu ZEF
9 | Autorizaciones Urbanas. firmar la Licencia de Uso de Suelo y lo turna a la SUbdiregtior
| do Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.
10 | Subdirector de Autorizaciones y | Revisa las notas y documentos generados para-al
| Verificaciones Urbanas. firmar las Licencias de Uso de Suelo y tumar a la Dirétid
Desarrollo Urbano. -
Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
11 | Director de Desarrolio Urbano firmar las Licencias de Uso de Suelo y turna al archive.

139
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Archivista del Departamentc de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Archiva el expadiente con documentos va firmados (Licencia
de Uso de Suelo y orden de page) v guarda el tramite hasta
gue regrese |a persona fisica o juridica colectiva.

13

Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano al drea de
vantanilla Gnica de gestidn del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, para recoger documentos vy dar
saguimiento al tramite.

14

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

Solicita al archivo el expediente por el sislema de COEX.

15

Archivista del Departamentc de
Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Entrega el expediente para que el asesor de venlanilla
entregue a la persona flsica o juridica colectiva para que
realica el pago de derechas.

18

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Deparfamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entraga |las drdenes de pago e indica a la persona fiskca o
juridica colectiva donde puede realizar su pago v solicita copia
del comprobante de pago.

=

17

Parsona Fisica o Juridica Colectiva.

Recibe orden de pago y realiza el pago an Tesorerla Munici
o Institucionas financleras autorizadas y entrega copia \
comprobante de pago al asesor de ventanilla dnica da gesticn.

18

Asesor de Ventanilla Unica de
Geslion del Deparflamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Recibe y coleja la copia de comprobante de pago y pr 4
@ la entrega de la Licencia de Uso de Suelo.

18

Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Reciba la Licencia de Uso de Suelo.

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

21

Archivista del Departamenio de

Entrega el expediente al archivo por el sisterna COEX para
gue cancluya,

"Escanea los documentos y se archivan, una vez archivado el

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

expediente se concluye el trémite.
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Licencia
Suelo.

Mide e nomera de
solicitudes ingresadas y
solicitudes concluidas en
la Expadicion de Licencias
de Uso de Suelo.

solicitudes concluidas
para las Licencias de
Uso de Suelo en el
periodo.

Mimero de solicitudes
ingresadas para las
Licencias de Uso de
Suelo an el periodo,

Periodicidsd

x 100 Trimesiral.

142
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Instructivo de Expedicion de Licencias de Uso de Suelo.

Salncoicesr il rAmit g scbiz Debark sebeccionar an ol v de Liercia de Usa de Susio,
DATOS DEL PROPIETARSD,
Pragietario. Sa pondrd el nomboe la persona fisica o juridica colectiva que Bcredte la progesdad,
W.Hu. :;ﬂp::ﬂim#mn“mmmmmﬂmﬂnmmHMﬂ
| CARACTERESTICAS DEL
mr';ﬁmn 7 e o Se pandrd ka suparfichs del pradio tal cual apareca en el dooummenio gus acredite la propledad.

Licecacedan dal preded, Rombig o8 16 callkl, AOMSND, MarEard ¥ 1obe del predic an cokitdn,
] mw!us.ﬂﬁ'!umsﬂ S pondri sl nombrs du | Colnia o Unkdad Habiiacionsd a & quo perisnecs s prodo,
Muricizio S pondnd ol nombon del Muricisio ol guo porenaco.

Cadagn Postal, S pondrk ¢l oSdins peital gue corekDonds &l pradic #0 Cusiion.
Clave Catastral S pandré I el Eatnstral coma aparsss an su bolstn pradinl.
Ligo Achual, Sa pondrd ol ued sctusl del preda,

L S fosls que prebends. Sa pandrd &l usa sctual que requisne.

Superdica da construcoidn axdsionta, Sa pondrd ka superfice exdsionie on ol predo.
" DOMICILIO PARA OFt ¥ RECEIR
Lisazackn

G oo o Froocionamienio

Lealidad

Muricinic

Se pandrd &l nombes de la calle, nimero ofickal, manzana y lote.
Sa pandnd ol nombrn de In Calonia o Fracoiorasmienio, ﬁ 147
Se pondrd ol nomboe d la locakctsd & L que perlesess o oradio.

v =
145 . Se pondrd el nombre del Municioio al que parienece. 145 r
Takdono, S cebord poner ol ndmero de tekkiono dorde recibir roificaccnes.
Camen slecinince, S& debark pones ol comed slecindiaics donde o8 pusda reclir nolficacionss. 3y ¥i
CROQUES DE LOCALCTACHIN.
Dabard dibujer un oroquis  dondas
BERAICE & phedio, aSDlar  lag
corcaras @ las
asquinas, & ancho do b calls y
cficiales N
retBrentia.
Exclusive para datos dol
director reaponanble de obn y
[ ER
Nombie ¥ bdeong, S pondra 4l nombre ¥ nomere o lekfono. l f,/
Dromizilio profational y Municips S pandrh ol nombos de ba cals, colonia, Admann, manzana, ke y municpio Sl
Prafoeitn, Cddula profesional. Se pondrd ka profesidn y ndmen de obdula.
Mo, DRO.. Likag, Vencimisnto. Se pondrén los datos de la cédula profesional,
Faja, Facha, Finmn y sello del pero, | Sa pondrén kes diios nandi e I ccula profesional,
Hornbre y firma del propstara, S debarh porde ol nombee i frma del solictants,
Rocoptor da ventanilla Sa dabarh firmar por ol SbEsor da venthniln Grica de getidn
Maamere o oxpedionia S pondrd el nimero de expeds Gus e cormesp
J
far]
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L  Objetivo.

Mantener el ordenamiento territorial dentro dal municipio, Expidiends la Licencia de Uso de Suelo Habilacicnal
Unifamiliar, medianta &l apego a la normatividad vigente para las personas fisicas o juridicas coleclivas del
Municipio de Tlalnepantia, Estado de Mexico.

L Alcance.

Aplica los titulares y servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Desarrolio Urbano, Jefa del Departamento da \
Licenclas y Autorizaclones Urbanas y servidores publicos que participan en la elaboracion, Expedicidn y \
Autorizacidn de Licencias de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar; asi como a las personas fisicas o juridicas
colectivas que soliciten una Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar a la Direccitn de Desarrollo Urbano

del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio Municipal.

OL. Referencias.

Federal

= Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V' incisos d) v
f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas v adiciones.

Fenddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, articulos 122, 123 y 124,
adiciones.

147

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Tercero, articule 31 fraccion | y | BIS; y
Tiule VI, Capitule Primero, articulo 166 fracciones Il y 1V. Periddico Oficial "Gaceta de Gobiemno” del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

» Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccién IV; Libro

Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primera, articulo 5.1 fraccidn |; Capitulo Segunda, articulo 5.10 fracciones
Vi y VIII; Thtulo Tercero, Ca_pm:h Seqgundo, Seccidn Segunda, articulos 5.55 y 5.56; Libro Décimo Ogta 4

Mexico, 09 de marzo de 1998 y sus raﬁ:-n-nas ¥y adu:lanas.

* Reglamento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Octa
Primero, articulo 132; y Capitule Segundo, articulos 133 y 134. Periddico Oficlal *Gaceta del
Estado de México, 01 de septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Intemo de la Administracion Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022 y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de fabraro 2023, y sus
reformas y adiciones,

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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IV. Responsabilidades.

El Dapartamenta de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el 4rea administrativa responsable de dar seguimiento
a los trdmites correspondientes a la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar,

El Director de Desarmrollo Urbano, debera:

* Ravisar las notas y documentos generados para autorizar y firmar las Licencias de Uso de Suelo y tuma al
Archivo de Licencias v Autorizaciones Urbanas.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debersi

#  Ravisar las notas y documentos generados para aulorizar y firmar las Licencias de Uso de Suelo y turna a
la Direccion de Desarrollo Urbano.

La Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debare

> Reviser las notas y documentcs generados para autorizar y firmar las Licencias de Uso de Suelo ¥ turna
la Subireccién da Autorizacionas v Verficaciones Urbanas.

El Asesor de Ventanilla del Departaments de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi

* Recibir a la persona fisica o juridica colectiva, le olorga el formato Unico de solicitud v le Indica
requisitos para el trdmite de la Licencia de Uso de Suelo Habitacional LUinifamiliar.

#  Recibir, verificar y en su caso otorga el nimero de folio al formato (nico de solicitud y documentacién para
el ramile de Licencia da Uso de Sualo Habitacional Unifamiliar.

b Solicitar al archivo el expediente por el sistema de COEX.

= Entregar las drdenes de pago e indica a la persona fisica o juridica colectiva donde puede realizar su pago
y soficita copia dal comprobante de pago.

= Recibir y cotejar la copla de comprobante de pago y procede a la entrega de la Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar,

- Entregar el expediente al archivo par el sislema COEX para que concluya.

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberse

= Recibir y capturar en &l sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del personal de ventanilla, nimero de
folio asignado, tipo de tramite y demds campos obligatorios para el ingreso del expedienta, tuma al
expedienta al parsonal Dictaminador/Cuantificador.

F Archivar el expediente con documentos ya firmados (Licencia de Uso de Susla Habitacional Unifamiliar ¥
orden de pago) y guarda el tramite hasla que regrese |a persona figica o juridica colectiva.

= Entregar al axpadienta para que el asesor de ventanilla entregue a la persona fisica o jupltica
para que realice el pago de derechos.

= Escanear los documantos y archivar, una vez archivado al expedients se concluye el tramite.
El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, d

/
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Analizar el expedienta para dictaminar la normatividad a la que debe sujetarse, se cuantifica y sa alabora
la orden de pago en su caso, asi como la Licencia de Uso de Suslo Habitacional Unifamiliar y tuma a la
Jefa de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Elaborar un oficio o coreo de requerimisnto, se tuma a firma con la Jefa de Deparlamento de Licencias ¥
Autorizaciones Urbanas, ya firmado se envia al archivo,

Cuanlificar y elaborar orden de pago y Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar y se tuna a la
Jela de Departamento Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Definiciones.

COEX: Sistema de Contral da Expediantes,

DVC: Dictaminador/Cuantificador.

Ex.: Expediente.

F.ULS: Formalo Unico de Solicitud.

Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar Documento oficial donde se plasma la normatividad
vigente del uso de sualo actual Considerando Unicamente Uso Habitacional Unifamiliar dentro dal tarritoric

municipal an base al Plan Municipal de Desarrollo Urbanc de Tlalnepantia de Baz y Plan Parcial de
Dasarralle Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

LUL.S: Licencia de Uso de Suelo.

OP: Orden de Pago. i 151
>

PF: Persona Fisica. 143 r

PJC: Persona Juridica Colactiva.

V.LLG: Ventanilla Unica de Gestidn.
Insumos.
Formato dnico de solicitud debidamente requisitada, firmada por el propietario y/o representanta lagal,

Decumento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Pablico de la
Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Amendamiento Notariado y Traslada de Dominia).

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

En caso de no ser realizado por el propistario deberd presentar carta poder en original, s de
identificacidn oficlal del poderdante, apoderado, y dos testigos o en su caso poder nolarial, )

Resultados.

Licancia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar,
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= Yoy

= La atencidn en la ventanilla Onica de gestin del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas
contara con un horario de atencién de 9:00 3 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

= Las inspecciones ocularas s hardn Gnicamenta por el personal autorizado por la Direccién de Desarrollo
Urbanao.

> Las constancias gue se emitan se ajustardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Octava del Cédigo
Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y an el Flan de Dasamollo Urbano Municipal, Las
que se expidan en contravencidn a esta disposicién serdn nulas y no producirdn efacto juridica alguno.

= El tlempo que se astablace para la entrega de Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar de tramite
s da 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con los requisios y page de derechos.

= El expediente serd resguardado de manera elecirdnica y fisica durante 2 afios y posteriorments sard
enviado al Archivo de Concentracion del Area de la Coordinacion de Paltrimonio Municipal en dande se
resguardara por 30 afios.

= La entrega de la Licencla da Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar; se hard Gnicamente después de ha
realizado al pago a la Tesoreria y en &l horario de atencion en ventanilla Gnica de gestidn del Departame
de Licencias y Autorizaciones Urbanas de 9:00 a 15:00 de lunes a viemes dias habiles.
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Acude y solicita el formato dnico de soliciiud en la ventanilla

1 Persona Fisica o Juridica Colectiva. | Gnica de gestion del Departamenlc de Licencias y
- Autorizaciones Urbanas.
Asesor de Ventanila Unica de | Recibe a la parsona fisica o juridica colectiva, le oforga el
2 | Gestibn del Departamento de | formato Unico de solicitud v le indica da los requisitos para el
Licencias y Autorizacicnes Urbanas. | rdmite de la Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar.
Rmmq;isim. mrganm y entrega el formato Onico de
L P solicitud en la ventanilla dnica de gestion del Departamento de
g | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | | ioorcias v Autorizacines Urbanas, para el tramite de Ia
Licencia de Uso de Sualo Habitacional Unifamiliar.
Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de falio al
formato dnico de solicitud ¥ documentacidn para el tramite de
. la Licencia de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar,
Asasor de Venlanilla Unica de | @Documentacion completa?
4 Gestion del Departamenio  de | Ne: Devuelve el formato Gnico de soliciiud y documentacién
Liceancias y Autorizaciones Urbanas. | |a persona fisica o juridica colectiva.
Si: Azigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado 'y,
de cardtula para el ingreso del expedienle y se luma al
archiva.
Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
o= nombre del parsonal de ventanilla, ndmera de folio asignada,
L f‘{g:ml: ::Lﬁiﬁﬂﬁmﬂt:na:u tipo de trdmite ¥ demas campos obligatorios para el ingreso
¥ " | del expedients, furna el expadiente al personal
Dictaminador/Cuantificador.
Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la que
debe sujetarse, se cuantifica y se elabora |a orden de pago en
su caso; asi como la Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar y turna a la Jafa de Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Dictaminador/Cuantificador del | ¢ Cumple con los requisitos?
6 | Departamento de Licencias y | Ne: Elabora un oficic de requerimiento, se lurna a firma con la
Autorizaciones Urbanas. Jela de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Si: Cuantifica elabora orden da pago v Licencia de Uso de
Suelo Habitacional Unifamiliar v s8 turna a la Jafa de
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas para
| firma.
Dictaminados/Cuantificador del | Elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con la Jefa
7 Departaments  de  Licencias  y | del Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas, ya
Autorizaciones Urbanas. firmado se envia al archivo.
Dictaminador/Cuantificador del | Cuantifica y alabora orden de pago y Licencia da Uso
8 | Departamentc de Licencias y | Habitaclonal UnHamiliar y se tuma a la Jafa dal Depa
Autorizaciones Urbanas. de Licencias y Autorizaciones Urbanas para firma. =
Revisa las notas y documentos generados para izal v
8 | Jefa dal Departamento de Licencias y | firmar la Licencia de Uso de Suelo Habilacional Unifam
Autorizaciones Urbanas. lo tuma a la Subdireccidn de Aulorizaciones y Verificadiones
Urbanas.
10 | Subdirector de Aulorizaciones vy | Revisa las notas y documentos generados para
Verificaciones Urbanas, firmar las Licencias de Uso de Suelo Habitacional Unifami

y turnar & la Direccion de Desarrollo Urbano.

e _—
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Revisa las notas y documentos generados para autorizar v
11 Director de Desarrolle Urbano. firmar las Licencias de Uso de Suelo Habitacional Unifamiliar
y tuma al archivo.
Archiva el expediente con documentos ya firmados (Licencia
12 | Archivista del Departamentc de | de Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el trémite hasta

Licencias v Autorizaciones Urbanas.

que regrese la persona fisica o juridica colactiva,

13

Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a |a Direccidn de Desamollo Urbano al drea de
ventanilla Onica de gestion del Departamento de Licencias vy
Autorizaciones Urbanas, para recoger documentos y dar
seguimiento al tramite.

14

Asesor de Ventanilla Unica de
Gastidn del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Solicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.

15

Archivista del Departamento de
Licencias v Autorizaciones Urbanas.

Enlmga el expediente para que el asesor de ventanilla
entregue a la persona fisica o juridica colectiva para qu?
realice el pago de derechos.

16

Asesor de Ventanlla Unica de
Gestidon  del Deparamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entraga las drdenes de pago e indica a la persona fisica
juridica colectiva donde puede realizar su pago y solicita copia
del comprobante de pago.

17

Pearsona Fisica o Juridica Colectiva.

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria Municipial
a Instituciones financieras autorizadas y entrega copla del
comprobante de pago.

18

Asesor de Ventanilla Unica de
Geslion del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

19

Persona Fisica o Juridica Golectiva.

Recibe y coteja la copia de comprobantea de pago y proceda
a la entrega de la Licencia de Uso de Suelo Habitacional
Unifamiliar.

Recibe Ia Licencia de Uso de Suelo Hebitacional Unifamiliar.

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestidn del Deparfamento de
Licencias v Autorizacionas Urbanas.

Enlmga el expediente al archivo por el sistema COEX para
que concluya.

21

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Escanea los documentos y se archivan, una vez archivado el

expadiente se concluys al tramite. %
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Licencia de Uso de
Suealo Habitacional
Unifamiliar,

Mide nommens de
solicitudes ingresadas vy
concluidas de Expedicidn
da Licencias de Uso de
Suelo Habitacional
Unifamiliar.

Mimero de solicitudes
concluidas para la
Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar
en al periodo.

MNimero de solicitudes
ingrasadas para la
Licencia de Uso de Suelo
Habitacional Unifamiliar
en al periodo,

Trimestral,

156
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Cocge Postal, Su porsiid & couige postal gus comesponde ol prodio on cuestia
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Expedicién de Constancia de Alineamiento y Namero Oficial.

L  Objetivo.

Mantaner el ordenamiento tarritorial dentro del Municipio, Expidienda la Constancia de Alineamiento y Nomero
Oficial, mediante el apego a la normatividad vigente, para informar y orientar a la poblacidn de las posiblas
rastricciones (federales, estalales y municipales) a las que se sujeta un predio o inmueble determinado, con
respecto a la via piblica dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

IL Alcance.

Aplica a los titulares v servidores publicos adscritos a la Direccion de Desamrolio Urbano, Jefa del Departamento
de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores pablicos gue parlicipan en la elaboracidn, Expedicidn v
Autorizacién de la Conslancia de Alineamiento y Nimero Oficial; asi como a las personas fisicas o juridicas
colectivas que soliciten la Constancia da Alineamiento y Nimaro Oficial Ia Direccidn de Desarollo Urbano del
Municipio de Tlalnepantia de Baz, dentro del Territorio Municipal.

lii. Referencias.
Federal

w Constituckdn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titula Quinto, articulo 115 fraccion V incisos d) v
f). Diario Oficial de la Federacion, § da febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal

ﬁ *  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, articulos 122, 123 y 124. a 163
Perigdico Oficial "Gaceta del Gobiemo™ del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y Pl
181 adiciones. 161 r

»  Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Tituls Segunda, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccidn | y |
BIS; y Titulo VI, Capitulo Primero, artfculo 166 fraccionas 1l y IV, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierma®
del Estado de México, 02 de marzo da 1883, y sus reformas y sus adiciones.

= Cddigo Administrativo del Estado de México. Libre Primere, Tiulo Primero, articula 1.1 fracclén IV; Libro
Quinto, Tiuwo Primero, Capitulo Primero, arlicule 5.1; Capitulo Segundo, articulo 5.10 fraceidn VIl Titulo
Tercero, Capilulo Segundo, Seccion Segunda, articulo 5.55; Libra Décima Octave, Thulo Primers, Capitulo
Primero, articulos 18.1 y 18.3 fraccién |; y Capitulo Tarcaero, articulo 18.35. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierna” del Estado de México, 13 de diclembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

S Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titule Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Tercera,
articulos 143 fraccidn |l v 144 fracciones X inciso A), puntos 1 y 2. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”
del Estado de México, 8 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Quinlo del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Ocla jtuly
Primero, articulo 132; y Capitulo Segundo, articulos 133 y 134, Pariddico Oficial “Gacata del Ggbi [ -
Estado de México, 01 de septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal

ks Reglamento Intemo de la Administracin Pidblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado dé
Gaceta Municipal, 22 de febrerc 2022, y sus relormas y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitule Primero,
fraccion Vil Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023, y sus reformas y adiciones.

"
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E] Departamento de Licencias y Autorizacién Urbanas es el drea administrativa responsable de revisar ¥
dictaminar el tramite correspondiente a la Expedicidn de Constancias de Alineamiento y Ndmera Oficial,

El Director de Desamollo Urbano, deberd:

» Revisar las notas y documentos generados para aulorizar y firmar las Constancias de Alineamiento y

Mimero Oficial v tuma al Archivo de Licencias v Autorizaciones Urbanas.

El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, deberde

= Rewisar las notas y documentos generados para autorizar y firmar las Constancia de Alineamiento y
Mimero Oficial v turna a la Direccién de Desarrollo Urbana.
| -~
La Jefa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberse

= Revisar las notas y documentos generados para aulorizar y firmar las Conslancia de Alineamiento y
Nomera Oficial y turna a la Subireccion de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

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

. Recibir a la persona fisica o Juridica colectiva, la otorga el formato Onico de solicitud v le indica de los
requisitos para el trdmite de la Constancia de Alineamiento v Nimero Oficial.

» Recibir, verificar ¥ en su caso otorga el nimero de folio al formato dnico de solicitud y documentacién para

el trémite de Constancia de Alineamiento y Namero Oficial. a
= Solicitar al archivo &l expediente por &l sistema da COEX. 162
= Entregar las drdenes de pago e indica a la persona fisica o juridica colectiva donde puede realizar su pago
y solicita copla del comprobante de pago. ~
®*  Recibir y colejar la copia de comprobanie de pago y procede a la entrega de la Constancia de Aineamiento —_
y Mimera Oficial. —_

b Entregar el expediente al archivo por el sistema COEX para que concluya.
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi
> Recibir y caplurar en el sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del personal de vé

folio asignado, tipo de trémite v demas campos obligatorios para el ingreso del
expediente al personal Dictaminador/Cuanifficador.

¥  Archivar el expediente con documentos ya firmados (Constancia de Alineamiento y
de pago) y guarda el iramite hasta que regrese la persona fisica o juridica colectiva.

* Entregar el expediente para que el asesor de ventanilla entregue a la persona fisica o juridica colectiva,
para que realice el pago de derechos.
® Escanear los documentos y archivar, una vez archivado el expedienta sa concluye el tramite,

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

/
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Analizar el expediente para dictaminar la normatividad a la que debe sujetarse. se cuantifica y se elabora
la orden de pego en su caso, asi como la Constancia de Alineamiento ¥ Ndmere Oficial y turna a la Jefa de
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Elaborar un oficic de requerimienta, sa tuma a firma con la Jefa da Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas, ya firmado se envia al archivo.

Cuantificar y elaborar orden de pago y Constancia de Alineamiento vy Nomero Oficial y se lurna a la Jefa
de Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Definiciones.

AM.O: Constancia de Alineamiento y Momero Oficial.

COEX: Sistema de Control de Expedientas.

Constancia de Alineamiento y Namero Oficial: Tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble
determinado con respecto a la via plblica, asi como precisar sus restricciones de construccion Federales,
Estatales ¥ Municipales. Y en su caso se be asignara nimero oficial de acuerdo & inspeccitn previamente
realizada.

D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Doctos: Documeantos,

Ex.: Expediants.

F.U.S: Formato Unico de Soliciud. i 165

n

PF: Persong Fisica. 163
PJC: Persona Juridica Colectiva.

VLULG: Ventanilla Unica de Gestidn.

Insumos.

Formata nico de solicitud, firmada por el propietario wo representante legal,

Documento que acredite 2 posesién de la propiedad (escritura inscrita en el Registra Publico de la
Propiedad, IFREM, Carta Motarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de Dominio).

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

En caso de no es realizado por el propietario deberd presentar carla poder en original, con copias de
identificacidn oficlal del podardanta, apoderado, y dos testigos o en su caso poder notarial.

Resultados. i v

Constancia de Alineamiento y Namero Oficial.

Politicas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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La atencién en la ventanilla dnica de gestion del Departaments de Licencias y Autorizaciones Urbanas
contard eon un horario de atencion de 9:00 a 15:00 heoras de lunes a viernes dias habiles,

Las inspecciones cculares sa haran Gnicamente por el personal auterizade por la Direccion de Desarrollo
Urbano.

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

El tiempo que se establece para la entrega de Constancia de Alineamienta y Nimero Oficial. de tramite es
de § dias hébiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con los requisitos y pago de derechos.

El expediente sera resguardado de manera elactrénica v fisica durante 2 afios y posteriormente serd
enviado al Archivo de Concentracién del Area de la Subdireccion de Patrimonio Municipal en donde se
resguardara por 30 afios.

La antrega de la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial; se haré Onicamente despuéds de haber
realizado el pago a la Tesoreria y en &l horario de alencién en ventanilla (nica, o bien haber demostrad
&l pago por medio electrdnico, v de contar con |a firma, serd enviada por corraa electronico.

21 de noviembre de 2023
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Unica de gestion del Deparamento de Licencias y

l Acude vy solicita el formato Unico de solicitud an la ventanilla
| Autorizaciones Urbanas.

| Recibe a la persona fisica o juridica colectiva, le otorga el
formato (nico de solicitud v le indica de los requisitos para el
irdmite de la Constancia de Alineamiento y Ndmero Oficial,

| Recibe, requisita, documenta y entrega &l formato Onico de
| solicitud en la ventanilla dnica de gestidn del Departamento de
| Licencias y Autorizaciones Urbanas, para el trémite de la
| Constancia de Alineamiento y Namero Oficial.

1 Persona Fisica o Juridica Colectiva,
Agesor de Ventanila Unica de
2 | Gestion del Departamento de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
3 Parsona Fisica o Juridica Colectiva.
Asesor de Ventanlla Unica de
4 Gestidn  dal Depanamenta de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

| Recibe, verifica v en su caso otorga el nOmero de folio al
formato Onico de solicitud y documantacidn para al tramita de
la Constancia de Alineamibento y Mimearo Oficial.

& Documentacion completa?

Moz Devuehve el formato Unico de solicitud y documentacion a
la persona fisica o juridica colectiva,

8k Asigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado
d:chc::tua para el ingresoc del expadiente y sa tuma al
a

Archivista del Departamento de

Reclbe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla, nimero de folio asignado,
tipo de tramite y demés campos obligatorios para el ingreso

Licencias y Autorizaciones Urbanas. del expedients, furma el expediente al personal
Dictaminador/Cuantificador.
Analiza el expadiente para dictaminar la normatividad a la que
debe sujetarse, se cuantifica y se elabora la orden de pago en
su caso; asl como la Constancia de Alineamiento y Nimero
Oficial y turma a la Jefa de Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.
Dictaminador/Cuantificador del | ¢Cumple con los requisitos?
6 | Departamento de Licencias y | Meo: Elabora un oficio de requerimiento, sa turna a firma con la
Autorizaciones Urbanas, Jefa de Departamento da Licencias y Autorizaciones Lirbanas.
Slk: Cuantifica elabora orden de pago y Constancia de
Alineamiento y NOmero Oficial y se tuma a la Jefa del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas para
firma.
Dictaminador'Cuantificador del | Elabora un oficio de requerimiento, sa turna a firma con la Jefa
T Departamento  de  Licencias  y | del Departamento de Licancias y Autorizaciones Urbanas, ya
Autorizaciones Urbanas, | firmado se envia al archivo.
Dictaminador/Cuantificador dal | Cuantifica y elabora orden de pago y Constancia de
8§ | Depariamentc da Licencias vy | Alineamientc y Nimero Oficial y se tuma a la Jefa
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urba ds\
firma.
Revisa |as notas vy documentos generados para
8 Jufa del Departamento de Licencias y | firmar la Constancia de Alineamienio y Nimero
Autorizaciones Urbanas. turna 2 la Subdireccién de Autorizaclonas y Veri
Urbanas.
10 | Subdirector de Autorizaciones vy | Revisa [as notas y documentos generados para a zar y
Verificaciones Urbanas. firmar la Constancia de Alineamiento y Namero Of l_.-'tun?/
a |a Direccitn de Desarrollo Urbaro. b

165
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11

Director de Desarmollo Urbano,

Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
firmar la Constancia de Alineamienta y Ndmearo Oficial y tuma
al archivo,

12

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Archiva el expediente con documentos ya firmados |
Constancia de Alineamiento v Momero Oficial v orden de
pago) ¥ guarda & trdmita hasta que regrese la persona fisica
o juridica colectiva.

13

Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Acude a la Direccidn de Desarrollo Urbano al érea de
ventanilla Onica de gestién del Departamento de Licencias v
Autorizaciones Urbanas, para recoger documentos y dar
saguimiento al frémite.

14

Asesor de Venlanilla Unica de
Geslidon del Deparlamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Solicita al archivo el expediente por el sistema de COEX.

15

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entrega el expediente para que el asesor de ventanila
entregue a la persona fisica o juridica colectiva para que
realice el pago de derechos.

16

Asessor de Ventanlla Unica de
Gestidn  del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Entrega las drdenes de pago e indica a la persona fisica o [

juridica colectiva donde puede realizar su pago y solicita cop
del comprobante de pago.

17

Persona Fisica o Juridica Colectiva.

Recibe orden de pago y realiza el pago an Tesoraria Mniﬁsﬁ.
o Instituciones financieras aulorizadas y entrega copia
comprobante de pago.

18

Asesor de Venlanilla Unica de
Gestiocn del Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Recibe v coteja la copia de comprobante de pago y procede
a la entrega de [a Constancia de Alineamiento y Momero
Oficial,

18

Persona Fisica o Juridica Colectiva,

Recibe la_Constancia de Alineamiento vy Ndmero Oficial.

20

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion dal Departamento  de
Licencias y Autorizaciones Urbanas,

Entrega el expediante al archivo por el sistema COEX para
que concluya.

21

Archivista del Departamento de
Licancias y Autorizaciones Lirbanas.

Escanea los documentos y 8@ archivan, una vez archivado el
expediants se concluye el trdmite. 3

166
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Instructivo de Expedicién de Constancias de Alineamiento y Numero Oficial.

e

Seleccionar ol trimits que soiicita. Deiard saleccionar gn ol rubeo de Conslancin da Alinpamiants ¥ Nimaeno Oficial,

DATOS DEL PROPIETARIO.

Pregeetada, Sa ponitnk ol nombne Ia parsona fisca o juridica colsctiva que acredie la propiedad.

Recresentanta logal. Wummummmm.mm«mﬂMManu
| CARACTERBTICAS  DEL

| INMUEBLE.
Predia con (8 siguients supsrice en
md

S pondra la anedics Jel pred 1l cusl Apadecs o & CODUMAND que Acredite Ln propiedad.

Mombne de la calie, ndmero, manzana y kote del predio en cusstian,

Canpanio Lirbana yio Condaminio.

S pondrd ol nombea da la Colonds o Unidad Habitacional 8 1a que parenecs su predo.

hriicas.

Sa pondra of nombrs del Municiplo al que peranece.

Cign Pasal S pandri ol sbdigs postal que comspenan ol prodka 6N eupstisn,
Clave Calostral, B4 pondra la clave calastral coms aparece o su beléta predial,
Lo Achal S¢ pondra of uso actual del predia,

Lt e sends gues pratasde, S pandri ol uss actual qui Faguion,
Supefice do consineooidn sdstente. | Se pondra la superiicle exstents on ol predio,

Eibdcackin &mdmmhdﬂ.mmﬂiﬂ.mrlﬂl.

S0 pondri of nomin da ka Colenin o Fracckonaminnta.

Dwbarh albujsr un croduin  dands
aparezca & predio,  anolar e
cistancias  mais

saquings, &l ancha da in calla ¥y
rdmenos oficlales colindanies como

Exchmsive porn daos del periio,
direcior  responsable de obra ¥

Localidad. Se pondra el nomibre ce L localided & la Gue penenece el predio.
l-ﬂl.!lm 5= & S pondri &l nomibr del Munizipio al que porienece.

Tekilono. Se duburd poner ¢ ndmeo du leldicr donde reclir noliicacsones,
Comen slecindna. e daberh poner & comeo slecindnicn donde s& pueda recibir notificacionas.
CROGUES DE LOCALFACKOM.

oo 0
Momkea y tokono. Sa pondeh of normbre ¥ Ramenn da telifens. 1/ ,I'H
Domicsiio prosisiicna y Marvcipio, S0 ponded e noenbre du la calle, colonla, ndmen, manzana, lobe y mUnicipio, L, LA
Profiaide, Caduln prodasionl 58 ponded In peofoskan y nimas e cidula,

Mo, DRO., Libro, Vencimierto,

S vondean ks datow de b cidula protesral

Fola, Fecha, Firma y selo del perio.

5o pondedn los dascs cormapandanios di la chduln prafisionnl

B

173

n

Hesrinen y firrma del proplotorio. S doberth poner &f nomboe y fioma ded solicitante. A
Recapior du vertanilla S duebaei Grmar por el asesor de ventandla dnica de gestion. A/‘
Himern g repdiontn, Sn pondeh ol dn e qua la /7
T —
,|"'
f
o3
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L  Objetivo.

Mantener el ordenamiento territorial del municipio, Expidiendo las Cédulas Informativas de Zonificacidn, mediante
lo establecido en el Plan de Desarrolle Municipal vigente, para conocer los usos da suelo, la densidad de vivienda,
el coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de ulilizacién del suelo y la altlura de edificaciones y
restricciones para un predio o inmueble determinado dentro del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México.

IL  Alcance.

Aplica a |os titulares v servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Dasamollo Urbano, Jafa dal Departamento
de Licancias y Autorizaciones Urbanas gue participan en la elaboracidn, Expedicidn de la Cédula Informativa de

Zonificacion; asi como a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten la Cédula Informativa de
Zonificacion a la Direccidn de Desarrollo Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Territorio

Municipal,
lll. Referencias.
Federal

h Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Vincisos d) v
f). Diario Oficial de la Federacian, 5 de febraro de 1917, v sus raformas y adiciones.

Estatal
177

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, articulos 122, 123 y 124,
Pariddica Oficial “Gaceta del Gobiermna® dal Estado de México, 10 noviembre de 1817, y sus reformas y 175
adiciones.

n

= Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titula [I, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccidn | y | BIS; y
Titule VI, Capitulo Primero, articulo 166 fracciones IIl y IV, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno® del
Estado de Mexico, 2 de marzo de 19593, y sus reformas y sus adicicnes.

i

Cddige Administrativo del Estado de México. Libre Primero, Titule Primero, articulo 1.1 fraccién IV Libre
Quinta, Titulo Primera, Capitulo Primero, articula 5.1; y Capitulo Segundo, aricula 5.10 fraceion V1.
Pariddica Oficial *Gaceta del Gobierna® del Estado de Méxica, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y
adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado da México y Municipios Titulo Cuarte, Capitulo Primero, Seccion Tercera,

articulos 143 fraccidn VIl y 144 fraccion X1, Periddico Oficial "Gaceta del Goblerno” del Estado de México,
9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones

*  Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrative del Estado de México. Titulo Noveno, Capitula
Sequndo, articulo 143. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno® dal Estado de Mexico, 01 de septiembra de
2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamenta Internc de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
Gacata Municipal, 22 de febrers 2022 y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Mexico, Gaceta Municipal, 5 de febrero 20
reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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V. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administrativa responsable de autorizar las
acciones solicitadas dentro del dmbito de su compelencia en materia de Expedicidn de Cédulas Informaltivas de
Zonificacion.

La Jefa del Departamento de Licencias y Mrorizaciones Urbanas, deberdi

¥ Revisar las notas y documentos generados para autorizar vy firmar la Cédula Informativa da Zonificacian y
lo turna al archivo por COEX.

El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers

¥ Recibir a la persona fisica o juridica colectiva, e otorga el formalo dnico de solicitud v le indica de los
requisitos para el trdmite de Cédula Informativa de Zonificacion.

*  Recibir la documentacidn y el fermato dnico de solicitud debidamente requisitada, otorga el ndmero de foli =
para el trdmite de Cédula Informativa de Zonificacién, realiza el llenado de cardtula pare el ingreso
expediante y se turna al archivo.

* Solicitar al archivo el expediente por el sistema de COEX,

b Entregar las drdenes de pago e indicar a la persona fisica o juridica colectiva dende puede realizar su pa
y solicita copia del comprobante de pago.

> Recibir y cotejar la copia de comprobante de pago v procede a la entrega de la Cédula Informativa de
Zonificacion, ﬁ

= Enftragar al axpedients al archive por el sistema COEX para que concluya,

176
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberi: :
=
= Recibir y capturar en el sistema COEX; fecha de ingreso, nombre del personal de ventanilla, nimero de —
folio asignade, tipo de tramite y demés campos obligatorios para al Ingreso dal expedients, tuma el 7
expediente al personal Dictaminador/Cuantificadar. —_—

®  Archivar el expedienta con documentos ya firmados (Cédula Informativa de Zonificacién y orden de pago)
y lo resguarda hasta que regrese la persona fisica o juridica colectiva.

* Entregar el expediente para que el asesor de ventanilla Gnica de gestidn del Departamento da Licencias y
Autorizaciones Urbanas entregue a la perscna fisica o Juridica colectiva para que realice el pago de
derechos.

= Escanear los documentos y se archiven, una vez archivado el expediente, se concluye el tramite.

* Analizar el expediente para dictaminar la normalividad a la que debe sujetarse, cuanlifica
orden de pago asi como la Cédula Informativa de Zonificacién y lo turna al archiva por CO

V. Definiciones.

*  Cédula informativa de Zonficacién: Es ol documento oficial Informativo que precisa la dormativigad A
que sa sujeta el predio en cuestion, indicando los usos del suelo, densidad, intentidad ma%in
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COEX: Sistema de Control de Expedientes.

DIC: Dictaminador/Cuantificador.

Exp.: Expediente,

F.LS: Formato Unico de Solicitud.

OP;: Orden de Pago. |
PF: Parsona Fisica. |
PGk Persona Juridica Colectiva.

V.ULG: Ventanilla Unica de Gestidn,

Insumos.

Formato Unico de Solicitud.

Identificacidn Oficial del Solicitante.

Croquis de localizacién legible del predio.

Boleta predial vigente. (copia).

Resultados. ﬁ 179

. . >
Cédula Informativa de Zonificacion expedida, 177 r
Politicas.

La atencion en la ventanilla Gnica de gestidn del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es
de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

Las inspecciones oculares se harédn Gnicamente por el personal autorizado por [a Direccion de Desa
Urbana,

Las cédulas que s8 emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Octavo
Administrativa de Estado de México, su reglamentacidn y en el Plan de Desarrollo Urbano Munisips
que se expidan en contravencidn a esta disposicidén seran nulas y no produciran efecto juridico alg

El iempo que se establece para la entrega de Cédula Informativa de Zonificacidn. en las difere
modalidades de trémile es de 3 dias habiles, siempre y cuando &l contribuyenta cumpla con los fe
¥ pago de derechos.

En cuanto a los tiempos en gue el expediente del contribuyente solicitante debera estar en cada
areas administratives para su eficiente y eficaz atencidn.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Persona Fisica o Juridica Colectiva,

Acude y solicita el formate dnico de solicitud en la Ventanilla
Unica de gestidn del Departemento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas para el trdmite de Cédula Informativa
de Zonificacion.

Asesor de \Ventanilla Unica de

Recibe a la persona fisica o juridica colectiva, le otorga el

p

Licencias y Autorizacianas Urbanas.

Recibe y coleja la copla de comprobante de ny ea
la entrega de la Cédula Informativa de Zoni

2 | Gestisn del Departamento de | formato Gnico de solicitud v la indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones Urbanes. | trémite de Cédula Infarmativa de Zonificacion.
Recibe, requisita, documenta y entrega el formato Onico de
Solicitud en la ventanilla Onica de gestién del Departamento
3 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | de Licencias y Autorizaciones Urbanas para el trdmite de la
Cédula Informativa de Zonificacion,
Reclbe la documentacion y el formato Grice de solicitud |
Asesor de Ventanila Unica de | debidamente requisitada, olorge el namero de folio para el
4 Gestion del Departaments de | tramite de Cédula Informativa de Zonificacidn, realiza
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | llenado de cardtula para el ingreso del expediente v se turpia
al archivag.
Recibe ¥ captura en el sistema COEX; fecha da hng
. Archivista del Departaments de nomsm l+|:_Ial=:|l [I::&rsunal de ventanilla, D;:imnr:;a folio asign du
Licencias y Autorizach Ibanas. lipo de mile y demas campos gato para el ingr
del expediente, tuma el expediente al perscnal
|= Dictaminadoer/Cuantificador. Bl
Analiza & expediente para dictaminar la normatividad a la gue
6 | Dictaminador/Cuantificador del | debe sujetarse, cuantifica v se elabora |a orden de pago asi
Departamento  de Licencias y | como la Cédula Informativa de Zonificacion v turna a la Jefa
Autorizaciones Urbanas. de Departamento de Licencias y Aulorizaciones Urbanas.
Revisa las nolas y documentos generados para autorizar y
7 | Jefa del Departamento de Licencias y | firmar la Cédula Informativa de Zonificacion y lo turna al
Autorizaciones Urbanas. archivo por COEX.
Archiva el expediente con documentos ya firmados (Cédula
8 | Archivista del Departamento de | Informativa de Zonificacisn y Orden de Pago) v lo resguarda
Licencias y Autorizaclones Urbanas. | hasta que regrese la persona fisica o juridica colectiva,
Acude a la Direcclén de Desamollo Urbano al drea de
9 | Persona Fisica o Juridica Colectiva, | ventanilia Gnica para recoger documentos y dar saguimiento
al tramite.
Asesor de Ventanlla Unica de
10 | Gestibn del Departamento de | Solicita al archiva el expediante por el sistema de COEX,
Licencias y Autarizaciones Urbanas. |
Entrega el expediente para que el asesor de venlanilla tnica |
11 | Archivista del Deparlamenio de | de gestién del Departamento de Licencias y Autoriza ones |
Licencias y Aulorizaciones Urbanas. | Urbanas entregue a la persona fisica o juridica %ra/
3 que realice el pago de derechos.
Asesor de Ventanila Unica de | Entrega las drdenss de pago e indica a la pe a is
12 | Gestitn  del Departamento de | juridica colectiva donde puede realizar su pago y mpla
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | del comprabanta de pago.
Reciba arden de pago y realiza el pago en Tasa Munitipal
13 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | o Instituciones financieras autorzadas ¥ enﬁ-ﬁ mpl%
comprobante de pago.
Asesor de Ventanilla Unica de
14 | Geslién dal Departamento de

178
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Persona Fisica o Juridica Colectiva. Recibe su Cédula Informativa de Zonificacion.
Asesor de Ventanfla Unica de Entrega el expadiente al archivo por el sistema COEX para

16 | Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas. LI [

Archivista del Deparlamento de | Escanea los documentos y se archiven, una vez archivado el
17 | Licencias y Autorizaciones Urbanas. | expadiente, sa concluye el trdmite.

17ra
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Cédula Informathea
Zonificacidn.

de

Mida nimera de

¥ autorizaciones
concluidas de Expedicion
da Cédulas Informaliva de
Zonificacian.

Autorizacionas

concluidas de Cédulas

Informativas de

Zonificacion en el

periodo.

Aulorizaciones

ingresadas de Céd

Informativas de
Zonificacidn en el

periodo.
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Dhplcprd $laccacnnr o0 @ rubr de Cédula Informativa de Zonificacion.

DATOS DEL PROPIETARID.

Propistara, 5o pondrl o nombre la parsona fisica o juridica coloctha Gua Bomditn 1 propindad.
Reprosoniants legal So pondrd ol noembre dol reprsenints g dobidamanto IJeniNCadn, &N Casa o8 qua & proplolana no realice ol
| CARACTERISTICAS DEL

| BAREME

Pradio con In Bguienie SuDTBGE &0 | o pondsi In supsclica del prodio (al cusl sparece en o documenta qus acredisa la progisdad,
Uisomsion Sl pradic, Homixe da ks callo, ndmero, manzana y oo del predio on cuestidn,

" Colonia, e orie s DA i

& L o yin Ci &l normibne de ka o Linsdnd Habitacional A 1n qus Dersnscs fu prsdis,
Municipio, S ponded &l nomiboe del Municipio al que pertensce.

Cinfige Postal So ponded ol cidigo posial que cormespands Al predio en cusstian.

Clave Catastral S ponded la clive calasizal como aparecn en su bolela predial,

LUina Actunl S panded & uso actual del predia,

Uea do suslo gue pretendy. S ponded el uso aclual qua requiens.

Suparics de Consiniccln exittents, | T8 PN 1n suparicia nuisterss an ol pradi

| DOMICILIO PARA OIR ¥ RECIEIR

HOTFICACKIMES.

Uitsicacidn, S pondrd ol nomben de ks calle, nimed ofcisl, mARTANA y kote.

Codonia o Fracconammsnio, S pondrd el nombes de ks Colonia o Fracconamiento,

Lesaliang, Sa pondrd ¢l nombee de la localded a ln qus permenece ol predio,

Muricipio. Sa pondrd ol nombon del Muricipia ol que perlanscs.

Takidans, S# deberd pones ol nimero e Seldlono donda recibl notficacionas,

Camen slecininicn. Sa deband poner ol comen SlCINGAico Conde B pusds reciin notificacionss.
CROCUAS DE LOCALITACKIN.

Womibne v babalons,

Se pordnd e mombre y ndmeno de beldforo,

Domiclio profesional y Municipio,

Se porvdnk o nombne dir L chle. ColONie, NOTEND, MANZAN, lobe y municiplo,

Profesiin, Céduln prolesional,

S porsdhi I profesidn y nimern de cédula.

He. DROL, Libro, Vencmsnio,

Se pordnin los. datos de la cédula profesional.

Fija, Facha, Firma v selio del parito.

Se pordnin los datcs comespondierces de ln ckdull profiaionsl.

Mormbre y firred del propletacie. S dubsrd ponir ol nembne y Brma del solicitanie.
Recepior de ventaniila Se debera firmar por of Bsesor de ventanila Gnica de gestian,
M do gxpodionin, S0 ponda of nimer do axg qua o nands
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L Objetivo.

Mantener el ordenamiento teritorial municipal, Expidiendo la Constancia de WOmero Oficial, medianta lo
establecido en el Plan de Desamollo Municipal vigente, para afecto de informar v conocar al Nimearo Oficlal qua
le correspende de acuerdo a la nomenclatura axistenta a un predio o inmueble determinado, dentro del Municipio
de Tlalnapantla de Baz, Estado de México.

L Alcance.

Aplica a los fitulares y servidores plblicos adscritos a la Direccién de Desarrolle Urbano, Jefa del Departamento
da Licencias y Autorizaciones Urbanas que participan en la elaboracion, Constancia de Numero Oficial; asi como
a las personas fisicas o juridicas colectivas que soliciten la Conslancia de MOmero Oficial la Direccion de
Desarrolio Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro del Terrilorio Municipal.

I. Referencias.
Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V incisos d) y
f). Diario Oficial de [a Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Scberanc de México. Tltulo Quinto, articulos 122, 123 y 124,
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

*  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |l, Capitulo Tercaro, articulo 31 fraccién | y | BIS; y
Titulo VI, Capltule Primero, articulo 166 fracciones Il y IV, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado da México, 2 de marzo de 1893, v sus reformas y sus adiciones.

= Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Tilule Primero, articulo 1.1 fracciones IV, Vi y
Wiil; Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 5.1; y Capitulo Segundo, articulo 5.10; Titulo
Tercero, Capilulo Segundo, Seccion Segunda, articules 5.55 y 5.56; Libro Décimo Octavo, Titule Primena,
articulos 18,1 y 18.3 fraccion |, IV, 18.6 fraccicnes Il y lIl. Perddico Oficial “Gaceta del Goblamno™ del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y adicionas,

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccid
articulos 143 fraccidn |l y 144 fracciones X inciso B). Periddico Oficial “Gacata del Gobierno® del Esta
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adicionas.

= Reglamento del Libre Quinto del Codigo Administrative del Estado de México. Titulo Octavo, Cé
Primero, articulo132. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno” del Estado de México, 01 de septigi
2020, y sus reformas y adiciones,

Municipal

¥ ' Reglamento Internc de la Administracién Pdablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, v sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023, v sus
reformas y adiciones.
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El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas es el drea administrativa responsable de revisar y
aprobar los framites correspondientes a la Constancia de Mimaro Oficial,

La Jefa del Departamento de Licenclas y Autorizaciones Urbanas, deberic

= Recibir lag notas v documentos generados para aulorizar y firmar la Constancia de Namero Oficial y lo
tuma al archiva por COEX.

El Asesor de Ventanilla del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers

* Recibir a la persona fisica o juridica colectiva, le otorga el formalo tnico de solicitud v le indica de los JIII
requisitos para el ramite de Constancia de Mimero Oficial.

® Recibir la documentacisn y el formato dnico de solicitud debidamente requesitads, otorga el ndmero
folio para el rdmite de Constancia de Nimero Oficial, realiza el llenado de cardtula para el ingreso
expadianta y se turna al archivo,

¥ Solicitar al archivo el expedienta por el sistema de COEX.

= Entregar las drdenes da page e indica a la persona flslca o juridica colectiva donde puede realizar su pago
y solicita copia del comprobante de pago.

b3 Recibir y cotejar la copia del comprobante de pago y procede a la entrega de la Constancia de Ndmero
el b

> Entregar el expediente al archivo por el sistema COEX para que concluya. 188
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, debers

= Raclbir y caplurar en &l sistama COEX; fecha de ingreso, nombre del personal de ventanilla, nimara de
felio asignade, tipo de tramite y demas capos obligatorios para el ingreso del expadiants, turna al

expedienta para inspeccion. —

> Recibir el axpadiente con reporte de inspeccian fisica del predio para asiganar ndmero oficial que le
corresponde ¥ turna el expediente al Dictaminadar/Cuantificadar.

= Archivar el expediente con documentos ya fimados (Constancia de Namero Oficial y orden de pago) y lo
resguarda hasta que regrese la persona fisica o juridica colectiva.

» Entregar el expediente para que el asesor de ventanilla Unica de gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas antregue a la persona fisica o juridica colectiva para que realice sl pago da
darachos.

El Dictaminador/Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones

®»  Analizar al expediente, se cuantifica y se elabora la orden de pago asi como la Cods
Oficial y umna a la Jefa de Departamento de Licancias v Autorizaciones Urbanas.

V. Definiciones.
> COEX: Sistema de Control de Expedientes.
> DiC: Dictaminador/Cuantificador.
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Ex.: Expediants.
F.U.8: Formatc Unico de Solicitud.
M.O: Constancia de Namero Cficial.

MNamero Oficial: Documento oficial Informativo en el que se le asigna el Nomero Oficial que le corresponde
a un pradio dentro de este Municipio.

OP: Orden de Pago.

PF: Persona Fisica.

PJC: Persona Juridica Colectiva.
V.LG: Ventanilla Unica de Gestian.
Insumos.

Formato Unico da Solicitud.

Documento que acredile la posesidn de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Pdblico de la
Propiedad, IFREM, Carta Notarial, Carta de Arrendamiento Notariado y Traslado de Dominio).

Crogquis de localizacion legible del predio.

Boleta predial vigente. (copia). i 191
[ ond

Resultados. 169 r

Constancia de Nomarno Oficial.

Politicas.

La atencidn en la ventanilla dnica de gestion del Departamento de Licencias y Autori
de 900 a 15:00 horas de lunes a viernes dias habiles.

Las inspecciones oculares se hardn Gnicamente por el personal autorizado por la Direccidn *‘.-‘,, 3
Urbano,

Las Constancias que se emitan se ajustardn a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo Octavo del Cadigo
Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de Desarrollo Urbanc Municipal. Las
que se expidan en contravencidn a esta disposicion serdn nulas y no produciran efecto juridico algune.

El tiempo que se eslablece para la entrega de la Constancia de Nimero Oficlal, en las diferentes
modalidades de tramite as de 5 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla con los requisitos
¥ pago de derechos.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Persona Fisica o Juridica Colactiva.

Acude y solicita el formalto Onico de solicitud en la ventanilla
Unica de gestin del Departamento de Licencias v
Autorizaciones Urbanas para el tramite de Constancia de
Nimero Oficial.

Asesor de WVenlanilla Unica de

Recibe a la persona fisica o juridice colective, le oforga el

2 Gestion  del Departamento de | formato (nico de solicitud v le indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | tramite de Constancia de NUmere Oficial.
Recibe, requisita, documenta y enirega el formato Gnico de
Solicitud en la ventanilla dnica de gestién del Departamento
3 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | de Licencias v Autorizaciones Urbanes para el tramite de la
Constancia de Namero Oficial.
; Recibe la documentacion y el formate dnico de solicitud
Asesor de Ventanila Unica de | debidamente requisitada, otorga el nimero de follo para al
4 Gestidn del Departamento de | trdmite de Constancia de Ndmero Oficial, realiza el llenado d
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | caratula para el ingreso del expedients y se turna al archiv
Recibe ﬁ ?aptura oEn d:l sistama CE’Ex: fecl}a de ingredo,
nembre dal persona ventanilla, nimero de folio asi a,
5 ﬂmhhdu.t: :::Inﬂmn?;smlrml o tipo de tramile v demas campos obligatorios para &l ing
¥ ‘| del expedients, luma el expadiente al parsonal
Dictaminador/Cuantificador.
Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la que
6 Dictaminador/Cuantificador del | debe sujetarse, cuantifica y se elabora la orden de pago asl
Departamenio de Licencias vy | como la Constancia de Nimero Oficial y luma a la Jefa de
Autorizaciones Urbanas. Departamento de Licencias v Autorizeciones Urbanas.
Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
7 | Jefa del Departamenio de Licencias y | firmar la Constancia de Namero Oficial v lo turna al archivo por
Autorizaciones Urbanas. COEX.
Archiva el expediente con documentos ya firmados
8 Archivista del Departamento de | (Constancia de Numero Oficial ¥ orden de pago) y lo
Licencias y Aulorizaciones Urbanas, | resguarda hasta que regrese la persona fisica o juridica
colectiva.
Acude a la Direccion de Desarrolic Urbano al area de
] Persona Fisica o Juridica Colectiva. | ventanilla (nica para recoger documentos y dar seguimiento
al tramife.
Asesor de Ventanilla Unica de
10 | Gestion del Departamento de | Salicita al archivo el expediente por el sistema de COEX,
Licencias y Autorizaciones Urbanas, | =
Entrega el expediente para que 8l asesor de ventanilla dnica
11 | Archivista del Deparlamento de | de gestion del Departamento de Licancias y Autorizaciones
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | Urbanas entregue a la persona fisica o juridica colectiva
que realice el pago de derechos. Pt
Asesor de Ventanilla Unica de | Entrega las drdenes da pago e indica a la pefsona fi
12 | Gestion del Departamento de | juridica colectiva donde puede realizar su pago igita gopi
Licencias y Autorizaciones Urbanas. | del comprobante de pago.
Recibe orden de pago v realiza el pago en Tesoreria ic
13 | Persona Fisica o Juridica Colectiva. | o Insltitucicnes financieras autorizadas y entregg’ copla
! comprobante de pago.
- Esasur de Ventanilla Unica dan ibe y coteja la copia de comprobants de y
estidn del Departamento de | | oeons g0 1a Constancia de Namero Ofici
1 Licencias y Autcrizaciones Urbanas. ! *
T
/
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Parsona Fisica o Juridica Colectiva.

Recibe su Constancia de Namero Oficlal.

16

Asesor de Ventanila Unica de
Gestion del Departamentc de
Licencias y Aulorizaciones Urbanas.

Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
que concluya.

17

Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Escanea los documentos y 5e archiven, una vez archivado el
expediente, se concluye el tramite.

u‘

191
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Autorizaciones
concluidas para las
Mida nmers de Constancias de
?ulnﬂm:;znas Mumero Oficial en el
ingresa y periodo.
ﬁmﬁ%}w de aulorizaciones concluidas —— | 100 Trimasiral.
. de Expedicidn de Autorizaciones
Constancias de MNomero || ingresadas para las
Oficial. Constancias de
Momero Oficial en al
periodo. ;"’

- B 8

194

n

21 de noviembre de 2023



195

| m art
EomiPTORAL
AL R PATL B AT
| mera-mna

Dirgecxin s
Desarrollo Urbano N lalnepantl|a

[y

|ﬂ

OEL FREDIO:

-

——— 1=y b e
r_ —
o e et gt
TEE
oy, TRawE A WEALIZAR
D [r— [ — s e

B 8 Ot
o e 5

eam— s

e fa B ¢ Ao
[ro——

E [T —

BATOE COSFPLESEETAEISE

[T LI Ererr—

BT
kL
I
T L et ret e
e rmam e e—— e - e e = o N | L
Pakidiieliin el -
ot s s — " = rormes
FORMATE ARATUITE
 —

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)

ﬁ 197

195

n




198

R

196

w“‘mﬂfimﬂhm
oL S ol ”u it 3 [l

e
e e L Do e B
T OF LA ]
B A T R TAT A, I CABO v
POONR (RATGLE COME T G MY AT B4 AL PPVt FACSUARITSD 38 SR LA PRI DA [ B3
]

mlflmrl:l‘ P INLARTRL PO I PO T
AT L

st om coteancin M Fmon & smmE Cm LS wSSan T SRemeCen M
CORLARACe] M ANTE 1 TR AT T

e S P E

O Dl DR TR 0 O L D LA T ERSTEWTT AN B LA
O DA (R PRI L6 ST R I LS P TST T &

LEr

h_ﬂnﬂ.lﬂmhhll-mmﬂtﬂi-lh_ ]

s om0 Tk £ 1WA AR TR P B AT R

LU Or AR LE OB LA

[mien o i i an wrima a ssas xam aum sormt s
T ¢ by e b TR Pl L A PSR

[Jrscs o smacoes swsca o s A 3 oo

w:m:ﬂrmlmmnmnm
S e s £

s O P A0 U ¥ R B LB

T
T m uﬂ'imﬂ B Pl s
B Lol St RO v PRAl DE mU ST D T, e

21 de noviembre de 2023




197

AT LN
COMETTUCORAL

B TLALERANTLL B AT
I T

Se‘ecconar ol rimils gue sobota. Debarh selaccionar on ol rubro da Cormitinsia o Nomers Ofical,

DATOS DEL PROPIETARID.

Progiataric. Sa pandrd ol nomien ln persona fisica o juridica colective que acrediile [ propledad.

Roproteraanis lagal. £a pondn &l nomoe dal legad & idenifichds, #n CASD Ob qu ol propielano no mealics el
CARACTERISTICAS DEL

BNNMUEELE.

Tﬂhwmlﬂ e pondrd ta suparficia del preio tal cual aparece en ol dooumants qua Reredie b propiedag,

Uécackin del pradia. Mamboe di In cabls, nimero, manzans i kote del predio en cosstidn.

Sa pondna el nombre de la Colonia o Unidad Habitacional & la qus perienecs su predio,

Sa pondra @l nombee 08l Musicipio Jl que pertanecs.

Deberd dibujar un croguis conds
soameaca o predio, anctar  las
dglanciss mis carchnhl & las
mm.dmﬂu“!

Cédgo Pastal Sa pondrs al sddiga postal que cormespends al pradio sn cusstdn,

Clave Catmval, Se pondri [ clove catasiral coma apansos on su belnia predial,

Uso Actual. Sa pondni ol uso actual del predo,

Uso de susio guo profonde. Sa pondnd ol sn BIOUNl U Mequishe.

Suparicia de consinceidn exglanis. | Sa pondn i superice sxistonts an ol prodio.

" DOMICILIO PARA OIR ¥ RECIDIR

[Tr— Se porsina ol rroembe ce La calle, rimars oficil, ranzana  icha.

Ekonia 1 Fracukmamiorio. Sn porant sl reenbre e in Colonis o Fraccionaminta,

Locakdad Se porcd @ romboe de la localidad a la qua pertoneco o prodip.

Munisipia Se porch ol ombne del Municipie 8l gue ]
Teléfor. D L L T E——— T — T
Comes sicrbnics, Se daberk paner el conmeo slecininico donds s puodi rechir nolificasonss. | M
CROGUSS DE LOCALZEACION.

iy Yl COrmo
relorenda.
'm..._——' datns del parito,
direcior reaponasble de obra y
Nambne y telddona, Ba pondrd al nomien y ndmen da teléfono.
Domicita crofesional ¥ Muniopo. Sa pondrd ol nombre de ln calle, colonia, nimars, manEns, bols ¥ musicipia.
Prodesiin, Cacula peofesional. Sa pondrh s profesicn y ndmen de cedula,
He. DR, Likea, Vancimisnic Sa pandrdn los dmios da ln céduln profesional.
Feja, Fecha, Fema y sello del perilo. | Se pondrdn los dalos comespondientss de la cddda profeslonal.
Momibre iy firma del prophemrks. G dabard ponar al nambos y fema del solicitante.
Ruscasrieer clr v tanilila, Se deberd firmar por o asesor de ventanila dnica de gestidn
M do expadient. S pordnl o rdemans de QU b e,
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Departamento de Verificacion Urbana
Inspeccién Conforme a lo Solicitado en el Formato
L Objetivo.
Mantener el ordenamiento territorial municipal, conforme a lo solicitado en el formato de dnico de solicitud de
inspeccian, mediante visitas de verificacion a los inmuebles v predios para las peticiones de licencias y
autarizaciones a la Direccidn de Desarrollo Urbano del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

IL Alcance.

Aplica a los titularas y servidores plblicos adserilos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Subdiraccién de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas; Departamente de Licencias y Autorizacionas Urbanas; Departamento
de Planeacion Urbana y Politica Terrilorial; asi como al Departamento da Verificacidn Urbana,

. Referencias.

Federal

= Constitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, Titule Quinto, articulo 115 fraceidn V inciso d y f,
Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Sobarano de México. Titule Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122, i
123 y 124. Peribdico Oficlal "Gaceta del Goblemo” dal Estada de México, 10 noviembre de 1917, y sus 188
reformas y adiciones,

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capilulo Tercero, articulo 31 fraccidn 1 y 1 Bis; y
Titulo VI, Capitulo Segundo, articulo 166 fraccicnes Il y IV, Perddico Oficial “Gaceta da Goblerna™ del
Estado de México, el 2 de marzo de 1983, y sus reformas y sus adicicnes.

#  Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion IV; Libro
Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 5.1; Capitulo Sequndo, articulo 5.10 fracciones VI, VI,
VIl 1% y X; Titulo Tercero, Capltulo Segundo, Seccidn Segunda, articulos 5.55 y 5.58: Titulo Quinto,
Capitulo Segundo, articulos 5.63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos
18.1 y 18.3; Capitulo Segundo, articulo 18.6; Capitulo Cuarto, articulos 18.18 y 18.18; Titulo Segunda,
Capitule Primero, articulos 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.28, 18.27 y 18.28; Capltulo
Segundo, articulcs 18.29, 18.30, 18.31 y 18.32; Capliulo Tercero, articulo 18,33, 18.34 y 1B.35; Titulo )
Tercero, Capitulo Primero, articulos 18.37 y 18.38; Tilulo Octavo, Capitule Cuarto, articulo 18.58; Titulo i
Cuinto, Capitlo Unico, articulos 18,63 y 18.65; Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 18.68; Capitulo
Sagundo, articulo 18.70; Capilulo Tercero, articulos 18.71, 18.72, 18.73 y 18.74. Periddico Oficial "Gaceta
del Gebierna® del Estado de México, &l 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

® Cadigo Financiero del Estado de México y Municiplos. Titulo Cuarta, Capitulo Segundo, Seccid
articulos 143, fracciones |, 11, IV, V, VI, VIl y VIll y 144 fracciones |, Il incisos b, c, d, @ ¥ f, 1L, VII
Xy Xl Periddico Oficial “Gaceta del Goblerno® del Estado de México, 8 de marzo de 1599, y sus Teform
y adiciones.

= Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrative del Estado de México. Titule Octavo, G
Primero, articulo 132; Capitulo Segundo, articulos 133 y 134; Titulo Noveno, Capitulo Segundo, & %
140, 141, 142 y 143; Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articulo 154 fraccidn IV: Tiulo Décing
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Primaro, articulos 156 y 157. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemmo® del Estado de México, 01 da
sepliembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal

=

.

Reglamento Intemo de la Administracién Plblica Municipal da Tlalnepantla da Baz, Estado de México.
Capitulo X!, articulos 219 fracciones |, 11, 11, IV, W, V1, WIIL, VI, B, 2 X0, X0, X001, X0, X y XV y 320.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus raformas y adicionss.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitule Segundo, articulo 32 vy 33 fraccion X.
Gacata Municipal, 5 de fabrero 2023, v sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Jefe del Departamento de Verificacién Urbana, deberd

=

La Jafa del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas, deberdi

-

Recibir el expediente, revisar lo solicitado asi como la ubicacidén contenida en el formato a efecto de /
coordinar a los inspectores, conforme al drea designada y se lleve a cabo la inspeccién fisica.

Devuelve el formato v expediente al Departemento de Licencias y Autorizeciones Urbanas por contanar
informacion emrénea respecto de ser revisado y subsanado en dichos datos y posteriarmente va comegidos
los datos, se ordena realizar la inspeccidn de manera comrecta.

Revisar el contenido del reporte de inspeccidn realizade por el inspector que sea coherenta a lo solicitad
y una vez aprobada, se rubrica v turna el expediente completo para su seguimiento correspandiante al area
de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Turnar el expediente al Departamento de Verificacion Urbana a efecto de llevar a cabo la inspeccion 2:":r—-—_'_:r,':C
correspondiente. = =

Recibir &l expedienta turnado por el Departamento de Verificacidn Urbana para su saguimiento

El Inspector de Verificacién Urbana, debersic

ks

V.

Definiciones.

corraspondianta,
Se constituye en el domicilio proporcionada en e formato a efecto de inspeccionar el lugar conforme & lo
solicitado.
Elaborar un reporte de inpeccion donde sefiala el domicilio visitado, las observaciones realizadas durante
[a inspeccidn, conformea a lo solicitado, anexando evidencia fotografica como respaldo.
Formato: Documanto que contiene el denominado, formato Gnico de solicitud, mismo que es utilizado por

la ciudadania, a efecto de peticionar le sea concedida alguna autorizacion, licencia, permiso, constancia,

cédula o algin olro acto, en sus diversas modalidades y que, a su vaz, contiene los requisitos normaltivos

que sa deben cumplir para su conceskon.

Reporte de inspeccién: Documento intemo debidamenta llenade con los datos del inmuable visitado, las
obsarvaciones realizadas al momento de la inspeccidn v anexando evidancia fotografica coma respaldo del

parsonal designado para realizar dicha actuacion.

Visita de Verificacion: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar madiante la inspeccidn qua los
inmuebles den cumplimiento a lo solicitado en el formato, cuando sea el caso o, para constatar que las
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construcciones terminadas o en proceso de construccidn den cumplimiento a las disposiciones juridicas,
normas técnicas, proyectos autorizados a través de la licencia y permisos de construccidn y demas
normatividad aplicable.

V% Insumos.

W

Formato Onico de solicitud, debidamente llenado y autorizado por el Departamentc de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

Vi.. Resultados.

y

Reporte de inspeccion debidamenta llenado con los datos del inmueble visitado, las observaciones
realizadas en cuanto a lo solicitado mediante el formato y con soporte fotografico.

VIIL Politicas.

= El horario para llevar a cabo la visita de verificacién es de 900 a.m. a 18:00 p.m. de lunas a viemes, dias N
habilas.

¥ En casos excepcionales, las visitas de verificacion, podran ser llevadas a cabo en dias y horarios inhébiles.

¥ Las visitas de verificacion se hardn Gnicamente por el personal autorizado por la Direccién de Desarroillo
Urbano,

n

201
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Jefa de Departamento de Licencias v
Autorizaciones Urbanas.

Turna el expediente al Departamento de Verificacion Urbana
a efecto de llevar a cabo la inspeccidn comespondiente.

Jefe de Departamento de Verificacion
Urbana,

Recibe el expediente, revisa lo solicitado asi como Ia
ubicacién contenida en el formato a efecto de coordinar a los
inspactores, conforme al area designada y se lleve a cabo la
inspeccion fisica.

Inspector de Verificacidén Urbana,

Se constituye en el domicilio propercicnade en al formato a
efecto de inspeccionar el lugar conforme a lo solicitado,

L Realizacion comecta de la Inspeccion?

Mo. Devuelve el formalo y expedienta para que sea revisado
y subsanado.

Si. Elabora reporte ascrito, con las obsanvaciones realizadag]
anexando evidencia fotografica.

Jefe de  Departamentoc  de
Verificaciones Urbanas.

Devuelve el formato y expediente al 'Dapartamenln -}
Licencias y Autorizaciones Urbanas por contener informagicn
errdnea respecto al domicilio proporcionade o por faltal de
informacian, a efecto de ser revisado y subsanado en d
datos y posteriormente ya corregidos los dalos, se ordena
realizar la inspeccién de manera corecta,

‘Inspector da Verificacion Urbana

Elabora un reporte de inspeccidn donde sefiala el domicilio
visitado, las observaciones realizadas durante la inspeccion,
conforme a lo solicitedo, anexando evidencia fotografica
como respaldo.

202

Jafe da Dapartamenta de Verificacidn
Lrbana.

Revisa el contenido del reporie de inspeccidn realizado por el
Inspector, que sea coherente a lo solicilade y una vez
aprobado, se rubrica y turma el expediente completo para su
seguimiento  correspondiente al &rea de Licencias v
Autorizeciones Urbanas.

Jefe de Departamento de Licencias v
Autorizaciones Urbanas.

Recibe el expediente tumado por el Departamentc de

Verificacion Urbana para su seguimiento corespondiente. |
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Inspeccidén conforme a
lo solicitado en el
formato.

Mide nimero de
inpecciones realizadas vy
inspeccionas solicitadas
dal cumplimiento de la
normatividad en materia
de desamollo urbano an

predios.

Farmula

Nimero de
inspecciones
realizadas en el
periodo.

Mamera de

inspecciones
solicitadas en el

periodo.

X100

Trimestral,

&5

204
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Informacidn Requearida

z Se colocard el ndmerc de expediente asignado por e drea de Licencias y
POME0d0 SXationty. Autorizaciones Urbanas.
Fecha de inspaccidn. Se colocard la facha en que se llevd & cabo la visila de Inspeccion,
Calle. Se anotard al nombra de la calle en que se ubica el inmuebla visitado,
Mimero Exterior. Sa anotard el ndmearo exterior del inmueble visitada.
Mumero Interior. Sa anotard al nimerno interior, cuando sea necesario, del inmueble visitado,
FMa_mzana En su caso, se anotard a qué manzana perlenece el inmueble.
Lote. En su caso, se anotard el lote del predio.
Colonla Se anctard el nombre de la colonia a la que pertenecs el inmuable visitado.
Sact Se anctard la zona & s que pertenece la colonia del inmueble visitado, conforme
- a la division que realice al Jefe dal 4rea para su propia organizacitn.
Entre Calles. Sa safialaran los nombres de las calles colindantes a la ubicacidn del inmuebla.
Tipo de trémite. Sa sefialard el trdmite que indica al formalto dnico de solicitud, correspondiente. J
| Uso especifico. Se sefialara al uso de suelo con el que cuenta el inmueble visitado. f
Descripcién del
inmueble:
Ndmero de cajones de | Se sefialard el nimero de cajones de estacionamiento con los que :uanlt
estacionamiento. fisicamente, el inmueble visitado.
Numero de niveles. Se sefialardn los niveles construidos, con que cuente, el inmuabla visitado,
Cuenta con drea libre. Se sefialard si el inmueble visitado, cuenta con drea libre,
e Se debera dibujar un croquis conforme a la ubicacién fisica del inmueble,
STOg0e uS Kcs e sefialando las calles enlre |as que se ubica como refarancia.
Se anctardn las obsarvaciones que realice el inspector, respeclo a las
Observaciones. caracteristicas dal inmueble visitado, su ubicacion fisica vy, en su casa, si cuenta
0 No con avancas constructivos, conforme a lo solicitado en al formato.
MNombre y firma del | Se deberd colocar el nombre y la firma del inspector que realice la visita de |.
inspector. inspeccion.

ML Validacion del Procedimiento.
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L Objetivo.
Mantener el ordenamiento territorial municipal, conforme a las quejas cludadanas, mediante visitas de verificacion
dervadas de irregularidades en la esfera de competencia da la Direccién da Dasarrollo Urbano, para alander los

reportes de las personas fisica o juridicas colectivas dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da
México.

IL Alcance.

Aplica a los titulares y servidores pliblicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Subdiraccion de
Autorizaciones v Verificaciones Urbanas; Departamento de Licancias v Autorizacionas Urbanas; Departamanto
de Planaaciin Urbana y Politica Territorial; asi como al Departamento de Verificacidn Urbana.

. Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V inciso d y f.
Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas,

Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercers, articulos 122,

123 y 124. Periddico Oficial “"Gaceta dal Goblerno™ del Estado de México, 10 noviembre de 1817, y sus
reformas y adiciones.

-n.-

= Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Tilulo I, Capitula Tercera, articule 31 fraccién 1 v 1 Bis; y
Titulo VI, Capitulo Segundo, articulo 166 fraccionas 1Il y IV. Periddico Oficial "Gaceta del Goblemna”™ del
Estado da México, al 2 da marzo de 1993, y sus raformas y sus adiciones.

¥  Codigo Administrative del Estado de México. Libro Primere, Titula Primera, articulo 1.1 fraccidn IV; Libro
Quinto, Titulo Primero, Capltulo Primera, articulo 5.1; Capltulo Segundo, articulo 5.10 fraccionas VI, V
Vill, Xy X; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion Segunda, articulos 5.55 y 5.56; Tlulo Quinto,
Capitulo Segundo, articulos 5.63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Tiulo Primero, Capitulo Primero, artfculos
18.1 y 18.3; Capitulo Segundo, articulo 18.6; Capitulo Cuarto, articulos 18.18 y 18.19; Tihulo Segundo,
Capitulo Primero, articulos 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27 y 18.28; Capitulo
Segundo, arliculo 18.29, 18.30, 18.31 y 18.32; Capitulo Tercero, articulo 18.33, 18.34 y 18.35; Titul
Taercera, Capltulo Primaro, aticulos 18.37 y 18.38; Titulo Octavo, Capitulo Cuarto, articulo 18.59; Titulo
Quintz, Capltulo Unico, articulos 18.63 y 18.65; Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 18.88; y Capijlulo
Segundo, articulo 18.70; Capitulo Tercero, articules 18.71, 18.72, 18.73 y 18.74. Periddico Oficial "Gaceta
del Goblemna® del Estado de México, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Quinto del Codige Administrativo del Estado de México. Titulo Octave, Capitulo
Primero, articulo 132; Capitulo Segundo, articulos 133 y 134; Titula Moveno, Capituls Segundo, articulos
140, 141, 142 y 143; Tiulo Décimo, Capltulo Unico, articule 154 fraccidn IV Titule Décimo Primera,
articulos 158 y 157, Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemao” del Estado de México, 01 de septiembre de
2020, y sus reformas y adiciones.

.‘- Cddigo Financiere del Estado de México y Municiplos. Tiule Cuarto, Capliule Segunde, Seccidn Tercera,
articulos 143, fracciones |, [l, IV, ¥, VI, Vil y VIll y 144 fraccionas |, Il incisos b, ¢, d, &y f, IlI, VIll, IX, X, XI,
Xl 'y Xlil. Periddico Oficial "Gaceta del Goblerno” del Estado da México, 8 de marzo de 1888, y sus reformas
y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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* Reglamento Intermo de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México,
Capitulo X1, articulos 318 fraccionas 1, [1, 11, IV, W, W1 VI VI B X, X, X0 X0, XV, X0 y XM y articulo
320, Gacata Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones,

¥  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2023, v sus
reformas y adiclones.

. Responsabilidades.
El Subdirector de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, debordic

= Turnar la queja recibida, con sus datos correspondientes al Departamento de Verificacion Urbana.

» Recibir el reporte de queja, con los datos comespondientes y evidencia fologrdfica a efecto de d
contestacidn partinente a la queja.

El Inspector de Verificacion Urbana, debersie

P Se constituye en el domicilio proporcionado en la queja para llevar a cabo la inspeccian del lugar confo
a los datos sefielados por el civdadang,

F Elaborar un reporte de quaja donde sefiala el domicilio visitado, las observaclones realizadas duran

ar
i
la
inspeccidn, confarme a lo solicitado, anexando evidencia fotografica como respaldo.
El Jefe de Departamento de Verificacién Urbana, deberds ﬁ
E Recibir la queja y revisar lo solicitado asi como ka ubicacién proporcionada a efeclo de coordinar a los

inspectores, conforme al drea designada y se lleve a cabo la inspeccidn fisica de las irregularidades o il
afectaciones sefialadas,

E Recibir el reporte realziade, donde se hacen constar las circunstanclas por las cuales se impide la
Inspeccién, conforme a la queja, acompafado de evidencia folografica vy se turna a la Subdireccidn de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas, esperando recibir las drdenes de pertinentes para poder llavar
cabo dicha diligencia, conforme ko sefiala la normatividad aplicable.

* Revisar el contanido del reporte de queja realizado por el inspector que sea conforme a lo solicitado v una o
vez aprobado, se rubrica y tuma dicho documento para su seguimiento cormespondiente a la Subdireccion S
da Autorizaciones y Verificaciones Urbanas. fr =

e
f
W Definiciones. ——

= Quejx Reporte ciudadanc por obras imregulares, donde se plantea una afactacién que pueda ser
compelencia del departamento, solicitando sea realizada una inspeccidn o visita de verificacion, por via

oficio, personal o telefdnicamente.
*  Reporte de queja Documento intermo dabldamente llenado las observacionas realizadas respecto a los -
datos proporcionados an la quaja, como la ubicacidn del domicilio, en su caso, las comecciones perdinentes,

las irreqularidades encontradas durante la inspeccidn, que sean competentes al departamenito, anexando

evidencia fotogrifica como respalde del personal designado para realizar dicha actuacidn.

ks Visita da Verificacion: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar mediante la inspeccion que los
inmuebles o construcciones terminadas o en proceso de conslruccion, no se encuentren afectando a
terceros o en estados imegulares, dando cumplimiento a las disposiciones juridicas, normas écnicas,
proyectos autorizados a trawés de la licencia y permisos de construccidn y demds normatividad aplicable,

;.
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b Reporie de queja gue contendrd los datos correspondiantes a la ubicacién del lugar a inspeccionar vy las
actividades qua den motivo a la queja.

ViL. Resultados.

* Reporle de queja debidamente llenada, con las ohservaciones encontradas durante la inspeccion con base
a lo recibido en la queja y con soporte fotogrifico.

ViL Politicas.

b El horario para llevar a cabo la visita de verificacion es de 2:00 a.m. a 18:00 p.m. da lunes a viemas, dlas
habiles.

>  Encasos excapcionales, las visitas de verificacién, podrén ser levadas a cabo en dias y horarios inhdbi

iles
® Las visitas de verificacidn se harén dnicamente por el personal aulorizado por la Direccion de Desamolio /
Urbano. {
= El tiempa que se astablece para |a realizacidn de la inspeccién es de 24 horas, en dias hiabiles, a partir
su recepcion en el Departamento de Verificacion Urbana, Se dard cumplimiento a lo enterior, siemprey
i 213

cuando &l contribuyente se encuentre en el domicilio al momento de la visita de verificacion.

211 211 "z
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Subdirector de Autorizaciones v
Verificaciones Urbanas.

i

=

Turna la queja recibida, con sus datos correspondientes, al
Departamento de Verificacién Urbana.

Jefe de Departamento de Verificacion
Urbana.

Recibe [a queja y revisa lo solicitads asi coma la ubicacion
proporcionada a efecto de coordinar & los inspectores,
conforme al drea designada, ¥ se lleve a cabo la inspeccidn
figlca de las irreqularidades o afectaciones sefialadas.

Inspector de Verificacién Urbana,

Se constiluye en el domicilic proporcicnade en la guaja para |
llevar a cabo la inspeccion del lugar conforme a los datos |

senalados por el ciudadano.

& Atencién comrecta de la queja?

MNo. Se realiza un reporte escrito, sefialando las circunslancias
que impiden sea realizada la inspeccion, a efecto de recibir
dérdenes perlinentes.

Si Elabora reporte escrilo, con las observaciones realizadas |
conforme a lo recibido mediante la gueja, anaxando evidendia
fotografica.

Jefe de Departamento de Verificacion
Urbana.

Reclbe el reports realizado, donde se hacen oohﬁl.a::Las*
circunstancias por las cuales se impide la inspeccidn,

conforme a la queja, acompanando evidencia fotografica v se

tuma a la Subdireccidon de Autorizaciones y Verificaciones

Urbanas, esperando recibir las drdenes pertinentes para

poder llevar a cabo dicha diligencia, confarme lo sefiala Ia

normatividad aplicable.

Inspector de Verificacidn Urbana.

Elabora un reporte de queja donde sefala el domicilio visitado,
las observaciones realizadas durante la inspeccion, conforme
a lo solicitade, anexando evidencia fologrifica como respalde.

Jefe de Departamento de Verificacidn
Urbana.

Revisa el conlenido del reporte de queja realizado por al
Inspector, que sea conforme a lo solicitado y una vez
aprobado, se rubrica y tuma dicho documento para su
seguimiento comespondiente a la  Subdirecciin de
Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

" Subdirector de

Autorizaciones vy
Werificaciones Urbanas.

Recibe el reporte de queja, con los datos corespondientes y
evidencia fotografica a efecto de dar la contestacion parinentad
a la queja.

1]

/)
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Se la asignara un nimero en el Depadamento de Verificacion Urbana para su

Foko seguimiento correspondiente.

Datos generales:

Presentado por, Se anotaréd el nombre de |la persona que realiza la queja.
Caso:

Asunto a inspaccionar,

Sa raferira al asunto que causa la molestia a quian realiza la queja o el asunto del
que da conocimianto al departaments para efectuar la visita de inspeccidn

Estatus.

Se anotard el avance de la construccidn o inmueble de que se trate.

Nimero de acta/ O.P.

Se sefalard el nimero de expediente que le asigne la Subdireccion de Desarrofio
Urbano.

Facha de queja. Se sefialard |a fecha en que se realizd la queja.

Fecha de inspeccidn. Se sefialard |a fecha en que se lleva a cabo la visita de inspeccidn,

Fecha da captura, :‘::;:ﬂa!ard la facha an que &l Dapartamento de Verificacidn Urbana, recibe la]
Observaciones/Descripcion:

Direccicn. Se anotard la ubicacion fisica del inmueble visitado,

Colonia. Se anotara la colonia en la que se encuenira ubicado el inmueble visitado.

Entre Calles. Se senalardn las calles que colindan con el inmueble visitado.

Tealéfono, Se anotard el teléfono de quien realiza la gqueja.

Informe del inspector.

Se sefialaran las observaciones encontradas al momento de la visita, dando a
conocer los trabajos que se estén realizando v, en su caso, si no se realiza ningdn
trabajo constructive que cause molestia a quien realiza la queja.

Firma del inspactor.

Se dabersd colocar el nombre y la firma del inspector que realice la visita de

iNspeccion.

XL Validacion del Procedimiento.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiente Urbano.
Asesoria para Escrituracién de Bienes Inmuebles

L  Objetive.
Mantener asesorias juridicas, gestorias y servicios técnicos a la ciudadania, mediante [a escrituracidn de bisnes
inmuebles ubicados dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxice para la implementacisn de
programas de regularizacion de la tenencia de la lierra e incorporarios al catastro municipal.
L. Alcance,
Aplica a los titlulares y servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrallo Urbano, Departamento de
Tenencia de |a Tierra y Control del Crecimiento Urbano, personas fisicas o juridicas colectivas del Municipia de
Tlalnepantla de Baz, Estado da Méxica,

lI. Referencias.

Federal

* Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articulo 115 fraccion V inciso . Difri
Oficial de la Federacin, 5 de febrero 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octave, articuls 139 fraccicn Il incise ﬁ
a). Peribdico Oficial "Gaceta del Gobiema” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
v adiciones., 318
» Cédigo Administrative del Estado de México. Libro Quinte, Titulo Primero, Capitulo Primere, artlculos 5.1
fracciones |, Il y V, 5.2 fracciones | inciso m), Il inciso j) y |l inciso &), 5.3 fracciones V y VI; v 5.6; v Capitul
Segundo, articulo 5.10 fracciones X, XIV, XV y XVII; Tiulo Segundo, Capitula Segundo, articulos 5.22
5.23. Periddico Oficial "Gacela del Goblerno” del Eslado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones,

Municipal £

*  Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 4
articulo 323 fracciones XVl y XVIl. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones, —_—

e
—

V. Responsabilidades.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano es el drea administrativa responsable
de brindar las asesorias corespondlentes y recabar la mayor cantidad de datos para el Irdmite concemiente.

El Jafe de Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, deberk
* Revisar y validar expedientes.

El Asesor Administrativo del Departamento de Tenencia de la Tlerra y Control del Crecimiento Urbano,
deberiz

* Recibir a la persona fisica o juridica colectiva, registra los datos del solicitante: nombre, domicilio, teléfono
¥ lo canaliza con el asescr juridico quien le brindara la asesoria legal que corresponda segan el particular
expuesto,

21 de noviembre de 2023
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» Capturar en &l sistema d archivo del Dapartamento de Tenencia de la Tierra los datos de la persona que
solicita la asesoria v le da la cita para su tramite ante [as instancias correspondientas.

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, deberse

® Brindar la asesaria legal correspondiente y recabar la documentacidén en copia simple, integra el expediente
¥ lo turma con el Jefe de Departamento de Tenencia de |a Tiera y Control del Crecimiento Urbano para su
validacion.

= Recabar la documentacion faltante y subsana errores en el expediente.

V. Definiciones.

> Asesoria legal. - Orientacién y Asistencia Especializada de un Abogado.

* Canalizar, - Encauzar, Enviar.

= Escritura - Documenta con al cual se acredita la propiedad de un inmueble, mismo que da cereza y
sequridad juridica al ciudadano.

= IMEVIS, - Inslitulo Mexiquense de la Vivienda Social.
> INSUS, - Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

= Motario. - Funcionario cuya intervencidn otorga caracter piblico a los documentos privados, autorizdndolos
a 1al fin con su firma.

RAN. - Registro Agrario Nacional. a 219

i
Usuario. - Persona que solicita el servicio. 17 r

>
>

= Validar. - Dar validez a un documento.

VL  Insumos.

*  Formato de asesoria para la regularizacién de bienes inmuebles. ‘\\

Vil. Resultados.

¥  Asesoria legal personalizada para la regularizacidn de su inmuable.

= N
b

Politicas.

Solo se da asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles da lunes a viernes dias hédblles de 9:00 a
16:00 horas.

= Solo se da asesoria al titular del predio,

= Solo se da asesoria para predios ubicados en el Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Persona Fisica o Juridica Colectiva

Acude al Departaments de Tenencia da la Tierra v Control del
Crecimiento Urbano y soficita asesoria para escriturar su
propiedad.

Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

Recibe a la persona fisica o juridica colectiva, reglstra los
detos del solicitante: nombre, domicilio, teléfono v lo canaliza
con el asesor juridico quien le brindara la asesoria legal que
cormaspanda sagln el particular expuesto.

Asaszor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del

Brinda la asesorfa legal comespondiente v recaba |a
documentacion en copia simple, integra al expadiante, v lo

4 tuma con el Jefe de Departamento de Tenancia de la Tiera
Crecimiento urbano para su validacién, /
Jefe del Deparlamenio de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento Ruviss y valida sipecients.

Urbano
Jefa dal Departamanto de tanencia de |  Expediente completo? iy

la Tiera y Conftrol del Crecimianto
Urbano

Me, regresa el expediente al asesor juridico, para recabar la
documentacién faltanta.

Asasor Juridico del Departamento de
tenancia de la Tierra y Control del
Cracimianto Urbano

Racaba la documentacidn faltante y subsana errores en el
expadiante,

Jefe del Departamento de tenencia de
la Tierra y Control del Crecimianto
Urbano

e

i Expediente completo?
Sl tramita la cita ante las instancias comespondientes
(Motario, INSUS, IMEVIS, RAN, IFREM),

Jefe del Departamento de Tenencia
de la Tiera y Control dal Crecimianto
Urbano

Asigna folic de trdmite y lo turna al Asesor Administrativo, para
captura en el sisterna de archivo del Departamento de
Tenencia de la Tiema.

Asasor Administrativo del
Departamento de Tenencia da |a
Tierra y Control dal Crecimiento
Urbanao

Captura en el sistema de archivo del Deparamento de
Tenencla de la Tierra los datos de la persona que solicita la
asasoria y le da la cita para su framile ante las instancias
corraspondiantas.

218
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Instructive de Asesoria para Escrituracion de Bienes Inmuebles.
Los campos sa llenardn de |a siguiente manera:

Deberd ir el dia, mes, afio en que se brinda asesoria.
Debera ir el nombre completo de la persona que solicita la asasoria.

Edad deberd ir los afios cumplidos de ja persona que solicita la asesoria
Direccibn anotar calle, nimero interior exterior
Colonia Debera anctar el nombre completo de la colonia o fraccionamiento donde se ubica
el inmuable
Telefono Debard anotar los 10 digitos da la parsona que realiza e trdmite.
Asunto Se anotard el Irdmite a8 realizar (juicio sumario de usucapion, Sucesion K,
testamentaria e testamentaria, inmalriculacidén administrativa entre otras. 7
Se canalize a: Debera ir el nombre de la dependencia Federal, Estatal o Municipal a donde se
dirigird el solicitanta a iniciar su tramite.
Atendid Debera ir el nombre completo del servider pablico gue brinda la asesoria
Como califica la El solicitante marcara con una X el frato que recibié por pare del personal de
atencion brindada por el | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimienta Urbano.
servidor publico
Comentarios El solicitante anolara gue le parecit la asesoria brindada por el senvidor pablico
del area Juridica del Departamento de Tenencia de la Tiera y Control del
ﬁ Crecimiente Urbano. ﬁ

221 Recibié asesoria El solicitante anatara su nombre completo y firma.

X Validacién del Procadimiento.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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L  Objetivo.

Mantener los programas de regularizacidn de predios en zonas irmegulares en el Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, mediante estrategias sustantivas y operativas en coordinacidn con el IMEVIS, INSUS ¥
RAN, para resciver, a través del Comité Municipal de Control y Crecimiento Urbanao la problemadtica que prasentan
dichos asentamientos.

L  Alcance.

Aplica a los titulares y servidoras piblicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, Departamento de
Tenencia de la Tiarra y Control dal Cracimienta Urbano, Consejos de Paricipacion Ciudadana, Asociaciones
Civiles, Lideras Vecinales, Comisariados Ejidales y/o Comunales,

. Referencias.

Federal

} Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Quinto, articulo 115 fraccién Vinciso a.
Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, v sus reformas y adiciones,

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Octavo, articulo 139 fraccidn Il o
a). Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre da 1917, y sus refarmas ﬁ
y adiciones,

»  Codigo Administrative del Estado de Méxice. Libro Quinta, Titulo Primero, Capltulo Primero, articulos 5.1 222
fracciones | y Il y V, 5.2 fracciones | inciso m), llinclso [) y 1l inciso a), 5.3 fracclones V y VI y 5.6; y Capitulo
Segundo, articulo 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII; y Titulo Segunde, Capilule Segundo, articulo 5.22 y
5.23. Parddico Oficial "Gacaeta del Gobiemo® del Estado de México, 13 de diclembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

Municipal ,@
s Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, \
Artlculo 323 fracciones X v X. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

N. Responsabilidades.

El Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbane es el &rea administrativa responsable
de captar peticlones da los Consejos de Participacitn Ciudadana,

EMHWHMHhMymHmmM

* Captar la peticidn de regularizacion de predios en zonas irregulares dentro del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, susceplibles de ser inlegrados al centro de poblacidn, a través de peticiones personaleas o ascritas
de grupos, (Consejos de Participacien Ciudadana, Ascciacionas Civiles y/o Lideres Vecinales).

= Agendar un recomido fisico en la zona en coordinacidn con las dependencias compelentes del Gobiemo
Federal (INSUS), y/o Estatal (IMEVIS), Operacidn Urbana del Goblerno del Estado de México v Proteccidn
Civil, en su caso, a fin identificar algun tipo de riesge que implda dar tramite a lapaticidn de regularizacion
de la Tenencia de la Tierra de la zona.
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El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la tierra y Conftrol del Crecimiento Urbano, deberi

B

Realizar ante el IFREM, bisqueda de antecedentes ragistrales de la zona que se pratende regularizar,
integra el expedienta con los documentos necesarios que permitan establecer la legal estancia de los
habitantes de la zona en el inmueble o inmuebles a regularizarse.

El Asesor Administrative del Departamento de Tenencia de la Tiemma ¥ Control del Crecimiento Urbano,
deberdi

=

Registra los datos del solicitante: Direccidn, nombre, teléfono v lo canalizan con el Jefe de Departameno
de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

El Consejo de Participacién Ciudadana, Asociaciones Civiles ylo Lideres Vecinales, Comisariados

Ejidales y/o Comunales, deberi
#  Acudir al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano y solicitan asesoria. .
V.  Definiciones. '
= Antecedentes Registrales. - Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno de los bignes
inmuebles, muebles o personas juridicas colectivas inscritas #n al Registro Piblico de [a Propiedad v de
Comarcio.
*  Asentamientos Humamos- Es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o refugics
habitados.
a b Convenio. - Acuerdo entré dos ¢ mas parsonas o antidades sobre un asunto. a -
S » IFREM. - Instituto de la Funcidn Registral, 223 r'z
- IMEVES. - Instituto Mexiguense de la Vivienda Social,
b INSUS. - Instituto Nacional del Suelo Sustentable. .
>  RAM. - Regisiro Agrario Nacional. \%
Regularizacién. -Es al procaso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a normalizar,
ordenar, reglamentar o sistematizar algo.
VL Insumes.
» Solicitud de regularizacion de predios en zonas irmegulares.
ViL Resultados.
*  Asesoria parsonalizada para la regularizacion de predios en zonas imegulares.
Vi Politicas.
e Atencion de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas dlas héblles.
3 Mo se reciben documentos originales.
= Solo se da asesoria al titular del predio ubicado en Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
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X.  Descripcién de Actividades.

de P,
Ciudadana, Asociaciones Civiles yfo
Lideras \ecinales, comisariados
gjidales y/o comunales.

Acuden al Departemento de Tenencia da la Tiarra y Control
del Crecimiento Urbano y solicitan asesorfa.

Asasar Administrativa del
Deparfamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Registra los datos del solicitante: Direccién, nombre, teléfons
y lo canaliza con el Jefe del Departamento de Tenencia da la
Tierra y control del Crecimiento Urbano .

Jefs del Dapaamento de Tenencia
de la Tierra v Control del Cracimianto
Urbano.

Capta la peticidn de regularizacion de predios en zonas
irregulares dentro del Municipio de Tialnepantla de Baz,
susceptibles de ser integrados al centro de poblacidn, a través
de peticlones parsonales o escritas de grupos (Consejos de
Participacién Ciudadana, Asociaciones Civiles /o Lideres
Vecinales),

Asasor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tierra v Confrol del
Crecimiento Urbano.

Realiza ante el IFREM, bisqueda de antecedentes registra
de la zona que se pretende regularizar, integra el expediants
con los documentos necesarios que permitan astablecerla
legal estancia de los habitantes de la zona en el inmuebla o
inmuebles a reqularizarse.

Jefe del Departlamento de Tenencia
de la Tiemra y Controd del Crecimiento
Urbano,

Agenda un recorrido fisico an la zona en coordinacion con las
dependencias competentes del Goblerno Fedaral (INSUS),
ywio Estatal (IMEVIS), Operacidn Urbana del Goblerno del
Estado de Meéxico v Proleccidn Chil, en su caso, a fin
identificar algdn tipo de riesgo que impida dar tramite a la
peticién de regularzacion de la tenencia de la tierra de la
Zona,

Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

¢Elfﬂllhm ﬁfg

8i, promueve la realizacidn de convenios con INSUS, RAN &
IMEVIS, para que se inicie el procesc de regularizacién da
zonas susceplibles de inlegrarse a los programas de
regularizecidn de la Tenencia de la Tierra.
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Atencidn a peticiones de
regularizacion de predios
en zonas irmegulares.

Mide namero dae
peticiones  recibidas vy
atendidas de
reqularizacion de predios
en zonas iregulares.,

Mumero de peticiones
atendidas. _
X 100 ‘

MNamera de paticiones
recibidas.

¥iL. Formatos e instructivos.

instructivo de Regularizacién de Predios en Zonas kregulares.
Los campos se llenarén de la siguiente manera:

Fecha Deberd ir el dia, mes y afio en que se brinda la asesoria.
Folio Es un nimero consecutivo de control infermo que deberd llenar el &rea
administrativa del Departamento de Tenencla de la Tiera y Control de
Crecimiento Urbano.
MNombre Deberd ir el nombre completo de la persona que salicita la asesoria.
Direccidén Anctar calla, nimero interior’ exterior y colonia o fraccionamiento.
Telefono Deberd anotar los 10 digitos de la persona que realiza al trdmite.
ke
Asunto Se anotara el frdmite a realizar (juicio sumario de usucapidn, sucesidn
P testamentaria e intestamantaria, inmatriculacidn administrativa entre otras,
Se canaliza Debera ir el nombre de la dependencia ledergl, estatal o municipal a donde se
dirigiré el solicitante a iniciar su tramite.
Atendio Sa anotara el nombre completo del servidor publico que brinda la asesoria
Como calificala El solicitante marcara con una X el fralo que recibid por parte del personal de
atencién brindada por el | Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbane,
servidor plblico *
Comentarios El solicitante anolara que le parecid la asesoria brindada por el servidor piblico
del drea juridica del Departamento de Tenencia de la Tiema y Confirel dal y
Crecimiento Urbano. )
Recibl asesoria El solicitante anotara su nombre completo y firma :

226
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Regularizacién de Predios a través de Estimulos Fiscales.
L  Objetivo.

Mantener la seguridad y certeza juridica a las familias de escasos recursos que posean uno o mds predios dentro
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante astimulos fiscales, con el propdsito de buscar el bienestar y
mejorar |a calidad de vida de los ciudadanos, para que se adhieran a los programas de Regularizacion de Predios
ante instancias como IMEVIS, INSUS, y el Registro Agrario Nacional,

n. Alcance.

Aplica a los ftitulares y servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Desarrolio Urbano, Subdireccidn de
Tenencia de la Tierra y Asuntos Metropolitanos, Departamento de Tenencia de fa Tierra y Control del Crecimiento
Urbano, personas fisicas o juridicas colactivas.

. Referencias.
Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V inciso e, Dia
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Capitulo Primaro, articulos 5.1 fracciones |, Il y
V, 5.2 fracciones | inciso m), Il incisa j), y Il inciso a), 5.3 fraccionaes V y VI, 5.8; y Capilulo Segundo, articulo
5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII; y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulos 5.22 y 5.23. Peritdico
Oficial “Gaceta del Goblernc™ del Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

= Codigo Financiaro del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Segunde, articulo 31,
fraceidn ||, Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo™ del Eslado de México, 09 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

Municipal -

g Reglamento Interno de la Administracin Pdblica Municipal de Tlalnepanila da Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas v adiciones.

V. Responsabilidades.

El Asesor Administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano,
debera

# Captar las solicitudes y realiza entrevista al solicitanta.

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano, deberi:

¥ Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propiedad o posesidn dal
solicitante del inmueble, objeto del estimulo fiscal, brindar la asesoria legal que coresponda e integra &l
expediente.

El Jefe del Departaments de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano deberss

] Validar la documentacién y determina sl el solicitante es candidato a recibir el estimulo fiscal

cermrespondiente.

21 de noviembre de 2023
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Definiciones.

Antecedentes Registrales; Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno de los bienes
inmueblas, muebles o personas juridicas colectivas inscritas en el Registro Piblico de la Propiedad v de
Comercio.

Asentamientos Humanos: Es un sitio aspecifico donde se establecen varias viviendas o refugios
habitados.

Asesoria legal: Oriantacidn y asistencia espacializada 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 persona o grupo de parsonas con

el objeto de apoyarias o fomentar su desarrollo econdmico o social, ante una situacion de desvantaja y
desigualdad.

IFREM: nstituto de la Funcidn Registral.

IMEVIS: Instiiuto Mexiquense de la Vivienda Social.

INSUS: Instiluto Nacional del suelo Sustentable.

RAN: Registro Agrario Nacional.

Regularizacién: Es 2l proceso y la consecuencia de regularizar. Esle verbo se refiere a normalizar,
ordenar, reglamentar o sistematizar algo.

Insumos.
Solicitud para la obtencidn del beneficio fiscal del programa.

23]
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Copia del documento con el que acredila la propledad.

Copia de boleta pradial vigente.

Copia del dltimo recibo de agua pagado.

Copia de [dentificacidn oficial. - \

|

Estimulo fiscal para la regularizacion de la tenencia de la tierra.

|

Mo se otorgara el estimulo fiscal a gestores.
El solicitante debera acreditar la propiedad del Inmuable a reqularizar.

Mo se aceptan documentos originales.
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Persona fisica o Juridica colectiva

NG

e

Acude al Departarmento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano y solicita ingreso al programa “Mi Casa
es Tlalnepantla” en apartado de estimulos fiscales.

Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencla de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbana.

Capta la solicitud con los datos del peticionario, nombre,
direccidn, teléfona y lo tuma al asesor juridico,

Asesor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tiemra y Control del
Crecimiento Urbano.

Asesora al pelicionario e inlegra el expediente con la
documentacidn  requerida; Contrate de compra-venta,
donacion, cesion de derechos o sentencia ejecutoriada con la
que se acredila |a propiedad, boleta pradial vigenta, ditimo
racibo de agua pagada, identificacion oficial de las partes que
intervienan en el contrato y antecedentes registrales, elabora
el subsidio capturando los datos personales y del predio del
peticionario y lo tuma con al Jefe del Departamento para 37}
revisidn.

Jefe del Departamento de Tenencia
de la Tierra v Control dal Crecimiento
Urbana.

Recibe y revisa al axpadianta. (

Jefe del Departemento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

2Expediente y subsidio completo?
Mo, |o regresa con el asesor juridico para subsanar errores.

Asesor Juridico del Departamento de
Tenencia de la Tiera y Control del
Crecimiento Urbano

Recibe y solicita al peticionario la documentacion necesaria
para subsanar el expediente.

Jafe del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

L Expediente y subsidio completo?

8i, Rubrica el subsidio v lo tuma a la Subdireccidn de
Tenencia de la Tierra y Asunlos Metropolitancs para su
aulorizacidn

Asesor Administrative del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

Recoge el subsidio en la Subdireccion de Tenencia de la
Tierra y Asuntos Metropolitanos v lo entrega al peticionario.
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Mide nlmera de ||Numero de solicitudes

solicitudes recibidas vy || etendidas.
Regularizacién de Predios | solicitudes atendidas para || ————————————— | x100 Trimestral.
a ftravés de Estimulos | la framitacidn de ||Mimero de solicitudes
Fiscales, Estimulos Fiscales. solicitadas.

XIl. Formatos e Instructivos.
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Instructivo de Regularizacion de Predios a tréives de Estimulos Fiscales.
Los campos se llenaran de la siguiente manera:

Es un nimero consecutivo de control interno que deberd llenar el Asesor
administrativo del Deparamento de Tenencia de la Tierra y Control de
Crecimiento Urbano.
Fecha Debera ir el dia, mes y afic de elaboracion del subsidio.
Clave catastral Sa anotardn |os 16 digitos que vienen en la boleta predial
Cuenta de Agua Se anotard el numero completo qua vienen en el recibo de agua - 2
MNombre del propietario | Debera ir el nombre, apellido paterno v apellido matermnao
Domicilic Anotar ealle. nimers interior! exterior y calonia o fraccionamiento.
Fecha de operacion Se anolard la fecha de cuando se realizd la operacion de compra venia, cesion
de derechos, donacidn o sentencia ejecutoriada
Telefono Dabera anotar los 10 digitos del propietario del predio.
Valor de la operacion | Se anotard la cantidad eslablecida en el cantrato de compra venta.

XL Validacion del Procedimiento.

Tal da la Tiarra y Gontrol del

resimigniouUriano

Gaceta Municipal NUumero
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Requisicion de Bienes y Servicios

L  Objetivo.

Mantener las gestiones de la solicitud de blenes y servicios mediante el cumpliento de las funciones establecidas
y aprovechamiento de los recursos asignados para la Direccion de Desamolio Urbano.

IL Alcance.

Aplica a los tilulares y servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano que intervienen en las
solicitudes de bienes y servicios.

. Referencias.
Estatal

* Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Novena, Capitulo Tercero en su lotali

Periédico Oficial “Gaceta del Goblerno™ del Estado de México, 09 de marzo de 1999, v sus reformas, ;r
adicionas.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitula |, articulo 15. Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo es el area administrativa responsable de realizar los trdmites administrativos ante la
Direccién de Administracidn, para las adquisiclones de blenes y servicios de las distintas dreas administrativas
da la Direcclén da Dasarrollo Urbano.

El Director de Desamollo Urbano, deberde

*  Informar al Enlace Administrativo las adguisicicnes de bienes y servicios.

El Enlace Administrativo, deberi
= Realizar los trémites y gestiones administrativas necesarias para las requisicionas de bienes y servicios de e
todas las dependencias, en la Direccitn de Administracién y Tesorerfa Municipal. =TT,
—
Administrativo
El Awcdliar dal Enlace, debers M

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

V. Definiciones.

» Requisicién de Bienes o Servicios: Documento por medio del cual se solicita los bienes o servicios.

= Suficiencia Presupuestal; Oficio medianle el cual se solicila a la Tesoreria Municipal informa &l e cuanta

con suficiencia presupuestal dentro del presupuesto de Direccidn de Desarrolio Urbano para realizar las
compras necesarias y dar cumplimiento de metas institucionales,

21 de noviembre de 2023
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> Formato Unico de Cofizacion: Es el documento por medio del que se solicita el precio de bienes o
servicios.

VL insumos.

P Solicilud de bienes o servicios por |a Direccidn de Desarrollo Urbano.

ViL. Resultados.

3 Requisicion de bienes y servicios solicitados.

ViL Politicas.

= Las solicitudes de blenes o sanvicios deberdn contener todas las caracteristicas detalladas de los bienes o
sarvicios, asi como el destino de uso.

* Se deberan solicitar los primeros 5 dias habiles de cada mes.

235
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Director de Desarrolic Urbano.

Solicita bien o servicio al Enlace Administrativo de Desarrollo
Urbano.

Enlace Administrative de Desamolio

Recibe solictud de bien o servicio de la Direccion de

2 Chbanc. Desamolic Urbano e instruye para gue se realice formato de
soliclud de colizacion del bien o servicio.
= = Raciba Instruccién y realiza farmato de solicitus de cotizacian
Auxiliar Administrativo de Desamollo | con los datos del bien o servicio requerido y remite al Enlace
3 | Urbano. Administrativo de Desamollo Urbano para firma,
Firma y anvia la solicitud da cotizacidn para que realice el
4 Enlace Administrativo de Desarrollo | estudio de mercado del bien o servicio solicitads, Recibe
Urbano. cotizacién y envia a la Tesoreria el formalo de solit
presupuestal para revision de la partida y emitir suficienci
presupuesaria,
Recibe y verifica sl el departamento solicitante cuenta
presupuasto para solicitar la suficlencia presupuestal para
adquisicién del bien yo servicio,
iCuenta con presupuesto necesaric para la%
5 | Tesoreria Municipal,
Mo: Informa al enlace que no cuenta con prasupueslo para
que proceda a realizar los traspasos comespondientes sin
afectar matas ante la UIPPE.
Si: Se elabora suficlencia presupuestal anta la Tesareria
i Municipal.
6 | Tesoreria Municipal, Remite al enlace administrative suficiencia presupuestal
I aprobada y firmada,
Enlace Administrativo de Desarrollo | Recibe suficiencia presupuestal v tuma al  Auxiliar
T Urbano. Administrativa da Desarrollo Urbano para la realizacion de la
raquisicion de bienes o servicios.
8 | Auxiliar Administrativo de Desarrollo | Realiza requisicidn,
Urbano.
Subdireccion de Recursos | Recibe formato v sella acuse,
a Materiales.
Hace la comeccion de la partida presupuestal y remite
10 | Auxiliar Administrativo de Desarrolio | nuevamente a la Tesorerla Municipal para su validacion.
Urbano.
11 | Tesoreria Municipal. Racibe formato para su validacidn.
Realiza oficio de suficiencia presupuestal v turna al Director
12 | Auxiliar Administrative de Desarrollo | de Desarrolle Urbano para revision y rubrica.
Urbano.
13 | Enlace Administrativo de Desamolic | Recibe oficlo para rubrica y remite a la Direccidn de Desarrollo
Urbano. Urbana para firma de autorizacidn,
14 | Director da Desarrolio Urbano, Firma oficio de suficiencia presupuestal y tuma al Auxiliar |

Administrativo de Desarrolio Urbano,

S
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15 GM:;I: Administrative de Desamollo | Tramila documento ante Tesoreria Municipal.
I .
Recibe documento para revision.
16 Tesoreria Municipal.
Si, es comecto sa realiza la suficlencia presupuestal
autorizada,
Mo, es correcto se devuelve por oficio para su cormeccion.
Remite suficiencia presupuestal autorizada al Enlace
17 Tesoreria Municipal. Administrativo de Dasarrollo Urbano.
Ramite por oficlo la autorizacién denegada por falta de
suficiencia presupuastal). .
18 | Enlace Administrativo de Desarrolio | Recbe y tumna al Auxiliar Administrativo de Desarrolio Urbano
Urbang. para tramite,
19 ﬂu:;ar Administrative de Desarrolio | Recibe suficiancia presupuestal autorizadas,
U 0.
20 | Auxiliar Administrativo de Desarrolio | Realiza requisicién de blenes o servicios y uma al Enl
Urbano. Administrative de Desarrolle Urbano para firma.
Recibe requisicién de blenes o servicios para revisian, firma y
21 Enlace Administrativa de Desarrollo | remite a la Direccidn de Desarrollo Urbano para firma dq\
Urbano. autorizacion.
s 22 Director de Desamollo Urbano. Recibe reguisicidn de bienes o servicios, firma y remite
formatos firmados &l Enlace Administrativo de Desarrollo
Urbano para tramite.
937 23 Enﬂ[ﬂm Administrative de Desarrollo | Recibe y turna al Auxiliar Administrativo para su tramite.
ano.
Recibe requisicién de bienes o servicios y remite a la
24 | Auxiliar Administrativo de Desarrollo | Subdireccion de Recursos Materiales la requisicidn de blanas
Urbano. o servicios junto con la suficlencia presupuestal autorizada.
25 | Subdiraccidn de Recursos Materiales. | Recibe y sella de recibido la requisicién de bienes o servicios
y la suficiencia presupuestal aulorizada, gestiona la compra y
notifica al Enlace Administrativo de Desarrolio Urbano la fecha
de entrega del bien o servicio.
26 | Auxiliar Administrativo de Desamollo | Recibe acusa.
Urbano.
27 | Enlace Administrative de Desarollo | Recibe el bien o servicio solicitado, recibe y luma al auxiliar
Urbano. administrativo para realizar la afectacion presupuestaria
necesaria.
Raclba Indicacion, realiza la adecuacidn presupuestal
28 Auxiliar Administrativo de Desarrollo | mediante formato de reconduccién presupuestal y envia por
Urbano. corren electrdnico el formato de reconduccion para su
revision.
29 LPPE. Recibe informacion v revisa
8i, es comecta se solicita la impresidn y firma da Enlace
Edmhish‘ali'm de Desarrollo Urbano y Director de Desarralio
rbano.
Mo, &5 cormecto hace observaciones para su comeccion.

=
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Enlace Administrative de Desarrolio
Urbano.

Recibe informacion, imprime y firma los formatos, turma al
Auxiliar Administrative de Desarrolle Urbana.

3 Auxiliar Administrative de Desarrollo | Recibe formatos v remite a la Direccidn de Desarrollo Urbano
Urbana, para firma,

32 | Enlace Administrativo de Desarrollo | Firma formatos de reconduccién y remite a la Direccién de
Urbano. Desarroflo Urbano para firmas.

33 | Direclor de Desarmmolio Urbano, Firma formatos y turna al Enlace Administrativo de Desarrollo

Urbano.

34 | Enlace Administrativo de Desarrolio | Recibe formatos y tramita ante la UIPPE, =
Urbano.

as UIPPE. Recibe formatos y autoriza la afectacién presupuestal
i solicitada para la compra del bien o servicio (14)

38 Enlace Administrativo de Desarrcllo | Recibe informacisn y turna al Auxiliar Administrative de
Urbano. Desamollo Urbano para las correcciones pertinentes.

37 | Auxillar Administrative de Desarrollo

Urbano.

Recibe y realiza las comecciones necesarias (36).

4.
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Nombre del Indicador

Requisicidn de Bianes
¥ Servicios.

Mide el aumento o
disminucion porcantual en
la requision de bienes y
senvicios de la Direccidn
de Desarrcllo Urbano.

Ndmero de requisicn de
bienes y servicios
atendidos en el periodo.

Mumero de requision de
bienas y senvicios en el
pariodo.

X100

Trimeastral,

243
Requisicion. | Mimera que sa otorga al inlcio del trémite por sistema,
Fecha, | Fecha de inicio de movimiento.
Familia. Aqui el sistema designa de acuerdo al catdlogo.
Justificacion. Se indica el para que se requiere el bien o servicio.
Obsenvaciones. Se indica si hay alguna informacion adicicnal del bien o servicio.
Unidad de Medida. Numero que asigna el sistema.
Articulo. Descripcitn que asigna el sistema por catdlogo de adquisiciones.
Clave Programdtica. Clave que asigna el sistema.
Cantidad. | Numero de arliculos requeridos.
Firmas, Firmas de autorizacién,
%‘-
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L  Objetivo.

Mantener actualizado e manejo, uso y destino de los bienes muebles mediante una conciliacidn con la
Subdireccion de Patrimonio Municipal para la Direccidn de Desarrolio Urbano.

. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Desamolio Urbano que mtanr-anen en el
Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccidn de Desarrollo Urbano. ’

lil. Referencias.
Estatal

= Lineamientos para el Regisiro y Control del Inventario, Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles
e Inmuebles para las Entidades Fiscales Municipales del Estado de México. Titulo |, Capltulo | en su
lotalidad. Periddico Oficial “Gacela del Goblerno™ del Estado de México, 11 de junio 2013 y sus reformas y
adiciones.

Municipal o

® Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mé
Capitulo |, articulo 14, Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

= El Enlace Administrativo s el drea administraliva responsable de realizar los tramites administrativos anle
la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, para los movimientos de los bienes muebles (Altas, Bajas,
Cambios) de los bienes muebles patrimonigles, edscritos & las distintes dreas administrativas de la
Direccidn de Desamolle Urbano.

247

n

El Director de Desamollo Urbano, deberd:
= Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienas y servicios.
El Enlace Administrativo de la Direccion de Desarrolio Ubano, debers

= Realizar los tréamites y gestiones administrativas necesarias para la conciliacidn del inventario de los blenes
muebles de todas las dreas que correspondan a la Direccicn.

Aundliar Administrativo del Enlace, debera:
e Infarmar y coadyuvar en levantamiento fisico de los bienes muebles.
La Contraloria Intermna Municipal, deberse

= Enviar &l cficio a la direccidn para nolificar fecha de levanlamiento del inventario de los bienes muebles de
activo fijo, asignados a las dreas administrativas adscritas a la Direccidn de Desarrollo Urbano.

La Subdireccién de Patrimonlo Municipal, deberic

= Emita Listado Oficlal para verificar &l Inventario de los blenes muebles an custodia de cada drea
administrativa de la Direccidn de Desarrolle Urbana.
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V. Definiciones.

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracin Publica Municipal en &l desarrolia
de sus aclividadeas.,

Bien Patrimonial: Bian que se deba inventariar como propiedad de |a institucidn.

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

Insumos.

Listado del inventario de los biepes muebles patrimoniales asignados a la Direccién de Desarrollo Urba

Resguardo de Bienes Muaebles Palrimoniales.
Politicas.

VL

»

VIL Resultados. /
b

ViL

=

Establecer un vinculo con la Subdireccitn de Palrimonio Municipal para el cumplimiento
de la normatividad de los bienes muebles patimoniales de activo fijo v bajo costa,

46
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DL Descripcion de Actividades.

Contraloria Interna Municipal.

Envia oficio a la Direccidn para notificar fecha de

levantamiento del Inventario de los blenes muebles
patrimoniales de activo fijo, asignados a las dreas
administrativas adscritas a la Direccion de Desarrollo Urbano.

Director de Desarrolio Urbano.

Recibe oficic de Contraloria y tumna al Enlace Administrative
de Desarrollo Urbano para su atencion.

Enlace Administrativo de Desarolla
Urbano.

Recibe oficio e instruye al auxiliar del Enlace Administrativo
de Desarrollo Urbanao informar a las dreas administrativas las
fachas de lavantamiento fisico.

Auxiliar Administrative del Enlace de
Desarrollo Urbano.

Informa a las dreas administrativas para hacer el Pre
levantamiento fisico del inventario de los bienes
patrimoniales en asignado a la Direccidn de Desa
Urbano, ¥ se remite listado a la Subdireccién de Patrimoni

Municipal.

Subdireccidn
Municipal,

de Patrimonio

Emite listedo oficial para verificar el inventario de los biene
muebles patrimondales en custodia de cada are
administrativa de [a Direccidn de Desarrollo Urbano.

247

Enlace Administrativo de Desarrolio
Urbano.

Realiza una inspaccidn fisica del inventario de los bienes
muablas patrimoniales, con la Contraloria Municipal, con la
Subdireccion de Patrimonio Municipal y Tercera sindicatura en
las dreas administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbal
para comoborar la existencia de los blenes muebl
patrimoniales del listado oficial.

iSe encontraron todos los Bienes Muebles
Patrimoniales?

Sk Contraloria Municipal Interna realiza minuta de trabajo de
la inspeccion fisica de los bienes muebles patrimoniales, la
Subdireccian de Patrimonic Municipal imprime resguardos.

No: Contraloria Municipal Interna realiza minuta de trabajo de
la inspeccion fisicea de los bienes muebles patimoniales
donde se anotan hallazgos bienes muebles patrimoniales
faltanles o sobrantes vy los envia por oficia a la Direccién de
Desamolic Urbano.

e

249
247

n

Contraloria Interna Municipal,

Envia por oficio a la Direccidn de Desarrollo Urbano los
hallazgos.

ol

Director de Desamrollo Urbanao.

Recibe oficio de Contraloria Interna Municipal y tuma al
Enlace Administrativo de Desarrollo Urbano para su atencidn.

10

Enlace Administrativo de Desamroilo
Urbano.

informar a las dreas administrativas los |
hallazgos para subsanarlos.

Recibe cficic e strativas Ic

Areas Administrativas.

Recibe informe para solventar hallazgos v se pueda imprimir
resguarda.

11

Contraloria Interna Municipal.

Reciba informaciin de solventacion de hallazgos.

12

Subdireccion da Patrimonio
Municipal.

Envia formato de resguardos para firma de los responsables

del bien mueble patrimonial en custodia.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Novena Seccién)
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Enlace Administrativa da Desarrollo
Urbano,

Reviga que los formatos de resguardo tengan la Informacién
Corracta.

LEs comecta la Informacion?
8k Se envian a firma de resguardatario.

Mo: Se regresa & la Subdireccion de Patrimonic Municipal
para que sea subsanada.

Subdireccién da
Municipal.

Patrimanio

Recibe formato de resguardo con errores para cormegirios y
enviarlos al Enlace Administrative de Desarrolle Urbano.

Enlace Administrative de Desarolla
Urbano.

Envia farmato de resguardo a los responsables de los bienes
muebles patrimoniales para su firma.

Auxiliar Administrative de Desamollo
Urbano.

Tramita firmas de los responsables, /

Enlace Administrative de Desarmollo
Urbano.

Entregan resguardos firmados a la Subdireccidn fla
Patrimonic Municipal.

Subdireccion de
Municipal.

Patrimonio

Recibe resguardo y remite copia para al control de los bi
muebles patrimoniales.

Enlace Administrative de Desarrollo
Urbano.

Recibe copia de resguardo para el confrol de los bienes
muebles patrimoniales, ~

248
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MNombra del Indcador

FPearodicidad

Control de
bienas muebles
Mide el movimiento del patrimoniales
Control de bienes | control de los  bienes revisados.
Muebles muebles patrimoniales —_—
Patrimoniales. asignados y revisados del Control de bienes
persanal. muebles
patrimoniales
asignados,

x 100

Semestral.

-ﬁ '- a - -
dce Administrative de la l for de Dasarrmggsﬂrbann
Difeccién Bs Desarclo Ubane A7 27 on....

o
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Inicio del procedimiento.

O O Mimero de actividad.
Cuadro con extracto de actividad.
EEEEEEERELE
Linea da flujo.
Daclsién.

Linea de comunicacién via comeo o
telafdnica.

Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.
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5. Registro de Ediciones.

NUMERQ DE EDICION

Primera Edicidn de la
Administracion Plblica
Municipal 2022-2024,

FECHA

Julio 2022

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Procadimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en al Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepaniia
de Baz, Eslado de México; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actuglizacion de los Manuales da
Organizacion vy Procedimientos de  la
Administracién Publica Municipal 2022- 2024,
emitidos por la Contraloria Interna Municipal,
previa opinidén de la Contraloria Intema
Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la  formulacidn  de  los
instrumentos  administratives en  comento,
recomendada por el Instituto Hacendaric del

PAGINAS

Da la pagina 1
a la pagina 60

Segunda Edicién de la
Administracidn Piblica
Municipal 2022-2024.,

Agosto 2023

Estado da México (IHAEM).

Actualizacidn del Manual de Procedimiantos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en e Reglamento Intemo de la
Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla
da Baz, Estado de México; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de
Organizacion v  Frocedimienlos de  la
Administracidn Pablica Municipal 2022- 2024,
amitidos por la Contraloria interna Municipal,
previa opinion de la Contraloria Inferna
Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacién de  los
instrumantos  administrativos  en  comento,
recomendada por el Institutc Hacendario del
Estado de México (IHAEM).

Fﬁnlﬁ
ala pagina 53
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El original del Manual de Procedimienlos se encuentra en poder de |a Direccion deDesarrollo Urbano,
Las coplas estan distribuidas de |a siguiente manera:

Subdireccin de Autorizaciones y Verificaciones Urbanas.

= Departamento de Planeacidn y Politica Territorial.
= Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
L Departamento de Verificacidn Urbana.

Subdiraccitn de Tenencia de la Tiera y Asuntos Metropolitanos.
H Departamento de Tenencia de la Tierra y Control dal Crecimiants Urbano,
F Departamento de Enlaca Intermunicipal Metrapolitans y de Ciudad.

Enlaca Administrativa,

21 de noviembre de 2023
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7. Validacion del Manual.

255

ireccion 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. Ivette 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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica 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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