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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE TRANSFORMACION URBANA

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion XIV de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como el articulo 48 fraccion
lll, 86, 91 fracciones VIl y XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus
habitantes hace saber:
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2019-2021.

Direccion de Transformacion Urbana.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de
\ México.

\ Teléfonos: 53 66 39 31y 53 66 39 33.
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SN Direccion de Transformacion Urbana.

Abril de 2018.
&\ Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.
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Presentacion

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

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

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

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

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

2. Objetivo General.

Mantener la certeza, legalidad y transparencia en los procesos de atencién y resolucién a los
tramites gestionados ante la Direccién de Transformacion Urbana, proporcionando y difundiendo
los elementos que intervienen en las actividades sustantivas de esta dependencia, exponiendo,
nitidamente el uso de los recursos financieros, materiales y humanos, asi como las
i

responsabilidades de los servidores publicos que intervienen en el desarrollo de sus funciones
operativas. /
y
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Enlace Administrativo
Movimientos del Personal Adscripcién, de la Direccién de Transformacion Urbana

. Objetivo

Mantener el control y seguimiento de los movimientos de alta, bajas y cambios de adscripcion de
los servidores publicos adscritos a las 4reas administrativas y operativas de Ia Direccion de
Transformacién Urbana, dentro del marco normativo vigente.

II.  Alcance

Aplica a los titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, sus Areas administrativas y
servidores publicos que intervienen en los movimientos de personal.

lll. Referencias

Estatal

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

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

Municipal

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

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar los tramites administrativos ante la

Oficialia Mayor, para los movimientos de personal (altas, bajas, cambios de adscripcidn) adscrito a

las distintas areas administrativas de la Direccion de Transformacion Urbana.

El Director de Transformacién Urbana, debera:

» Instruir al Enlace Administrativo para realizar los movimientos de personal: alta, baja o
cambio de adscripcion seglin sea el caso.

El Enlace Administrativo, debera:

> Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos del
personal de las areas administrativas de la Direccion de Transformacion Urbana.

El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo, debera:

> Elaborar el formato de movimiento de personal y gestiones administrativas de la Direccion d
transformacion Urbana.

V. Definiciones.

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

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

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

Movimiento de Baja: Solicitud de Término de la relacion laboral por Renuncia,
Terminacion, Promocion, Jubilacién, Cambio de Adscripcion, Licencia o Defuncion.

Movimiento de Cambio: Modificacion en las caracteristicas de contratacién de un servidor
publico en activo, tales como Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacion o
Compensacion.

Insumos.

Oficio de solicitud del Director de Transformacion Urbana dirigido al Enlace Administrativo,
para realizar los movimientos de personal.

Formato de Movimiento de Personal
Resultados.
Formato Aprobado de Movimiento de personal de la Direccién de Transformacién Urbana.

Politicas.

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

En el caso de contratacién de personal con nivel de Subdirector o inferior, bastara con el
Informe de No antecedentes Penales, para el caso del personal con Cargo de Direct
deberé presentarse Certificado de No Antecedentes Penales.
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Inicio
1 | Direccion de Transformacion Solicita movimiento de personal segun sea el caso al
Urbana Enlace Administrativo

Recibe solicitud de movimiento de personal de la
2 Enlace Administrativo Direccién de Transformacion Urbana, e instruye para

que se realice formato de movimiento de personal.

Realiza formato de movimiento de personal, revisa
3 Auxiliar Administrativo documentacion correspondiente y se remite para firma

del director.

Director de T . i Firma de movimiento de personal, y lo regresa al
4 irector de Iranstormacion Enlace Administrativo para tramitar en la Oficialia
Urbana Ma
yor

Ingresa a Oficialia Mayor el Formato de Movimiento de
5 Enlace Administrativo Personal y documentacién soporte.

Verifica que la documentacion y requisitado del

'Formato de Movimiento de Personal sean correctos.
6 Oficial Mayor Sl: Envia a la Subdireccion de Capital Humano

No: regresa al Enlace Administrativo requirente para

gue subsane los faltantes.

Recibe formato con faltantes, los subsana y envia a la
7 Enlace Administrativo Oficialia Mayor el Formato y Documentacion de manera

correcta.

Autoriza y envia formato de movimiento de personal a
8 Oficial Mayor la Subdireccion de Capital Humano.

Recibe el movimiento de personal de alta en némina

. » . informa al Enlace Administrativo

9 | Subdireccién de Capital Humano

Recibe el Movimientos aprobado y sistematizado e
10 Enlace Administrativo informa de alta en la némina.

Recibe Formato del movimiento aprobado y
11 Auxiliar Administrativo sistematizado Para archivar.

Fin

,jxi_
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X. Diagrama de flujo

Director de' ~ Enlace T Auxiliar
Transformacion Administrativo administrativo
Urbana

Tlalnepantia

7iuestia ¢luded S

Oficia Mayor

2019-2021 I

Subdirector
Capital Humano

INICIO

v

Solicitud de
Movimiento

— .0

Recibe solicitud
de Movimiento

Reaiiza formalo
de Movimiento y
remile para firmas

O+

Firma de
aprobacion del
Director.

—, 0O

10,

Recibe
propuesta de
Movimiento

Si, envia C.H.
No, informa al

EA

| @
Realiza Oficio de
Rechazé de

Movimiento
T

O,

Recibe oficio de
rechazo, Informa
a la Direccién

©

A4

Recibe
movimiento
Autorizado

v

Se realiza alta
en la némina'Y 7
informa al E.A.

I

v
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Director de Enlace Auxiliar Oficial Mayor Subdirector Capital
Transformacion ~ Administrativo administrativo Humano
Urbana

Recibe movimiento
Aprobado, Informa
ala direccion y

archiva

l___l®

Recibe Formato de
movimiento y

archiva

| Fin

XI. Medicién

flombre Hel Descripcién Formula Periodicidad
Indicador

Movimientos de Numero de

Personal Alta, Mide el aumento o movimientos de N/
Bajay Cgmi?!os disminucion personal Atendidos
de Adscripcion, porcentual en los -1x 100 Trimestral
de la Direccion de movimientos del
Transformacion personal. Ntmero de by
Urbana movimientos de

personal Solicitados
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XIl. Formatos e Instructivo

H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
OFIGCIALIA MAYOR
SUBDIRECGION DE CAPITAL HUMANO

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL FOLIO:
FECHA:
APARTIR DE:
BAJA CAMBIO |
RENUNGIA CATEGTRIA t
TERMINACIGN TIPO DE PLAZA
LICENCIA PROMOCION ION
PROMOCION JUBILACION | IFICACION
CAMBIO DE AL COMPER
LICENCIA
DEFUNCION

FUNCiaRARID [

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA SiNDICALZADOD ||

LISTADERAYA[_]

NOMBRE

R.F.C.

CATEGORIA

Ne. DE COBRO

Ing. Jos Saivador Castafisda Sanchez
Director General de Transf: ion Urbana

C. Nancy América Estudiants Negrete
Ofcial Mayor

COMPENSAC
CLAVE %
No.DEC
FECHA DE B&JA ADSCRIPCION:
SUELDOD GRATIFICAZION COMPENSAZION
[ NERAL SURTIEC N DE CAPTTAL HUWANG
S0 ICITANTE TRAMITA |

Lic. Guadalupe Lépsz Prado

Subdirector de Capilal Humano |
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Instructivo:

Informacion Requerida
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Instruccion

Folio

NGmero que se otorga al inicio del tramite

Fecha

Fecha de inicio de movimiento

A partir de

Fecha de contratacion.

Aqui se indica el tipo de movimiento a realizar

Observaciones

Aqui se indica alguna particularidad

2
3
4 | Alta, Baja y Cambio
5
6

Tipo Plaza

Se requisita los datos del contrato laboral, puesto
Funcional

Descripcion de datos en caso de
que fuera una sustitucion

Aqui se describen los datos del servidor plblico que va
a ser sustituido

8 | Firmas de Autorizacion

Firmas correspondientes para la Autorizacién del
Movimiento

XIll. Validacién del procedimiento

Reviso

13

=]
"
Lic. Armando Carlos Lic. Armando Carlos Ing,AJosé Salvador

Ponce Ramirez Ponce Ramirez Cagtafieda Sanchez
Enlace Administrativo de |a Enlace Administrativo de la Diregfpr de Transformacion
Direccion de Transformacion Direccién de Transformacion Urbana

Urbana Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)
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Requisicion de bienes y servicios
.  Objetivo.

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

Il Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, sus Areas administrativas y
servidores publicos que intervienen en las solicitudes de Bienes y Servicios.

lll. Referencias.

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

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Mexico. Titulo I, Capitulo |, Articulo 15 de las Disposiciones Generales, Gaceta Municipal,
18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo es el drea responsable de realizar los tramites administrativos ante
la Oficialia Mayor, para las adquisiciones de bienes y servicios de las distintas areas
administrativas de la Direccion de Transformacion Urbana.

El Director de Transformacién Urbana, debera:

> Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienes y servicios. i(

El Enlace Administrativo, debera:

> Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para las requisiciones de bienes
y servicios de todas las dependencias, en la Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal.

El Auxiliar Administrativo del Enlace, debera:
>  Elaborar las requisiciones de bienes y servicios en el sistema.
V. Definiciones

> Requisicién: Documento por medio del cual se solicita los bienes o servicios.

> SIMAT: Sistema informético utilizado por la Tesoreria Municipal, la Oficialia Mayor, la Subdirecci
de y el cumplimiento de metas institucionales.

> Solicitud de Cotizacion: Es el documento por medio del que se solicita el alta o
actualizacion de bienes o servicios.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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VI. Insumos.

> Solicitud de bienes o servicios por la direccion de Transformacion Urbana
VII. Resultados.

> Requisicion de bienes y servicios solicitado.

VIll. Politicas.

» Las solicitudes de bienes o servicios deberan contener todas las caracteristicas detalladas
de los bienes o servicios, asi como el destino de uso.

» Se deberan solicitar Iros primeros 5 dias habiles de cada mes.

15

10
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IX. Descripcidn de actividades

( d
Direccién de Transformacién Urbana

AO

RS
S 0e

Tlalnepantla
72vestra cludad

2018-2021

’

1 Solicita Bien o Servicio al Enlace Administrativo
Recibe solicitud de Bien o Servicio de la Direccién de Transformacién

2 Enlace Administrativo Urbana, e Instruye para que se realice formato de  Bien o servicio.
Recibe Instruccion y verifica en el SIMA si hay vigencia o se encuentra

i TR actualizado el servicio actualizado.

3 Auxiliar Administrativo Si: realiza requisicion del servicio actualizado
No: se solicita vigencia presupuestal

4 Auxiliar Administrativo Realiza requisicion y turna para Firmas

5 Enlace Administrativo Recibe formatos para revisién y ribrica y remite a la Direccién de para
firma de autorizacién

6 Direccién de Transformacién Urbana Recibe formatos para firma y revisa, Remite formatos firmados al Enlace
administrativo para tramite.

7 Auxiliar Administrativo Recibe Formato autorizado del bienes o servicio para tramitar a Recursos
materiales.

8 Subdireccién de Recursos Materiales Recibe y sella Formato de solicitud aprobada.

9 Enlace Administrativo Recibe formatos aprobado del bien o servicio. solicitd y archiva.

10 Auxiliar Administrativo " Realiza formato de Solicitud de suficiencia en partida presupuestal.

11 Enlace Administrativo Recibe formatos de solicitud para firma y revisa y devuelve al auxiliar para
tramitar en tesoreria

12 Tesoreria Municipal Recibe y revisa formato Solicitud para verificar suficiencia presupuestal.
Si: Remite formato Firmado al enlace Administrativo
No: Devuelve al Enlace Administrativo para que solicite Transferencia al
Instituto Municipal de Planeacién

13 Enlace Administrativo Recibe por Tesoreria la suficiencia presupuestal autorizada para firma

14 Auxiliar Administrativo Recaba firma del Director y remite suficiencia presupuestal para su
adquisicion.

15 Enlace Administrativo Emite Solicitud para la Transferencia presupuestal al Instituto Municipal de
Planeacién

16 Instituto Municipal de Planeacion Recibe y revisa formato, Emite Solicitud autorizada con suficiencia
presupuestal

Enlace Administrativo Recibe formatos con visto bueno del Instituto Municipal de Planeacién.

17

18 Auxiliar Administrativo Recaba firma del Director y remite suficiencia presupuestal para su
adquisicion.

19 Subdireccién de Recursos Materiales Recibe transferencia para su adquisicién y recibe bienes adquiridos

20 Enlace Administrativo Recibe bien o servicio solicitado

21 Fin

A

11
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X. Diagrama de flujo

Director de Enlace Auxiliar Subdirector Tesorero Titular del
Transformacié ~ Administrativo ~ administrativo Recursos Municipal Instituto de
n Urbana Materiales Municipal de

Planeacion

Solicita Bien o
Servicio.
—| 2 B
]
Recibe solicitud
de Bien o

Servicio @
' 3

v
Recibe Instruccion
y verifica en el
SIMA

Si, realiza
requisicion,
No, solicita
vigencia

SIi @
Realiza
Requisicién y
turna para firmas

O e
ibe Requisicidn &

revisa, yturna a la
direccion para
autorizacion

Recibe Formato
para firma Autoriza

y envia al Enlace
L @
k4

Recibe Formato de
movimiento

17

— G

NP A
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L

Director de Enlace Auxiliar Subdirector Tesorero Titular del
Transformacion ~ Administrativo  administrativo Recursos Municipal Instituto de
Urbana Materiales Municipal de
Planegcion

Recibe Formato
para la adquisicion
del bien o servicio

)

Recibe Formato
aprobado del bien
0 servicio

L O

Realiza formato
de solicitud de
suficiencia

O, 5

Recibe solicitud
de suficiencia

para Firma
= lGD

¥
Recibe solicitud
para verificar
suficiencia.

Si, Auloriza
suficiencia, No
Devuelve al
eniace
suficiencia

@ sl

Y

Realiza solicitud
de suficiencia
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 2020

Director de
Transformacio
n Urbana

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Enlace
Administrativo

Subdirector
Recursos
Materiales

Auxiliar
administrativo

@

Tlalnepantia

Titular del
Instituto de
Municipal de
Planeacion

l

Recaba Firmas y
@’ tramita
Solicita
transferencia
I J
Recibe revisa y
autoriza
( ) * |
Recibe solicitud
de transferencia
autorizada
‘_'__—'T
Recibe solicitud
para Tramite
autorizado
[
p
Recibe Formato y

Trar
adouisicion y recibe
bienes adquirides

ES——— |

Recibe bien o
servicio solicitado

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 2021

Xl. Medicién

Nombre del
Indicador

Requisicion de
bienes y servicios

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Descripcion

Mide las solicitudes de
Requisiciones tramitadas
de Bienes y Servicios

Tlalnepantia

7tuesira cludad e

201%-2021 i

(A

Formula Periodicidad

Requisiciones
tramitadas

Trimestral
Requisiciones
programadas /

15
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra clude I

2019 - 2021 2019-2021 i

XIl. Formatos e Instructivo

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepanﬂa

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ rtuestra cluded =27 .07
2019 -2021 201%-2G21 :I:
Instructivo
Informacion Requerida Instruccion
Requisicién Numero que se otorga al inicio del tramite por sistema
2 | Fecha Fecha de inicio de movimiento
3 | Familia Aqui el sistema designa de acuerdo al catalogo
4 | Justificacion Se indica el para que se requiere el bien o servicio
5 | Observaciones Se u_@ca si hay alguna informacién adicional del bien o
servicio
6 | Unidad de Medida Numero que asigna el sistema
: Descripcién que asigna el sistema por catdlogo de

7 | Articulo adquisiciones
8 | Clave Programatica Clave que asigna el sistema
9 | Cantidad Nimero de articulos requeridos
10 | Firmas Firmas de atorizacion

XIll. Validacién del procedimiento

Y

Lic. Armando Carlos Lic. Armando Carlos Ing. José Salvador
Ponce Ramirez Ponce Ramirez Castaneda Sanchez
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Director de Transformacién
Direccion de Transformacion Direccién Transformacion Urbana
Urbana Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firmay Puesto [/

-

ok N
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%2 | HLAYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL
Zivestra ¢cludad

it
H

4

il

Control de Bienes Muebles Patrimoniales

. Objetivo.

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

Il. Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccion de Transformacion Urbana, sus Areas administrativas vy
servidores publicos que intervienen en el control de Bienes Muebles Patrimoniales.

Ill. Referencias.

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

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Titulo 1, Capitulo 1, Articulo 15 de las Disposiciones Generales, Gaceta Municipal. 18 de enero
2019 y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar los tramites administrativos ante
Coordinacién de Patrimonio Municipal, para los movimientos de los Bienes Muebles (altas, bajas,
cambios ) adscrito a las distintas areas administrativas de la Direccion de Transformacion Urbana.
El Director de Transformacion Urbana, debera:
» Informar al Enlace Administrativo las adquisiciones de bienes y servicios.
Enlace Administrativo de la Direccion de Transformacién Urbana, debera:
» Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para la conciliacion del

inventario de los bienes muebles de todas las areas que correspondan a la Direccion.

Auxiliar administrativo del enlace, debera:
» Informar y coadyuvar en levantamiento fisico de los bienes muebles

V. Definiciones.

» Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Publica Municipal en el

desarrollo de sus actividades.

> Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no

permitidas o fraudulentas.

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

VI. Insumos.

18
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CONSTITOCIONAL Tlalnepantla
EPANTLA DE BAZ 7weslra cludad

DE TLALNI
2018 -2021 2019 -2021 :i:

1.,

» Listado del inventario de los bienes muebles asignados a la Direccién de Transformacion
Urbana

VII. Resultados.
» Resguardo de Bienes Muebles

VIII. Politicas.

> Establecer un vinculo con la Coordinacién con Patrimonio Municipal para el cumpli
de la normatividad de los bienes muebles de activo fijo, bajo costo.

N\
\

1
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IX.

N°

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2020

Descripcion de actividades

Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepantia
7tuestra cluded

2019-2021

Actividad

Inicio

Contraloria interna municipal

Envia oficio a la direccion para notificar fecha de
levantamiento del inventario de los Bienes Muebles de
activo Fijo, asignados a las areas administrativas
adscriptas a la direccion de transformacion urbana

Direccion de Transformacion
Urbana

Recibe oficio de contraloria y turna al Enlace
administrativo Para su atencion.

Enlace Administrativo

Recibe oficio e instruye al auxiliar del enlace
administrativo informar a las areas administrativas la
fechas de levantamiento fisico.

Auxiliar Administrativo

Informa a las areas administrativas para hacer el Pre
levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles
en asignado a la Direccién de transformacion urbana, y se
remite listado a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Coordinacién de Patrimonio
Municipal

Emite Listado Oficial para verificar el inventario de los
Bienes Muebles en custodia de cada area administrativa
de la Direccion de Transformacion Urbana.

Enlace administrativo

Realiza una inspeccion fisica del Inventario de los bienes
muebles, con la contraloria municipal, Coordinacién de
Patrimonio Municipal y tercera sindicatura en las areas
Administrativas de la Direccion de Transformacion Urbana
para corroborar la existencia de los Bienes Muebles del
Listado Oficial.

¢,Se encontraron todos los bienes Muebles?

Si: Contraloria Municipal Interna realiza Minuta de Trabajo
de la inspeccion Fisica de los Bienes Muebles, la
Coordinacién Imprime resguardos.

No: Contraloria Municipal Interna realiza Minuta de
Trabajo de la inspeccion Fisica de los Bienes Muebles
donde se anotan hallazgos bienes faltantes o sobrantes y
los envia por oficio a la Direccion de Transformacion
Urbana.

Contraloria interna municipal

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

Direccién de Transformacion
Urbana

Recibe oficio de contraloria y turna al Enlace
administrativo Para su atencion.

Enlace Administrativo

Recibe oficio e informar a las areas administrativas los
hallazgos para subsanarlos

10

Area Administrativa

Recibe Informe para solventar hallazgos y se pueda /

20
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tial nepantla

DE TLALNEPANTLA DE BAZ ntuestra cludad
2018 - 2021 2018-2021

26

imprimir resguardo
11 Contraloria interna municipal Recibe Informacién de solventacion de hallazgos
12 Coordinacién- de Patrimonio Envia formato de Resguardos para firma de los
Municipal responsables del Bien Mueble en custodia.
Enlace Administrativo Revisa que los formatos de resguardo tengan la
13 informacion correcta,
¢ Es correcta la informacion?
Sl: se envian a firma de resguardatario
No: se regresa a la Coordinacion de Patrimonio municipal
para que sea subsanada
14 Coordinacién- de Patrimonio Recibe formato de Resguardo con errores para corregirlos
Municipal y enviarlos al Enlace Administrativo.
15 Enlace Administrativo Envia formato de resguardo a los responsables de los
Bienes para su firma.
16 Auxiliar Administrativo Tramita Firmas de los responsables
17 Enlace Administrativo Entregan resguardos firmados a la coordinacion de
patrimonio
18 Coordinacién- de Patrimonio Recibe Resguardo y remite copia para el control de los
Municipal Bienes Muebles
19 Enlace Administrativo Recibe copia de Resguardo para el control de los Bienes
muebles.
Fin

21
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

X. Diagrama de flujo

Tlalnepantla

7uestra cludad
2019-2021

Contralor Director de Enlace Augxiliar Coordinador de Area
Interno Transformacion ~ Administrativo ~ Administrativo Patrimonio Administrativa
Municipal Urbana Municipal Usuaria del
Bien
Inicio
A
Envia Oficio.
O
Recibe Oficio y
Tumna.
I @
Recibe Oficio e
Instruye
Informa a las &reas
administrativas
—0 .
Emite listado para
levantamiento de
@ inventario
I —
Recibe listado y
realiza Inspeccidn 2
fisica Para conciliar.
/
.si‘ se a_ia por Q/
@ No st
# minuta de A
haliarnns
Envia Oficio con . \
Hallazgos Si A
=C
Recibe Oficio de
Hallazgos y turna
[
A\
[
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7Avestra cludad =
20i3 - 2021 2018-2021

Contralor Director de Enlace Auxiliar Coordinador de Area
Interno Transformacién ~ Administrativo administrativo Patrimonio Administrativa
Municipal Urbana Municipal usuaria

O,

Si Subsanan
hallazgos y
envian

I

Recibe e Informa la
solventacion de
hallazgos

Recibe Informacion

de la solventacion

de hallazgos @
i v
Envia Formato de

resguardo para
firma

Revisa
Informacién
Correcta

v

S, Firma resguardo:
No Se tegress para
Coriecciones

Recibe Resguardo @

Corregido Para

/ |
firmas '
Recaba Firmas en
o || resguardas
©) )
—
v .
4

No

v

Corrige y envia al
eniace para firmas

y
D)

Turna Resguardos a la
coordinacian
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE 8AZ
2019 - 2021

Contraloria

Municipal n Urbana

Director de Enlace
Interna Transformacid  Administrativo

Auxiliar
administrativo

Tlalnepantia
suestra cludad
2019-2021

Coordinador Area
de Patrimonio ~ Administrativa
Municipal usuaria

Recibe resguardo y
Remite copia para el
control

]

OF

archiva

Recibe Copia del
Resguardo y

Fin

XI. Medicién

Nombre del
Indicador

Descripcion

Formula

Periodicidad

Mide el movimiento
del Control De los
Bienes Muebles del
personal.

Control de
Bienes Muebles
Patrimoniales

Control de Bienes
Muebles
Revisados
Control de Bienes
Muebles asignados

-1.x100

Semestrg|

XIl Formatos e Instructivo

No aplica
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

XIlll. Validacién del procedimiento

Lic. Armando Carlos
Ponce Ramirez
Enlace Administrativo de la
Direccion de Transformacion
Urbana

Reviso

£

Lic. Armando Carlos
Ponce Ramirez
Enlace Administrativo de la
Direccion de Transformacién
Urbana

Tlalnepantla

tueslra cludad

Z018-2021 i

l'l,_l.

Ingf{ José Salvador
Castaiieda Sanchez
de Transformacion

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto

25
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7ivestra Glui‘d
2019 - 2021 zo18-2021

Departamento de Licencias de construccion y Autorizaciones Urbanas
Expedicién de Licencias de Construccion de obra nueva, ampliacion, modificacién
(mayores y menores a 60.00 m2) con uso de suelo habitacional unifamiliar.

I Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del territorio municipal expidiendo licencias de construccion para
personas fisicas o morales en su modalidad de obra nueva, ampliacién y modificacién con uso de
suelo habitacional unifamiliar con base a la normatividad de uso de suelo vigente.

Il Alcance.

Aplica al titular del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la
elaboracion, expedicion y autorizacion de Licencias de Construccion; asi como a las personas
fisicas o morales que soliciten una licencia de construccién a la Direccion de Transformacion
Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio municipal.

ll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1817, y sus reformas y adiciones.
Estatal

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

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

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fracciones |, II, IV, V,
VI, VII y VIII, 144 fracciones |, Il incisos b), c), d), e) y f), 11, VI IX, X, X1, Xy Xl Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal w\\
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Meéxico. Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccién |; Subseccion |1, articulos 261,
262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reformas y W
adicciones.
» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades. \\f\

EL Jefe de departamento de licencias y autorizaciones urbanas debera:
» Autorizar y revisar las licencias de construccion, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el
incumplimiento de algun requisito o norma establecida.

26
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL
7tuestra cludsd

DE TLALNEPANTLA DE BAZ >
2019 - 2021 2019-2021 j:

Secretaria de licencias y autorizaciones urbanas debera:

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

Cuantificador de licencias y autorizaciones urbanas debera:

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

Archivista de licencias y autorizaciones urbanas debera:

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

Asesor de Ventanilla Unica de Gestion de licencias y autorizaciones urbanas debera: :

» Revisar e ingresar los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestién, otorgandole numero de folio y mandan un juego de planos
arquitectdnicos a inspeccion, asi como dan informes de cada tramite que se realiza
en la Direccion de Transformacion Urbana.

V. Definiciones.

» COEX: Sistemas de Control de Expedientes.
> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

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

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

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

> R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE 8AZ 7tuestra cledad
2019 - 2021 2019-2021

» D.R.O: Director Responsable de Obra.
» DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.
» Doctos: Documentos.
» Ex.: Expedientes.
> Depto. de Veri. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana.
> Depto. Lic. y Auto. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
> Inés: Inspeccion.
» Vo. Bo.: Visto Bueno.
» OR: Oficio de requerimiento.
» OP: Orden de pago.
> PF: Persona fisica.
» PM: Persona Moral.
» Info.: informacién.
» Arg.: arquitectonicos.
VI. Insumos.

Para obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacion que afecte elementos estructurales
de una construccion existente:

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

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

» En caso de ser personal moral deberd presenta acta constitutiva de la sociedad o “\
asociacién, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante )
legal.

> En caso de una institucién publica deberd presenta documento que acredite la
sociedad o asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del

representante legal. ‘\6\
> Documento que acredite la propiedad o Posesién del predio debidamente inscrito en el

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

> Licencia de uso del suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro, del
expediente).
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

-E?' 2009 -2021

Tlalnepantia

7tuesira cludad
201%-2021

Constancia de alineamiento y nimero oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro

del mismo expediente).

Planos arquitectonicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra.

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

en condominio.

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

de Obra.

Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el

Director Responsable de Obra.

Evaluacion técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotacién de agua potable
para el desarrollo que se pretende, asi como incorporacién a los sistemas de agua
potable y alcantarillado emitido por la Comision del Agua del estado de México y

municipios.

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

Qbra.

Registro de Director Responsable de Obra.

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

Para modalidad de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o reparacién de la construccion
existente que no afecte elementos estructurales e impliquen la construccién entre 20 y 60
metros cuadrados:

>

Formato dnico de solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o

representante legal.

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

En caso de ser personal moral debera presenta acta constitutiva de la sociedad o
asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante

legal.

En caso de una institucién publica debera presenta documento que acredite la
sociedad o asociacion, tratdndose de personas morales, asi como poder notarial del

representante legal.

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

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

expediente).

Licencia de uso del suelo vigente (si no se cuenta con ella se tramita dentro del mismo \
A 7/
|
A

-~
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» Constancia de alineamiento y nimero oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro
del mismo expediente).

» Copia de licencias, planos autorizados anteriores y constancia de terminacion de Obra.
> Planos arquitecténicos o croquis arquitectonico.
Resultados.

» Licencia Municipal de Construccién para obra nueva.

»Licencia Municipal de Construccién para Ampliacion.

» Licencia Municipal de Construccion para Modificacion.

> Licencia de uso de suelo y constancia de alineamiento y namero oficial (en su caso).

Politicas.
>La atencion en Ventanilla Unica de Gestion es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a viernes.

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

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

»En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara unicamente en el
horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion.

»La entrega de la Licencia de Construccion se harg Gnicamente después presentar copia
del pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

»Se debera solicitar el Dictamen Unico de Factibilidad segun lo especificado en el articulo
5.35. Del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México para el peder dar
seguimiento al trédmite solicitado.

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

30
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2019 - 20210 2018-2a21 j:

IX.  Descripcion de Actividades.

O dad Ad a A esio 4 gad

INICIO
Acude a ventanilla tnica de Gestién para pedir informes y
formato Unico de solicitud.
Informa y entrega el formato tnico de solicitud al solicitante
indicando los requisitos que debera cumplir para obtener la
licencia de construccion.
Presenta el formato Gnico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacion este completa:
No: Regresan los documentos al ciudadano para que

1 | Persona fisica o moral

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion

Asesor de Ventanilla Unica de

4 Gestion complete el expediente.
Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias
y Autorizaciones Urbanas
5 Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve los documentos a la persona fisica 0 moral para
Gestion que el ciudadano complemente los requisitos.

Recibe sus documentos para completarlos y su expediente
pueda ser ingresado su expediente.

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

Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema
de Control de Expedientes (COEX). Registra el nimero de
planos que se envian al departamento de Verificacion
Urbana para que se realice la inspeccion.

Recibe planos y reporte de inspeccién que fueron
realizados registrando la entrega de los mismos en bitacora
e ingresa la inspeccion al expediente correspondiente y lo
asigna al cuantificador.

Recibe expediente para revisar que el proyecto cumpla con
la normatividad de la licencia de uso de suelo y con la
constancia de alineamiento y ntimero oficial, asi como con
las normas de disefio.

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

Si: Genera orden de pago, licencias de construccion y sella

6 | Persona fisica o moral

8 | Archivista

9 | Archivista

10 | Cuantificador

planos
Genera oficio de requerimiento donde se mencionan las
11 | Cuantificador observaciones dentro del expediente o del proyecto y lo

canaliza con la secretaria del jefe de departamento.
Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas.

12 | Secretaria

NI
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H., AYUNTAMIENTO
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DE TLALNEPANTLA OE 8AZ
2019 - 2021

Unidad Administrativa/Puesto

Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Tlalnepantla

7auestra cludad
2018 -2021

Actividad

Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y
lo envia al archivo para que este sea solicitado por el
asesor de ventanilla.

14

Archivista

Recibe expediente y archiva.

15 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio de
Gestion. requerimiento a la persona fisica 0 moral.
. Recibe oficio de requerimiento para subsanar
16 | Persona fisica 6 moral ohsaARIOHES
Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
17 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.
18 | Secretaria Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del

Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.

19

Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
ordenes de pago y planos si la informacion es correcta.

No: Envia los documentos al cuantificador para su revision.
Si: Firma y envia el expediente al archivo en espera de ser
solicitado por asesor de ventanilla.

20

Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Anota observaciones y devuelve al cuantificador para su
correccion.

21

Cuantificador

Corrige orden de pago y/o licencias de construccion y envia
expediente a secretaria.

22

Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Firma y envia el expediente al archivo en espera de ser
solicitado por asesor de ventanilla.

23

Archivista

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

24

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestién

Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
pago.

25

Persona fisica o moral

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

26

Persona fisica o moral

Entrega copia de comprobante de pago en ventanilla unica
de gestién.

27

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion

Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.

28

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion

Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia
el expediente al archivo para que este sea concluido.

29

Persona fisica 0 moral

Recibe la o las licencias y planos autorizados.

FIN
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FuS.
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CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2020

Diagrama de Flujo.

Asesor de ventanilla

Cuantificador
(inica de gestion

Eniregs el formalo de

el Irémile

Presenta formalo més los
requisitos sefatados para
su lrmite,

I

38

y ©

Recibe y revisa los
<.

$Gurmple con
los requisitos?

NO

v ©

par

Devuelve los documentos

2 52 compieten

st

+

I

Recibe sus doclos. para
compietar su expediente
su expedienie y pueda
ser  ingresado su

0)

v

Ingresa el o
asignando un nimero de
folio y mandando  al
arch

ivo para que se de

—r—— @

Recite el exp. lo da de
alta en el COEX y envia
los planus al Deplo. de

Ub.  para  la

Tlalnepantla ¢

Ftusslra cludad -

‘e

4

201%-2021 :l:

Jefe de departamento
de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Setretaria
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2009 - 2028

Persona fisica
y /o moral

Asesor de ventanilla
tnica de gestion

Tlalnepantia
7vestra cludad

2019 -2021

Jefe de departamento
Archivista Cuantificador Secretaria de Licencias y

Autorizaciones Urbanas

Recibe geporte de insp.
anexdndaia al expediants
corespondiente  y  lo
asigna y ewla al

—— ©

Racibe exp. para revisar
que el proyectn cumpla
con la nommatividad actual
y los documentos esién

JCumpie
son las
fonmas?

si

NO

v ®©

Grrera OR donde  se
hacen las observarinnes
pedinentes  y  eovia
sxpedients @ secreiara,

I

Racibe exp. y enlrega al

Jefe del Departamento de

Licencias

Autorizaciones Urbanas.
—— ®

fima OR y
envia lo envia al archivo

v

Recibe expediente y lo
achiva  en  cajones.
asignados en espera de
que se solicite.

© 4

Soiiciia el sxpediente y
imento.

entiegar 12

I

I

Genera OP, licendia ©
licenvias de construccifin, o
sella los pianos arg. y

envia el #xp. con la

secrelaria.
1
| e—
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P =0 Jefe de departamento
/:':::rsallca Asesor de ventanilla Archivista Cuantificador Secretaria de Licencias y
¥ Unica de gestion Autorizaciones Urbanas

Recibe expedientes para
enfingarios al Jefe del
Degartamento de
Licencias

Auturizaciones Urbanas.

L==—

¥

Recilie para fima de LG,
OF y sello en
infanmacit

NO

h 4

Devielve al cuantificador
paia SU Comec]

®

Corrige arden de pego y/o
licencias de cans
y envia expediente a
secrviaria,

Fimia y envia el
#xpediente al archivo en
espera de ser solicilady
por asesor de vemanila,

® ¢

Redibe, regisica y archiva
expediente para que sez
solicitado por asesor de
ventanilla.

]

@

—

Boficila el expedienis al
aichive  pard  enfregar
arden de pago.

I %
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Jefe de departamento
Asesor de ventanilla Archivista Cuantificador de Licencias y
unica de gestion Autorizaciones Urbanas

Persona fisica
y/o moral

o9

Recibe odén de page
para realizar pago en la
Tesareria Municigal.

!

Entrega comprabanie de
pago paia que se snese a
expedienta,

Recibe comprobante de
pago  para integiar al
expedients.

Enirega la LC y planos
sulwizados g la PF o PM,
envia el exp. al archivo
Gomo concluido.

,L_—'

Recibe la LC y planos
autorizadas.

Fin

N
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XI. Medicion.
Nombre del

et Descripcion Formula Periodicidad

Autorizaciones recibidas

Mide el aumento o en el periodo
Expedicion de L — x 100
Fcencias de disminucion porcentual en la Autorizaciones entregadas Trimestral
ol expedicion de licencias de en el perfodo
construccién

construccion de un periodo.

34
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XII. Formatos e instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz L
Estado de México —_—
Direccién de Transformacion Urbana Tlalngpaqtla

Subdireccidn de Desarrollo Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.

PRESENTE.
Por mi propin derechs y por este medic vengo 3 sofcitar el trimite para la comespandisnte:
Rastorizaeion de: Congtaneia ge: Lioensla de sontirucelen:

SEcusiin: 2 Prewrst
Mo fes: 7u o

- o ot e Armn ZE PSS X

IR =

worne:. IFORMATO GRATUITO

ntiss siew Distamzims mmmm cwmanes  am seestom. @ Acche de ba Calls ¥ ls Nibrreion Sfcaies Coflodantes sovw rehrenea

Excissive Para Dalos del Dimcio

Sscss trapews o 4 ol AN 1503 el Lis

dos pere sorms reyewa g 82 02

Cécula Profesions:

Lisre: wencent:

Facha: Firea y sale gal P

FOR MI PROPIO DERSCHO ¥ BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, $OUCTTO EL TRAMTE TERALADO, ASl MIEMO MANIFIESTD QUE LOZ DATOY

Lot TERM®OS DEL ARTICULO 158, FRACGION 1 DEL CADIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBAE Y $OBERANO DE MEXICO. INDEPENDIENTEMENTE DE
CAMCELACION DEL TRAMITE TOLICITADO. DE IGUAL MANERA TENOD CONCCIMENTS DS QUE EN CA0 GUE NO LE DE TEQUIMIENTO AL PREES)
TRAMITE POR UN PERIO00 DE 20 DIAS HATURALEZ A PARTIR DE 3U RECEPCION ESTE 3ERA CANGELADO.

MENTOS GUE PRESENTO 10N LOE VERDADERGS ¥ FOR LO TANTO ME HASO SABEDOR GUE LAZ PENAZ EN GUE SHCURRA POR FALIEDAD, =4
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CORA LE OSNA UL INGLUTA LOS DATSE B DENTEIACMN DeL SRICTOR

LIEAZA T LRMALA PO L PSR TARD
LAFEASCIAIAL BEL SQUSTANTL
on Ppss e
i et MR A Eaeis

T RIMERD DERDAL.

B MO A
COFA DL LICINGRY, FLANOS
TLAMMNGCIN DU GO IN LOS CABDS DE AMPLACION.

I OF I SO BLGE

FBitin b PSR et
Moka- Debars. wmmﬂlsxﬂmmummmo
mm«mmmhmmmnmmmpm

oo

5 ol L8 ELEMENDA T CONSTRLCCHIN TRATAN
COMCL OIS S2H LK AREA s 08 02 043 IN PLANTA DAL & IE 32 1 B HWELSD ZL7P80
uwﬂﬁvnm\&mmmtﬂum‘runm*\xm oIl

SONALTAL DEL SOUCTIAN

LA
Tk 1 RO i a ey

N

et

WO NIMTHIA ¥ FROGRAMA s T E.HANUA DE PROPIEETARID Y GUE CUSMPL AN COM LDE

Sit Sran RESUERBSENTOS DE USD DE SUEL0.
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X1 Validacion de Procedimiento.

Informacién Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente

identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacién del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

Se pondré el cadigo postal que corresponde al predio en
cuestion.

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondré el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccién existente.

Se pondré la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. .

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

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir

notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y niimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondré la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondréan los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde.

,‘jﬁ_
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Licerjcias y Autorizaciones
Urbanas

Reviso

usti Martinez
Gargj

Subdirector deDesarrollo

Urbano

Tlalnepantla
7wueslra cladad
2018-2021

Ing./José Salvador
Castaneda Sanchez
Directgr|de Transformacién
Urbana

/ Firmay Puesto

Firma y Puesto

" Firma y Puesto
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Expedicion de Licencias de Construccion de obra nueva, ampliacién, modificacién
(mayores y menores a 60.00 m2) con uso de suelo habitacional plurifamiliar,
comercio, industria, antenas de radiotelecomunicaciones y anuncios
espectaculares.

.  Objetivo.

Mantener el ordenamiento dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
expidiendo licencias de construccion para personas fisicas o morales en su modalidad de obra
nueva, ampliacion y modificacién con uso de suelo habitacional plurifamiliar, comercio e industria
con base a la normatividad de uso de suglo vigente.

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la
elaboracion, expedicion y autorizacion de Licencias de Construccion; asi como a las personas
fisicas o morales que soliciten una licencia de construccion a la Direccion de Transformacién
Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, dentro del territorio municipal.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo
Tercero, articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre 1917, sus reformas y adiciones.

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

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 143 fracciones I, II, IV, V,
VI, VIl y VIII, 144 fracciones |, Il incisos b), ¢), d), €) y f), lll, VIII, IX, X, XI, X'y XIlIl. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

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

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Director de la Direccién Transformacion Urbana debera:
> Otorga el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:
> Autoriza las licencias o permisos de construccién, apegadas a la normatividad vigente
en materia del uso de suelo y construccion.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:
> Dictamina y revisa las licencias de construccion, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el
incumplimiento de algun requisito o norma establecida.

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

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestién del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas debera:
> Revisar e ingresa los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestion, otorgandole ndmerc de folio y mandan un juego de planos
arquitectonicos a inspeccion, asi como dan informes de cada tramite que se realiza en
la Direccién de Transformacion Urbana.

V. Definiciones.
> COEX: Sistemas de Control de Expedientes.
» SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

> Licencia de construccién (L.C.): Documento oficial mediante el cual se autoriza un
superficie y tipologia de construccién dentro de un lote con forme a Ia normatividad vige
que aplica dentro del territorio municipal. \“{\

> Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad

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

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

Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.
s
le/

=
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Pk 1L

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

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

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

3 IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de Mexico.

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

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

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

v

Doctos: Documentos.
Exp.: Expedientes.

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

v V. V¥V ¥V

Depto. Lic. y Aut. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Insp: Inspeccion. 49

Vo. Bo.: Visto Bueno.

YV V ¥

OR: Oficio de requerimiento.
» OP: Orden de pago.
» PF: Persona fisica.
» PM: Persona Moral.
» Info.: informacion.
» Arq.: arquitectonicos.
VL. Insumos.

Para obra nueva, ampliacion, modificacién o reparacion que afecte elementos estructurales \ \
de una construccion existente:

» Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal. v‘

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

,,\SY‘L
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> En caso de ser personal moral debera presenta acta constitutiva de la sociedad o
asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante
legal.

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

» Documento que acredite la propiedad o Posesién del predio debidamente inscrito en el
R.P.P. 0 IFREM con pago impuesto predial vigente.

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

> Constancia de alineamiento y ntimero oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro del
mismo expediente).

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

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

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

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

> Evaluacion técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales o documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable para el
desarrollo que se pretende, asi como incorporacién a los sistemas de agua potable y
alcantarillado emitido por la Comisién del Agua del estado de México y municipios.

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

> Registro de Director Responsable de Obra.

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

Para modalidad de Obra Nueva, Ampliacién, Modificacién o reparacién de la construccion

existente que no afecte elementos estructurales e impliquen la construccién entre 20 y 60
metros cuadrados:

> Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal. |
» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

» En caso de ser personal moral debera presenta acta constitutiva de la sociedad o
asociacion, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante
\

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

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

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

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

» Constancia de alineamiento y nimero oficial (si no se cuenta con ella se tramita dentro
del mismo expediente).

» Copia de licencias, planos autorizados anteriores y constancia de terminacion de Obra.
» Planos arquitectonicos o croquis arquitectonico.

Para la construccién e instalacién de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales:

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

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

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

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

» ldentificacion oficial del propietario.

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

> Licencia o licencias de construccion anteriores.
VIl. Resultados.
»  Licencia Municipal de Construccién para obra nueva.
»  Licencia Municipal de Construccion para Ampliacion.
»  Licencia Municipal de Construccion para Modificacion.
»  Licencia Municipal de Construccion para Antena de Radiotelecomunicacion

»  Licencia Municipal de Construccién para Anuncio Publicitario.
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> Licencia de uso de suelo y constancia de alineamiento y niimero oficial (en su caso).

VIIl. Politicas.
»La atencion en Ventanilla Unica de Gestion es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a viemes.

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

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

>En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara unicamente en el
horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

>La entrega de la Licencia de Construccién se hara unicamente después presentar copia
del pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.,

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

> La visita de inspeccién se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento
Yy 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 inspeccion al departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas.

52
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IX. Descripcion de Actividades.

Tlalnepantia
7tuesira cluded E
2019-20C 2!

2 (aad

INICIO
1 | Persona fisica o moral Acude a ventanilla tnica de Gestion
AsesardaMentaniila Unleade _Infc_)rma y entrega el_fqrmato Unico d_e soiicitu‘d al solicitante
2 Gestién indicando los requisitos del tramite solicitado para la
licencia de construccion.
Presenta el formato unico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacion este completa:
. Asesor deVentarilla Onies de No: regresan Ios_ documentos al ciudadano para que
Gestion cc_»mplete el expediente. ] ) . ‘
Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias
) y Autorizaciones Urbanas.
5 gsezﬁi%;de Ventanilia Unica.de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con
5 Asesor de Ventanilla Unica de los datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un
Gestion juego de planos arquitectonicos que envia al archivista
encargado de llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema
7 | Archivista de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccion.
Registra el numero de expediente de los planos que se
8 | Archivista envian a inspeccién, entrega planos al departamento de
Inspeccion Urbana.
9 | Archivista Recibg e ingresa planos 'y _reporte de inspeccion al
expediente y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el
proyecto cumpla con la normatividad de la licencia de uso
de suelo y con el alineamiento.
10 | Cuantificador No: genera oficio de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, licencias de construccion y sella
planos.
- Genera oficio de requerimiento para que las observaciones
11 | Cuantificador sean subsanadas y envia expediente a secretaria.
; Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
12 | Sepretara Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Jefe de Departamento de Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y
13 | Licencias y Autorizaciones lo envia a la secretaria para que lo envié a subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
14 | Secretaria. Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Urbano.
15 Subdirector de Desarrollo Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y
Urbano. lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
- Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por
16 | Archivisia el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
17 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio de
Gestion. requerimiento a la persona fisica o moral.

’_,ASL_
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Unidad Administrativa/Puesto Actividad

54

" Recibe oficic de requerimiento para subsanar
18 | Persona fisica o moral observaciongs.
Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
19 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.
: Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
20 | Secretaria Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
Jefe de Departamento de oérdenes de pago y planos si la informacién es correcta.
21 | Licencias y Autorizaciones No: Envia los documentos al cuantificador para su
Urbanas correccion.
Si: Firma y envia a subdireccién de Desarrollo Urbano.
Jefe de Departamento de - . -
29 | Licancias'y Autorizaciones Devuelve al cuantificador el expediente para la correccion
de documentos.
Urbanas
" Corrige orden de pago y/o licencias de construccian y envia
28 | Cuantificador expediente a secretaria.
Jefe de Departamento de Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 | Licencias y Autorizaciones construccion y lo envia a la secretaria de subdireccién de
Urbanas Desarrollo Urbano.
25 | Secretaria Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrolio
Urbano.
. Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 3?;::5“” de Desarrollo construccién y lo envia a la secretaria de direccién de
) Transformacién Urbana.
: Recibe expedientes y entrega al Director de
27 | Secrataria Transformacién Urbana.
28 Director de Transformacion Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
Urbana. construccién y lo envia al archivo.
2 s Recibe, registra y archiva expediente para que sea
2% | Archivista ] solicitado por asesor de ventanilla.
30 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
Gestién pago. )
41 | Personafisica omoral Recupgz orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
Municipal.
L. Entrega copia de comprobante de pago en ventanilla tnica i
32 | Persona fisica o moral de gestion. ?
33 éii;g;de Ventanilla Unica de Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
34 Asesor de Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, enyf
Gestion el expediente al archivo para que este sea concluido.
35 | Persona fisica o moral Recibe la o las licencias y planos autorizados. P
FIN W
X
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X. Diagrama de Flujo.
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XI. Medicién.

Nombre del

thdicador Descripcion Formula Periodicidad
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XII. Validacion de procedimiento

Informacion Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente

identificado, en caso de que el propietario no realice el framite.

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacién del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondré el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondré el uso actual que requiere.

Superficie de construccién existente.

Se pondré la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.

Municipio. Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.
. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

Teléfono.

notificaciones.

Correo electronico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir

notificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondr4 el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondré la profesion y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondréan los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde.

A=
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Expedicién de Licencias de Construccién demolicidn, excavacion y barda,
cisterna o marquesina.

I. Objetivo.

Mantener un control en obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, expidiendo licencias de construccion para personas fisicas o morales en su modalidad
excavacion, demolicion, barda, cisterna y/o marquesina con base a la normatividad vigente.

1. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracion,
expedicion y autorizacion de Licencias de Construccion; asi como a las personas fisicas o morales
que soliciten una licencia de construccion a la Direccion de Transformacion Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, dentro del territorio municipal.

ll. Referencias.
Federal
$ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V inciso f); Titulo Séptimo Articulo 124 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Quinto, Titulo
Tercero, articulos 122, 123 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre 1917, sus reformas y adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo 1.1.
fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, articulos 18.6., 18.7., 18.20.
fraccién IV, 18.21 fraccion |, I, Il inciso C), D), E); Libro Quinto, Titulo primero, Capitulo
Primero, articulos 5.1., 5.10 fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero,
articulos 6, 8, 9, Gaceta de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y
adiciones.

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

Municipal

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

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31
fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.
El Director de la Direccién Transformacién Urbana debera:
> Otorga el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la

normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.
El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:

60

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)

65




66

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlal nepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuesira cludad
2019-2021 2018-2021

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

El Jefe de departamento de licencias y autorizaciones urbanas debera:

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

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

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

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

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas debera:
> Revisar e ingresa los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestion, otorgandole numero de folio y mandan un juego de planos
arquitectonicos a inspeccion, asi como dan informes de cada tramite que se realiza en
la Direccién de Transformacién Urbana.

Definiciones.
» COEX: Sistemas de Control de Expedientes.
> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

> Restriccién de construccién: Limites que debe cumplir una construccién dentro del
predio por la normatividad que sefiale el uso de suelo en esa zona.
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> Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segun los datos que se
requieran.

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

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

v V V¥

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

\4

Doctos: Documentos.
Exp: Expedientes.

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

v ¥V VYV VY

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

» Insp: Inspeccion.

v

Vo. Bo.: Visto Bueno.

» OR: Oficio de requerimiento.
» OP: Orden de pago.

» PF: Persona fisica.

» PM: Persona Moral.

> Info.: informacion.

» Arg.: arquitecténicos.

VL. Insumos.
Demolicion:

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

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

> Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario, inscrita
ante el Registro Ptblico de la Propiedad o Instituto de la Funcién Registral del Estado
de Mexico.

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

» Siel propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con

la firma autografa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y

copia de una identificacion oficial vigente todos los involucrados.

Identificacion oficial del propietario.

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

Memoria y programa del proceso de la Demolicién. .

YV V

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

Excavacién o relleno de tierras:

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

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

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

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

» Identificacion oficial del propietario.

> Croquis de localizacion del &rea donde se va a realizarla demolicion.

» Memoria y programa del procedimiento respectivo.

Barda, Cisterna o Marquesina:

» Formato Unico de solicitud, firmado por el solicitante, acompariada de un croquis de
localizacién o registro en plataforma electrénica en Ia pagina web del Ayuntamiento.

> Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

México. ‘
» Copia de comprobante de pago de impuesto predial vigente (Boleta Predial). J\
> Si el propietario no es quien realice el tramite se debera presentar una carta poder con la

firma autografa del Otorgante (propietario), apoderado y firma de dos testigos y copia de

una identificacién oficial vigente todos los involucrados.

> ldentificacion oficial del propietario.
> Croquis arquitecténico, indicando las dimensiones de la barda.
VIl. Resultados. ]

Licencia Municipal de Construccion de Demolicion.
Licencia Municipal de Construccion para Excavacion. ~
Licencia Municipal de Construccion para Barda.
Licencia Municipal de Construccion para Cisterna.
Licencia Municipal de Construccién para Marquesina.

VIIl. Politicas.
> La atencion en Ventanilla Unica de Gestién es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a viernes.

YVVYVY

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

» El tiempo que se establece para la emisién de Licencias de Construccion en las diferentes
modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpl
en forma con los requisitos y pago de derechos.
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» En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara unicamente en el
horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

» La entrega de la Licencia de Construccion se hara Gnicamente después presentar copia del
pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

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

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

» Unicamente podra hacerse en linea el tramite de Licencia de Construccion de Barda
Cisterna o Marguesina.
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
INICIO
1 | Persona fisica o moral VAv(e:LElee a ventanilla tnica de Gestion o ingresa plataforma

Informa y entrega el formato Unico de solicitud al solicitante
indicando los requisitos del tramite solicitado para la
licencia de construccion (mode presencial).
Presenta el formato tinico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacién este compieta:

G No: regresan los documentos al ciudadano para que
4 gzzz%rnde Ventanlla Unica do complete el expediente.

Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias

y Autorizaciones Urbanas.

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion

Asesor de Ventanilla Unica de

5 Gestion Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con
5 Asesor de Ventanilla Unica de los datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un
Gestion juego de planos arquitectonicos que envia al archivista
encargado de llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema
7 | Archivista de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccién.
Registra el nimero de expediente de los planos que se
8 | Archivista envian a inspeccién, entrega planos al departamento de
Inspeccion Urbana.
o | Archivista Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al

expediente y lo asigna al cuantificar.

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

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

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

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

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

10 | Cuantificador

11 | Cuantificador

12 | Secretaria

Jefe de Departamento de Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y
13 | Licencias y Autorizaciones lo envia a la secretaria para que lo envié a subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
14 | Secretaiia; Erel;:;t:]i expedientes y entrega al subdirector de Desarrolljf
15 Subdirector de Desarrollo Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y
Urbano. lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
16 | Archivista Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por
el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
17 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio de
Gestion. requerimiento a la persona fisica o moral, X
A
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Actividad

18 | Persona fisica o moral Recibe oficio de rgquenmuento o correo electronico para
subsanar observaciones.
Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
19 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.
. Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
20 | SEmeEns Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
Jefe de Departamento de ordenes de pago y planos si la informacion es correcta.
21 | Licencias y Autorizaciones No: Envia los documentos al cuantificador para su
Urbanas correccion.
Si: Firma y envia a subdireccién de Desarrollo Urbano.
Jefe de Departamento de - . -
22 | Licencias y Autorizaciones g:\é%ilx; :#tgl;antlflcador el expediente para la correccion
Urbanas )
23 | Cuantificador Corng@ orden de pago y/o licencias de construccion y envia
expediente a secretaria.
Jefe de Departamento de Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 | Licencias y Autorizaciones construccion y lo envia a la secretaria de subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
25 | Secretaria Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Urbano.
. Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 ﬁtlg:::ctor 4e Dasarrollo construccion y lo envia a la secretaria de direccion de
) Transformacion Urbana.
; Recibe expedientes y entrega al Director de
il s icashe Transformacion Urbana.
8 Director de Transformacién Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
Urbana. construccion y lo envia al archivo.
o Recibe, registra y archiva expediente para que sea
29' | Alchivia solicitado por asesor de ventanilla.
30 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
Gestién pago o envia orden de pago por correo electrénico
31 | Persona fisica o moral Rec1_bx_a orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
Municipal.
32 | Persona fisica o moral Entregq copia de comprobante de pago en ventanilla Unica
de gestion.
33 gse«asst:i%;de Wentanika Unicz dé Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
it s Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia
34 g?ai?i%;de Ventanilla Unica de el expediente al archivo para que este sea concluido o
correo electrénico.
35 | Persona fisica o moral Recibe la o las licencias y planos autorizados.
FIN

,3\%:\
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe de
departamento de Subdirector de Director de
Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana
Urbanas

Peérsana fisica Asesor de
y/o moral ventanilla dnica
de gestion

gestitin
para sulicilar
infurmes y obilener el
FUS. o ingesa a
plataforma

 E—

—3 O

Edirsga el formato
de  soficid  y
os paia el

© v '

Piessola  formalo
mas los requisilos
sefalados para sy

— ©

Recibe y revisa los
documenios.

2=

NC
Devuslve los

donimeilos para se
Gompieten. sl

O v—F /

Recibe sus docins o
comen  eleciionico,
paia compielar sy
expedients y pueda -
ser ingresaco.
asignando un no. de i

folio y mandando al
archivo para que se
de alla en & COEX.

| d——=s
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Jefe de
fisi A d departamento de Subdirector de Director de
Loz bl e Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrolio Transformacién
y/omoral peaiila Kt Autorizaciones Urbana Urbana
Urbanas

de gestion

Recibe el exp. lo da
de alte en el COEXy
envia los piancs al
Deplo. de Vedf. Urb.
para 1 inspeccion.

©

Recibe reporde  de
insp. anexéndola al
expadiente  y lo
asigna y envia al
enanlificadol

[E——

v

Recibe  exp.

(evisar conforme a

narmalividad
LOumple?

NO
y © a
Genara OR 0 COMED

donde se hacen las
observaciones ¥

envia expedients a
secretaria,

Recibe  exp. Y
enfiega al Jefe del

Deplo de Licencias o
Aulorizaciones.

Utbanas. i§
—— ® \
re— AN

OR y lo regiesa a
secreiaia para que
lo envié a Sub. de
Desariolio Urbano,

I

—

Reclbe  exp. Y
erirega a

sulwlirector de b
Desarolio  Urbano
para firma de OR.

T
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Persona fisica Jefe de
y/o moral A de departamento de Subdirector de Director de
il o Archivista Cuantificador Licencias y Desarrolio Transformacion
ventanilla dnica iy
de gestidn Autorizaciones Urbano Urbana

Urbanas

Recibe  exp.  para
fima el OR y Io
envia al archivo del
Dreplo Lic. y Aut
Urbanas.

v

Racibe expedienis y
lo archiva en cajones
asignados en espera
de que se solicile.

Saiicita el
expediente para

el ofiio de
iento @ la

I —

Recibe  ofiio o
conen para
subsanar
observaciones;

v

Genera OP, LG y
sella los planos arg.
y envia f gxp, o

A
Recibe  exp.  y
enlrega al Jefe del
Depio. de LAyl paca
firma de doctes.

— ®

Recibe axp. y ravisa

1a informacion de la
lioencia de
eonstrecitn y
pianos arq.
NO
v ® r
Devuslve al -
cuanlificador para su

conrEccitn.

| ©
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20i9- 2020 2019 - 2021

Jefede
departamento de Subdirector de Director de
persona fisica AJeSN; t?e = i Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrolio Transformacion
y/omimal Fettanilia dica Autorizaciones Urbano Urbana
de gestion Urbanas

®

Conige orden  de
paga ylo licencias de
n y envia

a

e
secreiania.

I

Fima OP, licencia
de  construceifn Y

lo envié a Sub. de
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I

® v

Recibe  exp. Y
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para firma de OR.

v
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1
® ¢
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[ v
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Persona fisica Jefe de
y/o moral Ramehl s departamento de Subdirector de Director de
ventanilla dnica Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana

de gestion

P e |

Recibe orden  de
pago paia realizar
pagn en la Tesoreria
Municipai,

NG

Eniiega 0 envia por
oo comprobante
de pago para que se
anexe 3 expedienle,

Urbanas

— = 0®

Recilie comprobante
de  pago  para
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v @
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I
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\

b

71

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



2019 - 2021

Xl
Nombre del
Indicador

Expedicion de
licencias de
construccién

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUTIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Medicion.

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion porcentual en la
expedicion de licencias de
construccion de un periodo.

Formula

Autorizaciones recibidas
en el periodo

Autorizaciones entregadas
en el periodo

Tlalinepantla

7westra cluded P

Ry

2018- 2021

x 100

Periodicidad

Trimestral
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XIll. Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México e

Direccién de Transformacion Urbana Tlalnepantla

Subdireceidn de Desarrollo Urbano ruesia gk

nto 06 LIGANclas y Auforizacionss Urbanas

UNICO DE SOLICITUD

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.
PRESENTE

Par mi propis derecho y por 2ste medio vengo 3 so
ALIOrIseion oe: =

[R——

- Praroyge ou Onee

(TSRS ey

Froess e e sy emts st itiin ot ar

Mucszes on Taebommetia de Sar Eatads e Mz
Corre mtmia

s mamks e y N

e du cemiuety wesedn w o Soeten s

DOMICH 10 PARA OIR Y RECIBIR NOTH ACID

adies pare oty reciir potfcacan w: o Estecn de Wiwen

ESTALG DE WERCS

CROQUIS DE LOCA

worne FORMATO GRATUITO .

fmstar s Distniom = cormanan ol mvudnem. i Aeche e L Calle y bos Mibmres Cftcuies Gatledanten som re

™ Muneimi
Céduia Profesional:

Linrs: W encren
Fecha: Frrsy

LOS TERM MO DEL ARTICULO 186, FRACCION | DEL CODIBO PENAL PARA EL ESTADO LIBAE Y SOBERAND DE MEXICO, INDEPENDIENTEMENTE DE Lo}
[CANCELATION DEL TRAMITE 3OLICITADD, DE I3UAL MANERA TENGO CONOCIMIENTD OS QUE £N CA3D GUE KO LE DE SEQUIMIENTO AL PRESENTE]
TRAMITE FOR UN PERIODO DE 20 DIAZ NATURALES A PARTIR DE 3U RECEFTION ESTE SERA CANCELADO.
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Xl Validacion de Procedimiento.

Informacion Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente

identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?2

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacién

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la localidad a la que pertenece el

'%

Localidad. predio.

Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

Teléfono.

notificaciones.

Correo electrénico.

Se debera poner el correo electronico donde se pueda recibir
nolificaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesién, cedula profesional.

Se pondra la profesion y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Nimero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde. \

i
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Ind’. José Salvador
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ncias y Autorizaciones or de Transformacion

Urbanas Urbano Urbana

/ Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

¢ de Departamento
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Expediciéon de Constancia de Término de Obra.

I. Objetivo.

Mantener un control en obras que fueron autorizadas bajo una licencia de construccion dentro de
territorio municipal- de Tlalnepantla de Baz, Estado de México mediante la expedicion de
constancias de término de obra para personas fisico o morales en cualquiera de sus modalidades
con base al proyecto y licencias autorizadas.

II. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan en la elaboracion,
expedicién y autorizacion de Licencias de Construccion; asi como a las personas fisicas o morales
que soliciten una licencia de construccion a la Direccién de Transformacién Urbana del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio municipal.

1. Referencias.

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

Estatal

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

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo 1.1.
fraccién IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, articulos 18.3., 18.6 fraccion 11, 11l
VIy VI 18.7., 18.21, 18.33; Libro Quinto, Titulo primero, Capitulo Primero, articulos 5.1.,
5.10 fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta
de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

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

Municipal

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

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31
fraccién VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adicio

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Ftuestra cludad V-
2019 - 2021 2019-2021 I

\
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IV. Responsabilidades.

El Director de la Direcciéon Transformacién Urbana debera:
> Otorga el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:
» Autorizar y revisar las licencias o permisos de construccion, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccién.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:
> Dictaminar y revisa las licencias de construccion, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el
incumplimiento de algtin requisito o norma establecida.

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

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Asesor de Ventanilla Unica de Gestion del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas debera:
> Revisa e ingresa los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestién, otorgandole numero de folio y mandan un juego de planos
arquitecténicos a inspeccion, asi como dan informes de cada tramite que se realiza en
la Direccién de Transformacion Urbana.

V. Definiciones.
>

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

> SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal.

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

> Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la normatividad

vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del Centro
Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz.
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Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (A.N.O): Documento que se expide para
asignar la nomenclatura correcta y en su caso sefialar las restricciones que puedan existir
dentro del predio.

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

Formato unico de solicitud (F.U.S): Documento gratuito donde se manifiestan los
requisitos para cualquier tramite que se realice en el departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y donde el ciudadano debera llenar segln los datos que se
requieran.
IFREM: Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
R.P.P: Registro Publico de la Propiedad.
D.R.O: Director Responsable de Obra.
DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.
Doctos: Documentos.
Exp.: Expedientes.
Depto. de Verif. Urb.: Departamento de Verificacion Urbana.
Depto. Lic. y Aut. Urbanas: Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Insp: Inspeccion.
Vo. Bo.: Visto Bueno.
OR: Oficio de requerimiento.
OP: Orden de pago.
PF: Persona fisica.
PM: Persona Moral.
Info.: informacion.
Arq.: arquitectonicos
Insumos.
Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal
Documento que acredite la personalidad del solicitante.
En caso de ser persona moral acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de
personas morales, asi como poder notarial del representante legal.
En caso de ser institucion publica, documento que acredite la personalidad de la institucion
publica, traténdose de personas morales, asi como poder notarial del representante legal.
Licencia(s) autorizada(s) vigente(s).

Planos autorizados.
Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en iriginal_
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VIl. Resultados.
Constancia de término de obra.
VIIl. Politicas.
% La atencién en Ventanilla Unica de Gestion es de 9:00 a 3:30 horas de Iunes a viernes.

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

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

> En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara unicamente en el
horario de atencién de Ventanilla Unica de Gestion.

» La entrega de la Licencia de Construccion se hara Unicamente después presentar copia del
pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

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

> La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento
y por personal adscrito a esta dependencia por lo que el ciudadano debera contar con
acceso al predio o en su caso hacer una cita para que se pueda llevar a cabo y se
entregue el reporte de inspeccion al departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas. 85

> El tramite puede ser en linea por plataforma del ayuntamiento o en modo presencial
linicamente cuando se trata de Constancia de Término de Obra Unifamiliar. / LN
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IX. Descripcién de Actividades.

adad Ad P

£ Ogad

INICIO

Persona fisica o moral

Acude a ventanilla unica de Gestion o se registra en
plataforma

Asesor de Ventanilla Unica de

Informa y entrega el formato unico de solicitud al solicitante

2 Gestion indicando los requisitos del tramite solicitado para la
licencia de construccion. Modo presencial
Presenta el formato anico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacion este completa:
S No: regresan los documentos al ciudadano para que
4 g:?ig;de Ventanilla Unica de complete el expediente o envia correo electronico
Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias
y Autorizaciones Urbanas.
5 éii;oérnde Ventanilla Unica de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con
6 Asesor de Ventanilla Unica de los datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un
Gestién juego de planos arquitecténicos que envia al archivista
encargado de llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema
7 | Archivista de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccion.
Registra el nimero de expediente de los planos que se
8 | Archivista envian a inspeccion, entrega planos al departamento de
Inspeccién Urbana.
i 3 Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al
9 | Archivista expediente y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el
proyecto cumpla con la normatividad de la licencia de uso
de suelo y con el alineamiento.
10 | Cuantificador No: genera oficio o correo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, licencias de construccién y sella
planos.
Genera oficio o correo de requerimiento para que las
11 | Cuantificador observaciones sean subsanadas y envia expediente a
secretaria.
. Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
12 | Secrstaria Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Jefe de Departamento de Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y
13 | Licencias y Autorizaciones lo envia a la secretaria para que lo envié a subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
14 | Secretaria, Erebcait?]i expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
15 Subdirector de Desarrollo Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y
Urbano. lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
- Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado por
16 | Archivista el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
17 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio’k de

Gestion,

requerimiento a la persona fisica o moral. N

[\
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Actividad

Recibe oficio o correo de requerimiento para subsanar
observaciones.

Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
19 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.

Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,

Unidad Administrativa/lPuesto

Persona fisica o0 moral

20 | Secretaria

Jefe de Departamento de ordenes de pago y planos si la informacion es correcta.
21 | Licencias y Autorizaciones No: Envia los documentos al cuantificador para su
Urbanas correccion.

Si: Firma y envia a subdireccion de Desarrollo Urbano.

Jefe de Departamento de
22 | Licencias y Autorizaciones
Urbanas

23 | Cuantificador

Devuelve al cuantificador el expediente para la correccion
de documentos.

Corrige orden de pago y/o licencias de construccion y envia
expediente a secretaria.

Jefe de Departamento de Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 | Licencias y Autorizaciones construccion y lo envia a la secretaria de subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
25 | Secretaria E?bc;tr)]% expedientes y entrega al subdirector de Desarrolio

Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
construccién y lo envia a la secretaria de direccion de
Transformacién Urbana.

Recibe expedientes y entrega al Director de
Transformacion Urbana.

Director de Transformacion Recibe expediente para firma de licencia o licencias de 87
Urbana. construccion y lo envia al archivo.

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

Subdirector de Desarrollo

2 Urbano.

27 | Secretaria

28

29 | Archivista

30 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
Gestion pago o enviarla por correo
31 | Persona fisica o moral ReC|_b<_3 orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
Municipal.
32 | Persona fisica o moral Sntrega copia de comprobante de pago en ventanilla tnica
e gestion.

Asesor de Ventanilla Unica de

33 Gestion Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
34 Asesor de Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia
Gestion el expediente al archivo para que este sea concluido.

35 | Persona fisica o moral Recibe la o las licencias y planos autorizados.

FIN

-——#:; | P Yl

82

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2020

X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica
y/o moral

Asesor de
ventanilla unica
de gestian

Archivista

Soicil
infomes y obitener
JS. o ingresa a

Eniisga el formalo
sulicitud
flos  pera el

Piesenta  fuimato
més los requisitos
sefialados paia su
trdmite,

—— @
Rocibe y revisa los
documenios,

v ©

Devuelus los

documentns paia se

compielen, sl
| 7

® v—

Recibe sus doclas,
pera impletar sy
expediente y pueds
ser ingresado,

@i

lngesa el exp.
asigiando un no. de
folio y mandando al
achivo paia que se
de alta 2n f COEX,

 E—

Tlalnepantia

7uestra cludad S

201%-2021 :l:

Jefe de
departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas

Subdirector de
Desarrollp
Urbano

Director de
TransformaciGn
Urbana

Cuantificador Secretaria

83

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO

ONSTITUCIONAL Tlalnepadl::’tla &
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7 llla‘??ﬂ gl -ti
2019 - 2020 _20!9- 2321

Jefe de

Persona fisi Asesor de departamento de Subdirector de Director de
]:ﬂ mml—alm ventanilla tnica Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrotio Transformacion
o - Autorizaciones Urhano Urbana

de gestion

Urbanas

Recibe el exp. lo da
de alts en el COEX Y
anvia los planos al
Degplo de Veril, Urb.
pare {a inspeccitn.

&

v ©

Racibe reporde  de
insp. anecéndola al
sxpedieante y o
asgna y envia al
cuaniificadng.

[

v

Recibe
revisar cor
nommatividad

LCumple?

NO

v © °
Genera OR o coren
donde e hacsen las
observaciones Y
envia expediente a

—— @

Recibe exp ¥

wnirega al Jefe del

Deplo. de Licancias st ('l

y  Aulodizaciones ¥
N

Urbanes. \
— . 5 N
Recihe exp y fima K\;\‘\l\

OR y lo regresa a
secrelaiia para que
lo envié a Sub. de
Desarrulio Urbano.

E——

e

Recibe  exp. Y
enliega a

subdirector de ‘
Desarrolio Urbano i
para fima de OR.

[

84

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tweslra cludad
20i8 - 202 2018-2071 i

Persona fisica Jefe de
y/o moral Assmbi 1o departamento de Subdirector de Director de
ventanilla Grica Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana

de gestion Urbanas

Recibe  exp.  paia
fima el OR y o
envia al achivo del
Deplo Lic. y Aut.
Urbianas,

Recibe axpadiante y
lo archiva 2n cajones
asignados sn sspera

de que se soiicite, 0
envia core a PF en
sucaso

@ 5 '

Swiicita el

expedients  para

eniregar el ofico de
requerimientn a la

PF o PM.

O —+—
Recibe oficio  para
subsanar
observaciones,

v

Geaea OF, LC y
sella los planas

¢

7

Recibe  exp.  y
entiega al Jefe de!
Depio. de LAyl para
firma de doclos

| I—

il Py revisa

i n de la

de

constriceidn y
planos arg.

comveccidn,

1

85

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H., AYUNTAMIENTO

CoreTmacion AL Tlalnepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7westra cluds

2019 - 2021 2019-2021

Jefede
departamento de Subdirector de Director de
Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion

Autorizaciones Urbano Urbana

Urbanas
Gomige  orden  de

pago yio licencias de
vonshuccion y envia
expediente a
secretaiia.

Persona fisica Asesor de
y/o nioral ventanilla tnica

de gestion

v

Finma OP, lic=ncia
de constccitn y
planus y lo regresa @
secreiaria para que
lo envié a Sub. de
Pesariin Uhana
@ v«— 1
Recibe  2xp. Y
entrega a
subdirector de
Desarollo  Urbiano
paa fimma de OR.

: ~

Recite y fima de
aulodzars 1a linencia

de construccion y
planos reges2 a
secrelaria.

Racibe
entrega a Dire
Transformaciin
Urbana.

e

[ v

Recibe y fima de
Vo. Bo. a la licencia
de constructién y
planos,  regiesa el
#xp. al achivo,

® ¢ =

Reciba, fegisiia ¥

amhiva  expediente \
para  que  sea
solicitad por asesor WhRY

de venianila, ©
envia rmni-‘- aPF

F (

Soiicila el
expedients al
archivo paia
enlregar orden  de
pago.

I

86

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



92

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE RAZ
2013 - 2021

Persona fisica
y/o moral

i

Asesor de
ventanilla (inica
de gestion

Recibe  orden  de

pago para  realizar
pago an la Tesoreia

Municipal,
Enfrega
comprobante de

pago paia que se
anexe 3 expedianie,

Resibe tomprotiante
de  pago  para

infegrar al
sxpedisnts,
Entrega la C

y planos avtorizados

@ la PF o PM, envia
el

O

Recibe la
Constancia y planos
aulutizados,

Archivista

Cuantificador

Tlalnepantia
vtuwestra cluded
2019-2021

Jefe de
departamento de Subdirector de Director de
Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana
Urbanas

|

87

N
N

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



2019 - 2021

Nombre del
Indicador

Expedicion de
licencias de
construccion

Xl

H. AYUNTAMIENTO
CORSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Medicion.

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion porcentual en la
expedicion de licencias de
construccion de un periodo.

Formula

Autorizaciones recibidas
en el periodo

Autorizaciones entregadas
en el periodo

Tlalnepantia
7avestra cludad
2019-2021

x 100

Periodicidad

Trimestral
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XII. Formatos e instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México

Direccidn de Transformacién Urbana

$ubdiraccién de Desarrolio Urbano

amento de Licenclas y Autorizacionss Urbanas

O UNICO DE SOLICITUD

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA

PRESENTE.
Por mi propio derecho y por =ste medis vengo a soicitar el trimite Pars i3 comespondiants:
Auterizasion oe: Congtanaia ca: Lisensia do

e 2 Lss duld Sk ETEE [OET——
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(T T —— [T ——————]
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sk LT ——

- it
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Masts ml Sk sate 2!y reeds ratfemcenm o Ssiaie de Misicn

ks wnr

ot & Fiamsrsatte

worrare:  FQIRIMATO GRATUITO

e e D T Ly ey —

Cécula Prefesiona:

en
Fecha: Frma

ATENTAMENTE

NOSERE ¥ FRNA DEL PROPIETARIO 6 REPRESENTANTE
LEQAL

POR MI PROPIC DERECHO ¥ BAJO FROTESTA DE DECIR VERDAD, 3OLIGITO EL TRARITE TERALADD, ASl MIZRO MANIFIESTD QUE LOS DATOZ
SOCUMENTOS QUE PRESENTO 20N LOE VERDADEROS Y POR LO TANTO ME HAGO SABEDOR GUE LAZ FENAS EN QUE BMCURRA POR FALIEDAD, &
LOB TERMMOL DEL ARTICULO 168, SRACCHON | DEL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y J0SERANO DE MEXICO, NDESEMOIENTEMENTE DE

CANCELACION DEL TRAMITE 30UQITADG. DS IGUAL MANERA TENGO CONOCIMIENTO DE QUE EN CASC GUE NO LE D= SEQUIMIENTO AL PREZENTE]
TRAMITE FOR UN PERIOOC DE 20 DIAS NATURALES A PARTIR DE 2U RECEPCION ESTE SERA CANCELADD.
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Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantla 3
7ueslra cludad b

2018-2021 I

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacién del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondré el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.
Municipio. Se pondré el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesién, cedula profesional.

Se pondra la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Ndmero de expediente.

Se pondré el nimero de expediente que le corresponde.f
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Validacion de procedimiento.

Reviso

Tlalinepantia
7euestra cluded <
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Ing./José Salvador
afieda Sanchez
Director de Transformacion
Urbana

!, Firma y Puesto

Firmay Puesto

Firma y Puesto

-
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S
S,

Expedicion de Licencia de construccién modalidad Prorroga de Obra.

I. Objetivo.
Mantener un control sobre las construcciones ya autorizadas y que el tiempo otorgado no
hay sido suficiente para terminar la construccién .dentro del territorio municipal de
Tlalnepantla de Baz, estado de México expidiendo licencias de construccién en su
modalidad de prérroga de obra con base al proyecto y licencias ya autorizadas bajo Ia
normatividad vigente.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacién Urbana, de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que
participan en la elaboracién, expedicion y autorizacion de Licencias de Construccidn; asi
como a las personas fisicas o morales que soliciten una licencia de construccién a la
Direccion de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del
territorio municipal. s

lll. Referencias.
Federal

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

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

> Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo 1.1.
fraccion IV y XVII; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, articulos 18.3., 18.6 fraccion I, 11,
VIy VIl 18.7., 18.21, 18.28; Libro Quinto, Titulo primero, Capitulo Primero, articulos 5.1.,
5.10 fracciones VI; Reglamento del Libro Quinto. Capitulo Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta
de Estado de México, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

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

Municipal

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

adicciones.
» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 31

fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones. \1\

IV. Responsabilidades.
El Director de la Direccion Transformacion Urbana debera: \
W
7
93

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uesira cludsd

2009 -2021 20192021 i

» Otorgar el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:

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

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

> Dictaminar y revisa las licencias de construccion, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por el
incumplimiento de algun requisito o norma establecida.

La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

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

> Revisar e ingresa los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestion, otorgandole numero de folio y mandan un juego de planos
arquitecténicos a inspeccion, asi como dan informes de cada tramite que se realiza en
la Direccion de Transformacion Urbana.

V. Definiciones.

» COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

» SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

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

superficie y tipologia de construccion dentro de un lote con forme a la normatividad
vigente que aplica dentro del territorio municipal.

> Licencia de uso de suelo (L.U.S): documento oficial donde se plasma la
normatividad vigente del uso de suelo actual dentro del territorio municipal en base a

‘)\N
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Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de
Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz.

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

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

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

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

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

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Doctos: Documentos.

Exp.: Expedientes.

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

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

Vo. Bo.: Visto Bueno.

OR: Oficio de requerimiento.
OP: Orden de pago. \
PF: Persona fisica. \
PM: Persona Moral. ‘

Info.: informacién.

Arq.: arquitecténicos.
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VI. Insumos.

> Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

» En caso de ser institucién pablica, documento que acredite la personalidad de la institucion
publica, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del representante
legal.

> Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)

» Planos autorizados

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

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

VIl. Resultados.
» Licencia de construccién de Prorroga de Obra.
Vill. Politicas.
> | a atencion en Ventanilla Unica de Gestién es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a viernes.

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

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

»En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara Unicamente en el 101
horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

> La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente después presentar copia del
pago en la Tesoreria y en el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

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

> La visita de inspeccion se realizara dentro de los horarios establecidos por el departamento
y por personal adscrito a esta dependencia por lo que €l 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 inspeccion al departamento de Licencia y Autorizaciones Urbanas.

» El tramite se podra hacer en linea unicamente en el caso de las Prérrogas de Licencias de
Construccion Unifamiliar. En cualquier otro caso podra también iniciarse por correo s se
cuenta con e firma
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IX. Descripcion de actividades.

0 gdad Ad d % esto £ gad

INICIO
Acude a ventanilla Unica de Gestion o envia correo
electrénico con e firma, o se registra en plataforma
Informa y entrega el formato Unico de solicitud al solicitante
indicando los requisitos del tramite solicitado para la
licencia de construccion. (modo presencial)
Presenta el formato Unico de solicitud debidamente llenado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacién este completa:
No: regresan los documentos al ciudadano para que

1 Persona fisica o moral

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion

Asesor de Ventanilla Unica de

4 Gestion complete el expediente o se envia correo electronico
Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias
y Autorizaciones Urbanas.
5 éii%g;de Ventanilia Unica de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con
6 Asesor de Ventanilla Unica de los datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un
Gestion juego de planos arquitecténicos que envia al archivista
encargado de llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado o da de alta en el sistema
7 | Archivista de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccién.

102 Registra el nimero de expediente de los planos que se
8 | Archivista envian a inspeccion, entrega planos al departamento de
Inspeccién Urbana.

9 | Archivista Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al

expediente y lo asigna al cuantificar.

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

10 | Cuantificador No: genera oficio o correo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.

Si: genera orden de pago, licencias de construccién y sella

planos.

Genera oficio o correo de requerimiento para que las
11 | Cuantificador observaciones sean subsanadas y envia expediente a

secretaria.

Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de

2 ecretaria . : ol
1 Secet Licencias y Autorizaciones Urbanas.

Jefe de Departamento de Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento y /
13 | Licencias y Autorizaciones lo envia a la secretaria para que lo envié a subdireccion de /
Urbanas Desarrollo Urbano. /
i4 | Secratana, Sfbcaltr]w?) expedientes y entrega al subdirector de Desarroll?
15 Subdirector de Desarrollo Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y \F
Urbano. lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas. /) i
- Recibe expediente y archiva en espera de ser solicitado pov [
| 16 | Archivista el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion. ,
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Asesar de Ventanilla Unica de

Gestién.

Unidad Administrativa/Puesto

Solicita el expediente para entregar el oficio de

requerimiento a la persona fisica 0 moral.
Actividad

18 | Persona fisica o moral Recibe o_flcm o correo de requerimiento para subsanar
observaciones.
Genera orden de pago, licencias de construccion, sella
19 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.
: Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
20 |'Secrstania Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
Jefe de Departamento de érdenes de pago y planos si la informacion es correcta.
21 | Licencias y Autorizaciones No: Envia los documentos al cuantificador para su
Urbanas correccion.
Si: Firma y envia a subdireccion de Desarrollo Urbano.
Jefe de Departamento de - . :
22 | Licencias y Autorizaciones B:\&lgz!:; :Ltgiantlﬂcador el expediente para la correccion
Urbanas )
23 | cuantificador Corngg orden de pago ylo licencias de construccion y envia
expediente a secretaria.
Jefe de Departamento de Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 | Licencias y Autorizaciones construccién y lo envia a la secretaria de subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
25 | Secretaria Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Urbano.
. Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 Subdirector de Desarrollo construccion y lo envia a la secretaria de direccioén de
Urbano. =
Transformacion Urbana.
; Recibe expedientes y entrega al Director de
27 | Seeretas Transformacion Urbana.
28 Director de Transformacion Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
Urbana. construccion y lo envia al archivo.
- Recibe, registra y archiva expediente para que sea
29 | Arnvista solicitado por asesor de ventanilla.
30 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
Gestion pago o enviarla por correo electronico
31 | Persona fisica o moral |\R’.Iecl_be_a orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
unicipal.
T Entrega copia de comprobante de pago en ventanilla Gnica
32 | Persona fisica o moral de gestién o envia por correo.
33 gsee;gnde Ventanilla Unica de Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
_— Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia
34 gii?gnde Ventanilla Unica de el expediente al archivo para que este sea concluido, o la
envia por correo
ﬁ35 Persona fisica o moral Recibe |a o las licencias y planos autorizados.
FIN

i

%=
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sxpediente y o
asigna y envia al
cuanfificador.

 —

v

Recihe  #xp para
revisar confome a
nonmalividad

£Cumpie?

vy ®

Genera OR 0 gorred
donde se hacen las
Qbservaci
envia
secrelaria,

—

— v ®

Racihe  evp. y
enirega al Jefe del
Deplo, de Li
y Aulorizaciones
Urtiarias.

ncias

| I

I /

®

Recibe exp. y fima
OR y lo regresa 8
secrelaria para que
lo @nvié a Sub. de
Desarrolio Urbane.

—

Recibe  exp. Y

anirega a
subsfirecior de
Dwsanollo  Urbang

para fimma de OR.

I

sI
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Persona fisica
y/o moral

O v

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7auestra cluded
2019 - 2021 2016-2021

Jefe de
departamento de Subdirector de Director de
Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana

"

Recibe  exp. para
fima el OR y Io
envia al archivo del
Deglo Lie. y Aut.
Urhanas.

Asesor de

v
Recilie expediante y
lo archive eni cajones
asignados en espera
de que se soiicie o
envie coren,

I

® v

Soficiia el
sxpediete  para
enliegar el ofivio de

mienty a la

Recibe  ofico o
cuiteg paia
Subsanar
observadines,

v

Genera OP, LC y
sella los planos arg,

y envia gl axp. oon la
secretaria. ( )

[
' {
Recibe  exp.
enlrega al Jefe del
Depio. de LAY para
firma de doctas
| E—

— v ®

Recibe exp. y revisa
la infommiacién de la

licencia de
construcciin y
planos arg,

NO
v ® f
-
Davuelva al
cuanfificador para su
T ‘xﬂ\

B S

101

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



Persona fisica
y/o moral

H., AVUNTAMICNTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

20i9 - 2020

Asesor de
ventanilla tnica
de gestion

Archivista

Cuantificador

©)

Comige  onden  de
pago ylo licencias de
consiceiin y envia
expedienle a
seslaia,

©)

Tlalnepa

Jefe de
departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas

ntla

uestra cluded
2019 -2821

Subdirector de
Desarrolio
Urbano

Director de
Transformacion
Urbana

v

P

Firma OF,
de consin
planos y lo regresa a
secreiaia para que
lo envié a Sub. de
Pecsrralin Lrhang

—

selicilado por 2sesar
de ventanilla 0 envia
comen aiecronicn

 —

Sai el
axpedienie al
archive paia
eniregar oien de
pago.

S—
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Recibe ep Y
eiirega a
subudirector de
Desarollo Urbang
para firma de OR.
[
v 26
Recihe y fima de
aulorizado la licencia
de constucciin y
planos  tegres2 a
secretaria,
@ v -
Recihe  exp Y
enliega a Dirscior de
Tiansformm,
Urbana,
:
Recibe y fima de
Vo. Bo. a la ficenvia
de ennstuceidn y
pianas. regresa @l
wxp al archive,
regisiia
e le
ses
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2015 - 2021

Persona fisica
y/o moral

e

Asesor de
ventanilla (nica
de gestion

Recibe  orden  de
Pago para realizar
pago en la Tesoreria
Municipai

ING

Enlrega

comprobante  de
pago para que se
anesz 2 sxpediente,

IS

— ®

Recibe comprobante
de pago paia
integrar al
expediente.

IO

Enirega la LC y
planos aviorizados a
1a PF 0 PM, envia el
exp. al archive como
canciuidn,

L

O

Recibe la LC y
planos autorizades,

Tlalnepantia
wtuestra cluded

2019-2021

Jefe de

departantento de Subdirector de Director de
Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion |
Autorizaciones Urbano Urbana I
Urbanas
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2019 - 2021

Nombre del
Indicador

Expedicion de
licencias de
construccion

XL

H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Medicion.

Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual en la
expedicion de licencias de
construccion de un periodo.

Formula

Autorizaciones recibidas
en el periodo

Autorizaciones entregadas
en el periodo

Tlalnepantla

#uestra cluded

x 100

20192021

=g

St

Periodicidad

Trimestral

. -
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepa ntla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BaZ Ptueslra cluded
2019 - 2020 2

2021

XIL Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México e

Direccion de Transformacion Urbana Tlalnepantla

Subdireccidn de Desarrolio Urbano e st

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.

PRESENTE.

Pat mi propio derecho y por este medic venge 3 safcitar el tréndte para fa COTES DO
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nte:
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DATOS DE PROPIETARIO E I EH
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H, AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
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H. AYUNTAMITNTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2008 -2021

Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantla
muestra cludad
2019 -2 C_?_J

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccién existente.

Se pondré la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el niimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electrénico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondra la profesion y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se deberé firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente,

Se pondr4 el nimero de expediente que le corresponde.
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2020

XIlL. Validacion de Procedimieﬁto. 5

Yugo/Criz Pa

Departamentode
Licengigsy Autorizacianes
j Urbanas

]

‘F
i

bt

Reviso

i

_ﬁ’
T

%

§

artinez
~ or de Resarrollo
Urbano!

Tlalnepantla
iuestra cludaed
2019-2021

Aprobo

. José Salvador
tafieda Sanchez
ctor de Transformacion
Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto

,%\
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepanﬂa

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuesira cludad ’. 5,
2009 -2021 201%-2021 :l:
Expedicion de Constancia de Suspensién Voluntaria de Obra.

L. Objetivo.

Mantener un control de las obras dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México destinado a la o las personas fisicas y/o morales que no puedan dar
seguimiento a su construccién mediante la expedicion de licencias de construcciéon para
suspensién de obra con base a la normatividad vigente.

1. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que
participan en la elaboracion, expedicion y autorizacién de Licencias de Construccion; asi
como a las personas fisicas o morales que soliciten una licencia de construccién a la
Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del
territorio municipal.

lll. Referencias.
Federal

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

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

> Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo primero, articulo
1.1. fraccién IV y XVII: Libro Décimo Octavo, Titulo primero, articulos 18.3., 18.6 fraccién
IL 1, Iy VI 18.7., 18.21. fraccion |1l inciso A) nimero 7,18.34.; Libro Quinto, Titulo
primero, Capitulo Primero, articulos 5.1., 5.10 fracciones VI, Reglamento del Libro
Quinto. Capitulo Primero, articulos 6, 8, 9, Gaceta de Estado de México, 13 de diciembre
2001, y sus reformas y adiciones.

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

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Meéxico. Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260 fraccién |; Subseccion |, articulos =

261, 262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus
reformas y adicciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo,
articulo 31 fraccion VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus

reformas y adiciones. §\
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Auestra ¢ludsd
2019 - 2021 2019-2021

hivaveL

IV. Responsabilidades.
El Director de la Direccién Transformacién Urbana debera:

» Otorga el visto bueno en las licencias o permisos de construccion, apegadas a la
normatividad vigente en materia del uso de suelo y construccion.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:

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

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Dictamina y revisa las licencias de construccion, el proyecto en planos, los
documentos y la normatividad vigente del uso de suelo o de negar el tramite por
el incumplimiento de algn requisito o norma establecida.

La Secretaria del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

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

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

» Revisa e ingresa los expedientes de las fisicas o morales que acuden a Ventanilla
Unica de Gestién, otorgandole namero de folio y mandan un juego de planos
arquitecténicos a inspeccion, asi como dan informes de cada trémite que se
realiza en la Direccion de Transformacién Urbana.
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V.

H, AYUNTAMIENTO
CoNSTTOCIONAL Tlalnepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra cluded

2009 -2021

4.,

L

Vi

2019-2621 I

Definiciones.

>

>

v V Vv ¥ YV V V ¥V Vv VvV VvV

Y

COEX: Sistemas de Control de Expedientes.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

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

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

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

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

D.R.O: Director Responsable de Obra.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad.

Doctos: Documentos.

Exp.: Expedientes.

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

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

Vo. Bo.: Visto Bueno.

OR: Oficio de requerimiento.
OP: Orden de pago.

PF: Persona fisica.

PM: Persona Moral.
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H. AYUNTAMIENTO

H ALHITRAENT Tlalnepantla §
DE TLALNEPANTLA OE 847 7tvesira cludad
2019 - 202t 2019-2021

» Info.: informacion.
» Arg.: arquitectdnicos.
VI. Insumos.

> Solicitud debidamente requisita da y firmada por el propietario o representante legal

» Documento que acredite la personalidad del solicitante.

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

> En casoc de ser institucion publica, documento que acredite la personalidad de la

institucion publica, tratandose de personas morales, asi como poder notarial del

representante legal.

Licencia(s) autorizada(s) vigente(s)

Planos autorizados

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

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

Y VvV

Vil. Resultados.
Licencia de construccion para Suspension de Obra
VIil. Politicas.

> La atencion en Ventanilla Unica de Gestion es de 9:00 a 3:30 horas de lunes a viernes.

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

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

» En caso su caso el requerimiento con observaciones en planos se hara unicamente en
el horario de atencion de Ventanilla Unica de Gestion.

»La entrega de la Licencia de Construccion se hara Unicamente después presentar
copia del pago en la Tesorerfa y en el horario de atencién de Ventanilla Unica de
Gestion.

»Se debera solicitara el Dictamen Unico de Factibilidad segtn lo especificado en el
articulo 5.35. Del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México para
el poder dar seguimiento al tramite solicitado.

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

> El tramite podra hacerse en linea solo en los casos de Obras de tipo unifamiliar.
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ik 1,

No. Unidad Administrativa/Puesto

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEFANTLA DE BAZ
2018 -2021

Tlalnepantla
stueslia cludad
2018 -2021

1X. Descripcién de Actividades.

Actividad
INICIO

Persona fisica o moral

Acude a ventanilla Gnica de Gestion o ingresa a plataforma

Asesor de Ventanilla Unica de

Informa y entrega el formato tnico de solicitud al solicitante

2 Gestion indicando los requisitos del tramite solicitado para Ia
licencia de construccion. Modo Presencial
Presenta el formato Gnico de solicitud debidamente lienado
3 | Persona fisica o moral junto con los documentos solicitados en la misma, con los
requerimientos necesarios de acuerdo al tipo de tramite.
Reciben y revisan que la documentacién este completa:
i No: regresan los documentos al ciudadano para que
4 éiifgnde Ventanilla Unica de complete el expediente o envia correo
Si: Ingresa el expediente y lo envia al Archivo de Licencias
y Autorizaciones Urbanas.
5 éii?gnde Ventanilla Unica de Devuelve los documentos a la persona fisica o moral.
Ingresa el expediente y coloca caratula al expediente con
6 Asesor de Ventanilla Unica de los datos pertinentes para enviarlo a archivo separando un
Gestion juego de planos arquitecténicos que envia al archivista
encargado de llevar el control de inspecciones.
Recibe el expediente ingresado lo da de alta en el sistema
7 | Archivista de Control de Expedientes (COEX) y archiva en espera de
inspeccion.
Registra el nimero de expediente de los planos que se
8 | Archivista envian a inspeccion, entrega planos al departamento de
Inspeccidn Urbana.
. Recibe e ingresa planos y reporte de inspeccion al
8 | Archivista expediente y lo asigna al cuantificar.
Recibe expediente para revisar la documentacion y que el
proyecto cumpla con la normatividad de la licencia de uso
de suelo y con el alineamiento.
10 | Cuantificador No: genera oficio o correo de requerimiento para que las
observaciones sean subsanadas.
Si: genera orden de pago, licencias de construccién y sella
planos.
Genera oficio o correo de requerimiento para que las
11 | Cuantificador observaciones sean subsanadas y envia expediente a
secretaria.
. Recibe expedientes y entrega al Jefe del Departamento de
12| Secretaria Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Jefe de Departamento de Recibe expedientes para firma del oficio de requerimiento;yi
13 | Licencias y Autorizaciones lo envia a la secretaria para que lo envié a subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
14 | Secretaria. Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Urbano.
15 Subdirector de Desarrollo Recibe expedientes para firma el oficio de requerimiento y
Urbano. lo envia al archivo de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
16 | Archivista Recibe expediente y_arqhiya en espera de ser solicitado por
el Asesor de Ventanilla Unica de Gestion.
17 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente para entregar el oficio de

Gestidn.

§>/

requerimiento a la persona fisica o moral.
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H. AYUNTARMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepantla %
nvestra cluded =
2019- 202 V

Actividad
requerimiento

Recibe oficio de para  subsanar

18 | Persona fisica o moral obSERARIGHEE;
Genera orden de pago, licencias de construccién, sella
19 | Cuantificador planos y envia expediente con la secretaria del jefe de
departamento.
. Recibe expedientes para entregarlos al Jefe del
&Y | Seorsiang Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
Recibe para autoriza y firmar licencias de construccion,
Jefe de Departamento de ordenes de pago y planos si la informacion es correcta.
21 | Licencias y Autorizaciones No: Envia los documentos al cuantificador para su
Urbanas correccion.
Si: Firma y envia a subdireccion de Desarrollo Urbano.
Jefe de Departamento de - . .
22 | Licencias y Autorizaciones dD:\éL:DeCIl\Jlsn :;tgl;antmcador el expediente para la correccion
Urbanas )
23 | cuantificador Corrlgg orden de pag_(:J ylo licencias de construccion y envia
expediente a secretaria.
Jefe de Departamento de Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
24 | Licencias y Autorizaciones construccion y lo envia a la secretaria de subdireccion de
Urbanas Desarrollo Urbano.
o5 | Secretaria Recibe expedientes y entrega al subdirector de Desarrollo
Urbano.
. Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
26 Subdwector de Dasarrlia construccién y lo envia a la secretaria de direccion de
rbano. o
Transformacion Urbana.
; Recibe expedientes y entrega al Director de
27 | Sewremna Transformaciéon Urbana.
28 Director de Transformacion Recibe expediente para firma de licencia o licencias de
Urbana. construccion y lo envia al archivo.
= Recibe, registra y archiva expediente para que sea
28 | Archivista ] solicitado por asesor de ventanilla.
30 Asesor de Ventanilla Unica de Solicita el expediente al archivo para entregar orden de
Gestién pago o envia por correo electronico
31 | Persona fisica o moral Rec1.b('a orden de pago para realizar pago en la Tesoreria
Municipal.
32 | Persona fisica o moral Entregq copia de comprobante de pago en ventanilla tnica
de gestion.

33 gii?i%;de Ventanilla Unica de Recibe comprobante de pago para integrar al expediente.
34 Asesor de Ventanilla Unica de Entrega la licencia o licencias y planos autorizados, envia
Gestion el expediente al archivo para que este sea concluido.

35 | Persona fisica o moral Recibe la o las licencias y planos autorizados.
FIN

,,)(2‘
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H. AYUNTAMICNTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

o

nevevs

X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica Asesor de s P
y/o moral ventanilla dnica jifciidsta Glastticagoy
de gestion

informes y obiensr el
FUS. o se wegistia
en plafaforma

— 3 @
Enliega el famato

de solicilud -y
tequisitos  para el

|
@ v
Presenta formaio
mids los  requisiins
se los paia su
Wdmite.
| IS
— ©
Recibie y revisa los
docurenios.

NO
Devuelve los
documenios pera se
Gompleten. sl
i
Recibe sus doctas
para compielar su
expediante y pusda
ser ingresado,

oloR’

Ingiesz el exp,
asignando un no. de
folio y mandando al
archivo paia que se
de alta en el COEX.

— T

Tlalnepantia
7twesira cludad

201%-2021

Jefe de
departamento de Subdirector de Director de
Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana
Urbanas
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7westra cluds
2019 -2021 2018 - 2021
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
d

Jefe de
departaimento de Suhbdirector de Director de
Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y. Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana

Urbanas
Recibe 2l exp lo da
de alta en o COEX y
envia los pianos al
Deplo. de Verf. Urb.
paia la inspe

Persona fisica Asesor de
y/o moral ventanilla tnica
de gestion

8

A

Recibie peports de
insp. anexdndola al
expedients y o
asigna y envia al
cuantificador,

=

¥

Recbe exp. paa
revisar conforme @
normalividad

& Cunpie?

NO

v @ 121
Generm OR 0 coMe0
donde se hacen las

envia expsdienie a
gocietaria.

[

— v ®

Racibe  exp Y L
enirega al Jefe del
Deplo. de Licencias sl
y  Autorizacinnes

Recibe exp. y fima
OR y lo regiesa a
secretaria para que
lo envié a Sub. de
Desanlio Urbano.

|

enirega a
subiitector de
Desaciiin Urbang b
para fimna de OR.

<
=

[
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Persona fisica
y/o maoral

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Asesor de
ventanilla tnica

Archivista

Cuantificador

Secretaria

Tlalnepantia

Jefe de
departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas

7twestra cludad
2019-2021

Subdirector de
Desarrotio
Urbano

o

Recibe  &xp. para
fitna el OR y lo
envia al archivo del
Deplo Lic, y Aut.
Urbanas.

asignados en espera

de que se soficite, O
&hvia conco

[S—

sxpediante paia
enlregar el oficio de
requedinienlo a la

PF o PM.

&0

—

Recibe oficio para
subsanar

abiservadiones,

Director de
Transformacion

Urbana

v

Genera OP, LC y
sefla 1os planos arg.
yanvie el exp. con fa
secretania.

l—

Rocibe  axp,
enirega al Jefe del
Depio. de LAyl para
firma de doctis,

| I

— v ®

Rocibe exp. y reisa

conatrucion ¥

planos arq

Es comeclala

informacidn en LG?

commecitin,
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra cludsd

2019 -2021 2C19-2021

Jefede
P = departamento de Subdirector de Director de
ona fislca AEET): qe, Archivista Cuantificador Secretaria Licencias y Desarrollo Transformacion
y/o moral ventanilla dnica B0 b U
de gestion Autorizaciones Urhano rbana
Urbanas

©)

Corige  orden de
page ylo licencias de
constiuccian y anvia
expediente &
secretaria,

n

Firma OP, linencia
de constaccin y
planos y lo regresa a
secrelaria para que
lo envié @ Sub. de
Nesarsnlln Lihana

—

®

Recibe  &xp. ¥

enlmga a
subdirecton de
Desaroilo Urhano

para fima de OR

' v

Recibe y fima de
ado fa ficencia
y
planns. regiesa @
secreiaria.

|

pstruee

[ %

Recibz y fima de
Vo. Bo. a la licencia
de constocitn y
planss, regresa el
exp al archiva,

'S — 5

Racilie, (egisira
archiva  expediente
para  que 302
solicitad por asesor
de venlanilla.

H——

=

Solicila

expadiante al
arhive para
eniegar orden de
paao 0 la envia par
e
———

S e

118

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO

ConsTTuCIoNAL Tlainepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad
2012- 202 2018-23821

Persona fisica Jefe de
y/o maral departamento de Subdirector de Divector de
Archivista Cuantificador Licencias y Desarrollo Transformacion
Autorizaciones Urbano Urbana
Urbanas
Recibe orden  de
pagu para reslizar

page en la Tesareria
Municigssl,

G

Entrega

comprobanie  de
pago paia que se
anexe 2 expedients

Asesor de
ventanilla Gnica
de gestion

Recibe comprobante
de  page  para

integrar al
expediene.
Evirega la

constancia a la PF o

concluido,
O r_.—l
Racibe la
Constancia de

Suspension
124 Voluniaiia de Gbra
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Xl.

Nombre del
Indicador

Expedicion de

H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE 8AZ

Medicion

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion porcentual en |a

Formula

Autorizaciones recibidas
en el periodo

Tiainepantla
puestra clodsd
2019 -2021

Periodicidad

x 100

Trimestral

licencias de L . ) izaci
; expedicion de licencias de A”‘°r'za°'°|“es ?”éregadas
construccion sz ; en el periodo
construccion de un periodo.
<
N
120

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)

125



126

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra cludad

20i9 - 202 201%-2aG21 i

i

XIL Formatos e Instructivos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México
Direecién de Transformacién Urbana
Subdireccién de Desarrollo Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.

PRESENTE.
Por mi progio derechs y por este medio vengs a sofcitar ef tramite para iz corespon:
Autormaston ge: Conetansia os: Lioensis 06 sonsiruesion: Camais da:

s

matha u sxcdbieiin

[Perram 26 Coms Summrrwes s Aewan

P ora s Pyt s Sarsgaties

o et i Jui senwetele. =L T ]

Nusrars [ Lot

Eatmd dp Mo

Ut S vanls e am pastaeate y Niinaos e Viviersdin @t de semen:
e

iic Sasmicn o

T T

ELTAS0 L€ VBN

worrae: . IFOQOIRIMATO GRATUITO

e T —

o Satada
Teigfong!

Ceculy Profesiora:

wencrianis:
Firma y seig gel Pama;

NOMBRE Y FRIA DEL PROPIETARSO O REPRESENTANTE
LEGAL

FOR MI PROPIC DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, $OLICITO EL TRAMITE SERALADO, ALl MISHO MANIFIESTO QUE LOZ DATSE Y]
DOCUMENTOS QUE PRESENTO 30N LOY VERDADERGS ¥ POR LO TANTO ME HAGD YARBEDOR QUE LAZ FENAY EX QUE INCUSRA POR FALSEDAD, =4
LO2 TERMINOS DEL ARTICULO 168, FRACCION ! DEL COONSD PENAL PARA SL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MENICO, IMDEFENDIENTEMENTE DE L)
CANCELACIKON DEL TRAMITE SOLICITADO. DE IGUAL MANERA TENGC CONCCIMIENTO DE QUE EN CARD QUE NO LE DE SEGUIMIENTO AL PREREN
TRAMITE #OR UN PERIODC DE 30 DIAZ NATURALE2 A PARTIR DE 3U RECEPCION E2TE 2ERA CANCELADD.

A
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CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
7vestra cluded

2019-2021

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
2019 - 2021

TRAMITES Y REQUISTTOS
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

___Informacién Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantia
ntueslra cludad
E_D 1&-2021

- Instruccion ik
Debera seleccionar en el rubro de Licencia de Uso de Suelo.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente

identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondré la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

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

nolificaciones.

Correo electrénico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondréa el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondra la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondrén los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondrén los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Tlalnepantla ;
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cluded =2
2019 - 2021 201 v:'l:g

;E g
£ 5!

Validacién de Procedimig

Reviso

ﬂ»

Ing. José|Salvador

2 Castafieda Sanchez
ficias y Autorizaciones Subditector de Desarrollo Director de Transformacion
Urbanas

Urbano Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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H. AYUNTAMIENTO

ConsTTUCoNAL Tlalnepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7usslra cludad
2019- 2021 2019-2021

Expedicion de Licencia de Uso de Suelo.

l. Objetivo.

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

Il. Alcance.

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

Ill. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion del 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
- Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
b adiciones.
130
» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccién | y | BIS, y 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

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

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

»>Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VI,
Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México \#\

Articulo 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones I, II, Ill, VI, VII, XX, XXIV,
XXVII, XXXI'Y XXXII. Gaceta Municipal. 18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.
) \
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IV. Responsabilidades.

El Director de Transformacion Urbana debera:

> Dar el Visto Bueno politicas y criterios generales para la planeacion en materia de uso del
suelo, y autorizar las Licencias de Uso de Suelo, una vez integrado el expediente
correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos reglamentarios.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:

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

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Revisa y Autoriza las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicién de Licencia de Suelo y autorizar las solicitudes de personas fisicas o
morales para la obtencién de Licencia de Uso de Suelo.

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

> Revisa e ingresar los requisitos del formato tnico de solicitud aun expediente, otorgandole
numero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

> Control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

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

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

V. Definiciones.

.

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

3 COEX: Sistema de Control de Expedientes.

» L.U.S: Licencia de Uso de Suelo.

» F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

» V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

> PF: Persona Fisica.
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» PM: Persona Moral.
» DIC: Dictaminador/Cuantificador.

» Exp.: Expediente.
> OP: Orden de Pago.
VL. Insumos.

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

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

> |dentificacién Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).

> Boleta Predial vigente.

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

VIl. Resultados.
> Licencia de Uso de Suelo.
VIIl. Politicas
o > La atencién en Ventanilla Unica contara con un horario de atencidn de 9:00 a 15:00 horas
132 de lunes a viernes en dias habiles.

> Las inspecciones oculares se harén Gnicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Transformacion Urbana.

> Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Codigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de

Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencién a esta disposicién

seran nulas y no produciran efecto juridico alguno.

> Eltiempo que se establece para la entrega de Licencia de Uso de Suelo en las diferentes

modalidades de tramite es de 15 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente cumpla
con los requisitos y pago de derechos. -

> El expediente serd resguardado de manera electrénica y fisica durante 2 afios y A 5
posteriormente sera enviado al Archivo de concentracion del area de Patrimonio Municipal
en donde se resguardara por 30 afios.
» La entrega de la Licencia de Uso de Suelo; se hara unicamente después de haber
realizado el pago a la Tesoreria y en el horario de atencién en Ventanilla Unica.
» Eltramite podra realizarse en linea sélo en caso de Uso de Suelo Unifamiliar. _
‘\]ﬁ
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

INICIO

Persona fisica y/o moral

Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la
Ventanilla Unica de Gestion para el trémite de la Licencia
de Uso de Suelo o se registra en plataforma.

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

Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
tramite de la Licencia de Uso de suelo. Modo presencial

Persona fisica y/o moral

Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion para el
tramite de la Licencia de Uso de Suelo.

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

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

¢ Documentacion completa?

No: Se devuelve el Formato Unico de Solicitud y
documentacién a la persona fisica y/o moral. O se envia
correo electrénico.

Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza
el llenado de caratula para el ingreso del expediente y se
turna al archivo.

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

Devuelve el Formato Unico de Solicitud y documentacion a
la persona fisica y/o moral.

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

Se le asigna namero de folio al expediente y se realiza el
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se
turna al archivo.

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, turna el expediente al
personal Dictaminador/Cuantificador.

/

e
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Actividad

Dictaminador/Cuantificador de! Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la
Departamento de Licencias y que debe sujetarse, se Cuantifica y se elabora la orden de
Autorizaciones Urbanas pago en su caso; asi como la Licencia de Uso de Suelo y
turna al jefe de departamento.
¢ Requisitos completos?
No: Se elabora un oficio o correo de requerimiento, se
turna a firma con el jefe del depto.
Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia de Uso
de Suelo y se turna al jefe del departamento para firma.

¥ | Dtamiadorc snineador Elabora un oficio o correo de requerimiento, se turna a
Depa_rtamlento de Liconciasy firma con el jefe del departamento, ya firmado se envia al
Autorizaciones Urbanas archivo.

10 | Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y Cuantifica y elabora orden de pago vy Licencia de Uso de
Autorizaciones Urbanas Suelo y se turna al jefe del departamento para firma.

|| Jeseicel Sepanantents oa Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
Licancias y Autorizeciones firmar la Licencia de Uso de Suelo y lo turna a la
Urbanas Subdireccién.

12 | Subdirector de Desarrollo Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
Urbano firmar las Licencias de Uso de Suelo y turnar a la

Direccion.

13 | Director de Transformacion . .

Urb Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
roana firmar las Licencias de Uso de Suelo y turna al archivo.

14 A_r chivi.sta del Departgmento de Archiva el expediente con documentos ya firmados
LICbEHClaS y Autorizaciones (Licencia de Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el
Urbanas tramite hasta que regrese la Persona Fisica y/o Moral o

envia correo electronico

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

seguimiento al tramite.

16 | Asesor de Ventanilla Unica de
G-esno.n del.Dap a'rtanl1ento e Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

17 | Archivista del Departamento de | Entrega el expediente para que el asesor de ventanilia
Licencias y Autorizaciones entregue a la Persona fisica y/o moral para que realice el
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Actividad

Urbanas pago de derechos.
18 | A illa Uni ) . .
. ses.or devesitanile Hnieasde Entrega las érdenes de pago e indica a la Persona fisica
Gestion del Departamento de - i s \
: . . yl/o moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones ;
comprobante de pago o envia por correo.
Urbanas
19 Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria
Persona fisica y/o moral Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
copia del comprobante de pago.
20 | Asesor de Ventanilla Unica de i ) .
. Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y
Gestidn del Departamento de ) )
; ) P procede a la entrega de la Licencia de Uso de Suelo o
Licencias y Autorizaciones : .
enviarla por correo electronico
Urbanas
21 | Persona fisica y/o moral Recibe la Licencia de Uso de Suelo.
22 | Asesor de Ventanilla Unica de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
Gestion del Departamento de gue concluya.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas
23 hivi :
A'rc 'Vl.Sta del De?angmento de Escanea los documentos y se archivan. Una vez archivado
Licencias y Autorizaciones . -
el expediente, se concluye el tramite.
Urbanas
FIN
V|
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Recibe ala PF o PM, o
tegisiro en plataloma, le
otovga el FU.S yle indica
los requisitos para LIS

Recibe, requisita,
documenta y enfrega ol
F.USenla V.G para
LuS

| F—

— ®

Revibw, verifica y en su
caso wlorga &l No. De.
Folio al FUS y doc. Fara
el lramite de LUS

+Ducumenta

Devuslve el FU.Sy
docwmentacitn & ia PF o

si

© ,

Asigna No. de Foiio al
expediente y se llena la
caralula para ingresc y se
turng al archivo,

DictaminadarCuantifica
or del Departamento
Licencias y

Urbanas

de Licenoias y
izaciones Urbanas

Jefe de departamento
de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Tlalnepantia
7tvesira cludad

Subdirector de

Director de
Transformacicon Urbana
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Unita de Gestion Departamento de dor del Departamento de Licencias v Dasarrollo Urbano Transformacion Urbana
Licencias y de Licentias y Autorizaciones Urbanas
Autorizaciones Urhanas Autorizaciones Urba

Q)
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ial del Exp. Para asi
turnarlo al D/IC

— |

I

Analiza, Dictaming
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se luma a firma con el
jefe del depto, Envia al
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¥
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turna al jefe dal

== ®
—
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\
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XI. Medicion.

__Nombre del Indicador

__ Descripcion

Mide el aumento o

disminucién

Tlalnepantia
7tuestta cludad
Z018-2021

3
K
-

Formula

Periodicidad

135
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! ) porcentual en la concluidas .
Licencia de Uso de Suelo expedicion de %100 Trimestral

Licencias de uso de s
Autorizaciones
suelo :
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/
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Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México
Direccion de Transformacion Urbana

Subdireccidn de Desarrollo Urbano
Dapartamento e Licsnclas y Aulorizacionss Urbanas

FORMATO UNICO DE SOLI
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Instructivo.

Seleccionar el tramite que solicita.

Tlainepantla ¢
7evestra cluded =
2019-2021

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacién del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Codigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondré el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

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

notificaciones.

Correo electrénico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

Exclusivo para datos del perito, director responsable de obray corresponsables:

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondra la profesion y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

“Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde.
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§ » Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, México

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL -
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cluded -

-
2019 - 2021 2019-2021 i

Expedicion de Licencia de Uso de Suelo para Uso Habitacional
Unifamiliar.

I. Objetivo.

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

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
que participan en la elaboracion, expedicion y autorizacion de Licencias de Uso de Suelo
para uso Habitacional Unifamiliar; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten
una licencia de Uso de Suelo a la Direccion de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio municipal.

IV. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacién del 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Estatal :
>  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

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

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

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

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VII,
Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.
Articulo 257, 258, 259, 260, fraccion |, Articulo 261 fracciones |, 11, 11, VI, VII, XXII, XXV,
XXVII, XXXI'Y XXXII. Gaceta Municipal. 18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.
El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:
> Revisa y Autoriza las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en
materia de expedicion de Licencia de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar y
auterizar las solicitudes de personas fisicas 0 morales para la obtencién de Licencia
de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar.

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

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

> Control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

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

> Revisa los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Licencia de Uso de
Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar con la cual se llevara a cabo la expedicién de
&% la Licencia de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar con el fin de normar el
146 expediente.
V. Definiciones.
>Licencia de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar: documento oficial donde
se plasma la normatividad vigente del uso de suelo actual Considerando Unicamente
Uso Habitacional Unifamiliar dentro del territorio municipal en base al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y Plan Parcial de Desarrollo Urbano del |
Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.
> COEX: Sistema de Control de Expedientes.
>L.U.S: Licencia de Uso de Suelo.
»F.U.S: Formato Unico de Solicitud.
»V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.
> PF: Persona Fisica.
> PM: Persona Moral. w\
» DIC: Dictaminador/Cuantificador.
»Exp.: Expediente.

> OP: Orden de Pago.
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VL. Insumos.

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

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

> |dentificacion Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).

» Boleta Predial vigente.

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

VIl. Resultados.
» Licencia de Uso de Suelo para Uso Habitacional Unifamiliar.
VIIl. Politicas.

» La atencion en Ventanilla Unica contara con un horario de atencion de 9:00 a 15:00 horas
de lunes a viernes en dias habiles.

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

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

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

> El expediente sera resguardado de manera electrénica y fisica durante 2 afios y
posteriormente sera enviado al Archivo de concentracion del area de Patrimonio Municipal
en donde se resguardara por 30 afios.

> La entrega de la Licencia de Uso de Suelo; se hara Unicamente después de haber realizado

el pago a la Tesareria y en el horario de atencion en Ventanilla Unica.
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto Actividad
~INICIO

1 Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la
Persona fisica y/o moral Ventanilla Unica de Gestién para el tramite de la Licencia

de Uso de Suelo.

2 | Asesor de Ventanilla Unica de ; -

iz Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Gestion del Departamento de o o s o T s
. . —— Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones .. . .
tramite de la Licencia de Uso de suelo.
Urbanas

3 Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
Persona fisica y/o moral de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién para el

tramite de la Licencia de Uso de Suelo.

4 | Asesor de Ventanilla Unica de Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al
Gestién del Departamento de Formato Unico de Solicitud y documentacion para el tramite
Licencias y Autorizaciones de la Licencia de Uso de Suelo.

Urbanas
¢Documentacién completa?
No: Se devuelve el Formato Unico de Solicitud y
documentacion a la persona fisica y/o moral.
Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza
el llenado de caratula para el ingreso del expediente y se
turna al archivo.

5 | Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve el Formato Unico de Solicitud y documentacién a
Gestion del Departamento de la persona fisica y/o moral.

Licencias y Autorizaciones
Urbanas

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

Urbanas

7 | Archivista del Departamento de Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
Licencias y Autorizaciones nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
Urbanas folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios

para el ingreso del expediente, turna el expediente al
personal Dictaminador/Cuantificador.
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Unidad Administrativa/Puesto

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Tlalnepantla
ueslra cluded =g

2019-2021 “—r

Actividad

Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la
que debe sujetarse, se Cuantifica y se elabora la orden de
pago en su caso; asi como la Licencia de Uso de Suelo y
turna al jefe de departamento.

¢ Requisitos completos?

No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma
con el jefe del depto.

Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia de Uso
de Suelo y se turna al jefe del departamento para firma.

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con el
jefe del departamento, ya firmado se envia al archivo.

10

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Cuantifica y elabora orden de pago y Licencia de Uso de
Suelo y se turna al jefe del departamento para firma.

11

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
firmar la Licencia de Uso de Suelo y lo turna al archivo por
COEX.

12

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Archiva el expediente con documentos ya firmados
(Licencia de Uso de Suelo y orden de pago) y guarda el
tramite hasta que regrese la Persona Fisica y/o Moral.

13

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de
Ventanilla Unica para recoger documentos y dar
seguimiento al tramite.

14

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestién del Departamento 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 ventanilla
entregue a la Persona fisica y/o moral para que realice el
pago de derechos.

Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Entrega las ordenes de pago e indica a la Persona fisica

y/o moral donde puede realizar su pago y solicita copia 1
comprobante de pago.
//
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Urbanas
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Actividad

17 Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria

Persona fisica y/o moral Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
copia del comprobante de pago.

18 | Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y
Licencias y Autorizaciones procede a la entrega de la Licencia de Uso de Suelo.
Urbanas

19 | Persona fisica y/o moral Recibe la Licencia de Uso de Suelo.

20 | Asesor de Ventanilla Unica de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
Gestioén del Departamento de que concluya.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

21 | Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Escanea los documentos y se archivan. Una vez archivado
el expediente, se concluye el tramite.

FIN
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X. Diagrama de Flujo.

Persana fisica ylo moral  Asesor de Ventarila

Archivista del
Unica de Gestion

Dispartamento de

Autorizaciones Uthanas
Autorizaciones Urbanas Autorizacionss Urbanas

Y @

Acude y soficits ol F.US
para LUS.

R y ©

Recibe 2 ia PF o PM, le
alorga el FUS y le indica
los requisilos paia LUS

(B &~

Recibe. requisita.

documenta y entrega 2!
FALS enla VUG para

L.___j@

Recibe. verifica y en su

Devisive ol F.USy

documentaciin a la PF o
PM.

©

No. de Folio al
expediente y se llena fa
caratula para ingress y se
tuma al archive.
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Persana fisica yfo moral Asesor de Ventanilla Archivista del Dictarminacd if Jefe de departamento Subdirector de

Unicz de Gestion Despartamento de dor del Departamento de Licencas y Desarrollo Urbano Transformacion:Urbana
Licencias y de Licencias y Autonzaciones Urbanas
Autorizaciones Urbanas Autorizacionss Urbanas

© 4

Acuile 218 V.U.G para
recoger documentos y dar
seguimiento,

I

¥

Salicita al archive por el
COEX e expadiente

—— ®
——%

Enirega el Exp. Fara que

el 2ses0r enlregue 2 la

PF 0 PM para radfice

pago de dereehns,

]

o

Enliega fas O.P indicando
dunde realiza el pago y

pia det
comprobante de pago.

Recibe OP realiza ol
pago y enlrega copia del
comprobante de pago.

—

v

Racibe y coleja la copia
de comprubante de paga
yentiegalaLUS.

I

—

Recibe ta LULS y i de

entregado.
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XI. Medicion.

Licencia de Uso de Suelo
para uso habitacional
Unifamiliar

| Nombre del Indicador _ Descripcion

Mide el aumento o
disminucion
porcentual en la
expedicion de
Licencias de uso de
suelo

Tlalnepantla
Fuesira cluded
2019-2021

Formula

Autorizaciones
concluidas % 100

Autorizaciones
ingresadas

"~ Periodicidad |

Trimestral

/
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Xl . Formatos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México
Direccidn de Transformacion Urbana

Tlalnepantla

nuesira cluded

Subdireccién de Desarrolio Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA

PRESENTE.

Departamsnto ge Licsncias

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Tizacionss Urbanas

TIainepanta o= Eaz, Eziads da Mavies 3t

Por mi propic demecho y por 2ste medio venge a saficitar el trdmite para ba comespondients;

Autorzaeion o

Conetancla ge:

Lipeneda de

Lrmrzin 2 Lha dal Seuis

| Aeneacmmetc p numen

P et gt a bewema

[Peras 2a Come Cusmenraan & Aenas
Rt che Pinditists (& Sergutes

(e

suma

O A7 & EN® e AT S A0 MBS ST NS, Mk AL T

E PROPIETARIO E INMUEBLE

agmartsie me

Cor mterintioum el Suuetsie.

Frwds s e shjserin dojudicinan n

[ Leim

arte Lk yis O

= Tabmpetts e Ba

Chige pislar

| Coave catmara:

DO ILIO PARA OR Y RECIBIR NOTIFICACIONES

siflemmrenm w i Eatasy du Uiwicn

worars — FOQORMATO GRATUITO

e e e T T —

rotezionat

Lizg:

Fecha:

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FREA DEL PROMETARSD O REPRESENTANTE
LEGAL

FOR M| PROPIC DERSCHO Y BAJO PROTERTA DE DECIA VERDAD, 3OLICITO EL TRAMITE 2ERALADO, Al Mi2HO MANIFIEZTO QUE LOI DATOER
DOCUMENTOS QUE PRESENTO 30N LOY VERDADERGCE ¥ POR LO TANTO ME HAGD $SABEDCR QUE LAS PENAS EN QUE INCURRA FOR FALSEDAD, &
LO2 TEAM™OS DEL ARTICULO 168, FRACCION | DEL GODMGO PENAL PARA EL E3TADD LIEHE Y $CSSRAND DE MEXICO, MOEPENDIENTEMENTE DE LY
[CANCELACIGN DEL TRAMITE $0LICITADD. DE IGUAL MANERA TENGO CONCCIMENTO DS QUE EN CA3D GUE KO LE DE TEGUIMIENTO AL FRESSNTE]
TRAMITE POR UN PER:ODO DE 30 DIAT NATURALES A PARTIR DE 2U RECEPCION E2TE SERA CANCELADO,
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Instructivo.

Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantia
7usslra cludad
2016-2G21

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Codigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.
Municipio. Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.
Tel&fono., Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y numero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondra la profesion y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se deberé poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

-

Numero de expediente.

Se pondré el nimero de expediente que le corresponde.
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Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

. Objetivo.

Informar y orientar a la poblacion de las posibles restricciones (federales, estatales y
municipales) a las que se sujeta un predio o inmueble determinado, con respecto a la via
publica dentro del municipio.

II. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
que participan en la elaboracién, expedicion y autorizacion de la Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial; asi como a las personas fisicas o morales que soliciten la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial la Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio municipal.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién
Vincisos d) y f). Diario Oficial de la Federacion del 5 de febrero de 1917, y sus reformas
y adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124
Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

160 » Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Ill y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV. Libro
Decimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 18.3 fraccion |, articulo 18.35, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial
De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion.
Articulo 5.1, 5.10 Fracciones VIII, 5.55, Reglamento del Libro Quinto del Cadigo
Administrativo del Estado de México. Articulos 132, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccion Tercera De Lo
Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion Il y 144

fracciones X inciso A). puntos 1y 2. Gaceta del Gobierno del Estado de México del 9 de
marzo de 1999. \#

Municipal

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

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México

Articulo 261 fracciones |, 11, I, VI, VII, XXII, XXXI Y XXXII. Gaceta Municipal. 18 de
enero 2019 y sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Revisar y Autorizar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en
materia de expedicién de Constancias de Alineamiento y Numero Oficial y autorizar las
solicitudes de personas fisicas o morales para la obtencion de Constancias de
Alineamiento y Numero Oficial.

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

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Controlar y archivar el flujo de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias
y Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador.

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

» Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Constancias de
Alineamiento y Numero Oficial con la cual se llevard a cabo la expedicion de la
Constancias de Alineamiento y Namero Oficial con el fin de normar el expediente.

Definiciones
> Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial: Tiene por objeto delimitar la
colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica, asi como precisar
sus restricciones de construccion federales, estatales y municipales. Y en su caso se le

asignara numero oficial de acuerdo a inspeccion previamente realizada.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.

v v

A.N.O: Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

Y

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

v

» PF: Persona Fisica.

> PM: Persona Moral.

» DIC: Dictaminador/Cuantificador.
> Exp.: Expediente.

» OP: Orden de Pago.

» Doctos: Documentos.

156

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)

=

Z]

161



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantia .
DE TLALNEPANTLA DE BAZ tuestra cludad

2019 - 2020 z019-2021 \j—’

e,

VI. Insumos.

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

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

> Identificacién Oficial del Propietario y en su caso Acta Constitutiva (inscrita en el
IFREM).

> Boleta Predial vigente.

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

VIl. Resultados.
» Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

VIIl. Politicas.

» La atencion en Ventanilla Unica contara con un horario de atencién de 9:00 a 15:00 horas
de lunes a viernes.

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

> Las constancias que se emitan se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y Décimo
Octavo del Codigo Administrativo de Estado de México, su reglamentacion y en el Plan de

Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencién a esta disposicién

160 seran nulas y no produciran efecto juridico alguno.

» El tiempo que se establece para la entrega de Constancia de Alineamiento y Numero
Oficial. en las diferentes modalidades de tramite es de 5 dias habiles, siempre y cuando el
contribuyente cumpla con los requisitos y pago de derechos.

> El expediente serd resguardado de manera electronica y fisica durante 2 afios vy
posteriormente serad enviado al Archivo de concentracion del area de Patrimonio Municipal
en donde se resguardara por 30 afios.

» El tramite puede ser iniciado por correo electronico si se cuenta con e firma, por plataforma
del Ayuntamiento o bien de modo presencial.

» La entrega de la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial; se hara dnicamente
después de haber realizado el pago a la Tesoreria y en el horario de atencién en Ventanilla
Unica, o bien haber demostrado el pago por medio electrénico, y de contar con e fipnia,
sera enviada por correo electrénico.
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IX. Descripcion de Actividades.
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Vi

Unidad Administrativa/Puesto Actividad
INICIO

1 Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la

Persona fisica Vio moral Ventanilla Unica de Gestion para el tramite de la
y Constancia de Alineamiento y Numero Oficial, o envia
correo electronico con efirma.

2 | Asesor de Ventanilla Unica de Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Gestion del Departamento de Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones tramite de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
Urbanas (inicio presencial)

3 Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
Persona fisica y/o moral de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion para el

tramite de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

4 | Asesor de Ventanilla Unica de Recibe, verifica y en su caso otorga el numero de folio al
‘Gestién del Departamento de Formato Unico de Solicitud y documentacion para el tramite
Licencias y Autorizaciones de la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
Urbanas =

¢, Documentacién completa? 163
No: Se devuelve el Formato Unico de Solicitud y

documentacion a la persona fisica y/o moral o se envia

correo

Si: Se le asigna nimero de folio al expediente y se realiza

el llenado de caratula para el ingreso del expediente y se

turna al archivo.

5 | Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve el Formato Unico de Solicitud y documentacion a
Gestion del Departamento de la persona fisica y/o moral; o notifica por correo electronico
Licencias y Autorizaciones en su caso
Urbanas

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

Urbanas

7 | Archivista del Departamento de Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
Licencias y Autorizaciones nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
Urbanas folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatoros

para el ingreso del expediente, turna el expedierite para
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Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepantla

7twesira claded

Actividad

inspeccién.

A\

N

8 | Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Recibe el expediente con reporte de inspeccion fisica del
Urbanas predio para asignar el nimero oficial que le corresponde, y

turna el expediente al Dictaminador/Cuantificador.

9 | Dictaminador/Cuantificador del Analiza el expediente para dictaminar las normatividad a la
Departamento de Licencias y que debe sujetarse, se Cuantifica y se elabora la orden de
Autorizaciones Urbanas pago en su caso; asi como la Constancia de Alineamiento

y Numero Oficial y turna al jefe de departamento.

¢ Requisitos completos?

No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma
con el jefe del departamento.

Si: Cuantifica y elabora orden de pago y Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial y se turna al jefe del
departamento para firma.

10 | Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y Elabora un oficio o correo electrénico de requerimiento, se
Autorizaciones Urbanas turna a firma con el jefe del departamento, ya firmado se

envia al archivo;

11 | Dictaminador/Cuantificador del

; ; Cuantifica y elabora orden de pago y la Constancia de
Departamento deLisenclasy Alineamiento y Numero Oficial y se turna al jefe del
Autorizaciones Urbanas departamento para firma.

12 | Jefe del Departamento de Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
Licancias y Autcrizacidnies firmar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y lo
Urbanas turna al Archivo por COEX.

13 | Archivista del Departamento de | Archiva el expediente con documentos ya firmados
Licencias y Autorizaciones (Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y orden d
Urbanas pago) y guarda el tramite hasta que regrese la Personi

Fisica y/o Moral, o envia orden de pago por correo
electrénico

14 Acude a la Direccion de Transformacién Urbana al area de
Persona fisica y/o moral Ventanilla Unica para recoger documentos y dar

seguimiento al tramite (modo presencial)

15 | Asesor de Ventanilla Unica de

Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX.

£

/
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N° Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

16

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Entrega el expediente al asesor de ventanilla para que se
realice el pago de derechos.

17

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

Entrega las érdenes de pago e indica a la Persona fisica
ylo moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
comprobante de pago.

18

Persona fisica y/o moral

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria
Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
copia del comprobante de pago o, en su caso, envia por
correo electrénico.

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

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y
procede a la entrega de la Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial.

20

Persona fisica y/o moral

Recibe la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

21

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

Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
que concluya.

22

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Escanea los documentos y se archivan. Una vez archivado
el expediente, se concluye el tramite.

FIN
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Acude y solicita el FUS
para AN.O. 0 envia
comeo electronico
efima, o ingresa regisio
en plataforma

©

G

—

v @

Recite ala PF o PM, le
olorga el F.US y le indica
los requisitos para A N.O

|

Recibe, requisita
ducumenta y enfrega o
FU.Senla VUG para
AN.D olo hacs por
plataforma

y ©

Recibe, verifica ¥ en su
cas0 alorga el No. De
Foiio al F.U.S y doc. Para
el irdmile de AN.O

¢Documenta
U
compiela?

Devuelve gl FUSY
documentacitn a la PF o
PM. O envia conea
electrbnico

Si

O ,

Asigna No. de Foio al
aixpedienia y se llena ta
caralula para ngress y 58
turna al archive.

Archjwsta del

Departamenio ¢

Licencias y
izationes Urbanas

Dictaminado
dor del D
de Licencias y
Auttrizaciones Urthanas

riamento

Tlalnepantla
7tueslra cluded
2019-2021

Subdirector de
arrotio Urbano

Director de
Transfarmacion Urbana

Jefe de departamento
de Licencias y Dy
Autorizaciones
Urbanas
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Departamento de dor del Departameaeto

Licencias y

Autorizaciones Urbanas

7 o

Recihe. caplura en el
COEX la infarmacitn
esencial del Exp. Paiz asi
turnaro 3 Inspoce

D

Recihe, Exp. con rporte
de inspe i

comesponie

— ®
—
Anagliza, Dictaming

conforme a nar
el expadienie,

No

h 4

Se elabora un oficio o
coraa de raquerimisnto,
se tumna a firma con el
Jefe del deplo. Envia al

O @

Cuanlifica y elabors orden
de pagoy ANOy 56
turna al jefs del
depariamento

| —

Tlalnepantia
tuesira cludad

2019-2021

Subdirector de
Desarrollo Urbano

Jefe de departamento
de Licencias y
Autarizaciones Urbanas

Director de
Transformacion Urbana

Rewisa nolas y doctos
Grnerados paca auloriz
yfirmat AN.Oy o tuma
i pof COEX

|

©

Aschiva e expediente con
dneurmentos ya fimadns
hasla que regiese la PF o
PM
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Asescr de Ventanilla Archivist
Unica de Gestion Depariar
Licencias y
Autarizaciones Urbanas

Persona fisica ylo moral

v

Acude 2 la VUG para
recoger documentos y dar
seguimiento.

Suiitita 8l arcive por el
COEX ! expecfiente

l___+

Enfrega el Exp. Para que
el ssesor entregue 2 la
PF 0 PM paia realice
pago de derechns.

Enfrega 0 envia por
caries fas O.P indicando
donide realiza el pago y
E 2 copz del
comprobante de pago.

Recibe O.F realiza el
pago y entrega copia del
comprobante de pago o
envia por carren

eleciionico
I_ﬁ

Recibe y coleja la copia
de comprubants de pago
y enirega la AN.O

I

—

Recibe la AN.C y firma
de entregado.

I

Dictarminador/Cuartifica
dor dlel Departamento
de Licencras y

Autterizacinnes U

lepartameanto
iasy

ves Urbanas

Tlalnepantla
7tvestra claded
2019-2021

Subdirettor de
Desarrailo U

Directar de

Transformacion Urbana
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Subdiractor de Director de

ersona fisica yjo moral Asesor de Vertanila
¥ arrollo Urbano Transformacon Urbana

Unica de Gestion
Licencass y Autorizacones Urbanas

Autorizacones Urbanas anes Urbanas

1 &

Enirege ¢l Exp. Al aichivo
poi COEX para que se
conciuya,

— ®
—¥

Eacanes los documentos

y se archivan, Una vez

arshivado el Exp. Se

concluye e lrdmite.
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XI. Medicion.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el aumento o
disminucion o
Constancia de porcentual en la Autorizaciones
Alineamiento, Nimero expedicién de concluidas %100 Trimestral
Oficial Constancias de
Alineamiento, Autorizaciones
Namero Oficial ingresadas
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XII. Formatos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México

Direccion de Transformacion Urbana

Subdireccidn de Desarrolio Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.
PRESENTE.
Por mi s=cho y por £5tE mec

ite para [z comespon
Lisonsls de soretrugeien: Cambio de:

A Y—

N smerts 3 Theten
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Pres: o e rijuntie sfetn ot i
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Ly e ke ar—
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Céauln Profesons:

wang

BOR M| PROPIC DERECHO ¥ BAJO PROTEETA DE DECIR VERDAD, 20LICITO EL TRAMITE 3ERALADD, A3! MIZWO MANIFIESTO QUE LOZ DATOR
DOCUMENTOZ2 GUE PRESENTO 10N LO2 VERDADEROCS Y POR LO TANTO ME HASO BABEDOR QUE LAT PENAS EN QUE MNCURRA POR FALSIEDAD, EN|
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Instructivo.

Informacién Requerida

Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantia

7iuesira cludad
2019-2021

Instruccion
Debera seleccionar en el rubro de Constancia de Alineamiento
y Numero Oficial.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

Se pondra el nombre la persona fisica o moral ~'e arradite 12
propiedad.

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal deoioamente
identificado, en ¢ 1e el propietario no realice el tramite.

Caracl

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacién del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cadigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacién

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a la que pertenece el

Localidad. predio.
Municipio. Se pondré el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el numero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electronico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Se pondra la profesion y numero de cedula.

‘:L\ Profesion, cedula profesional.
No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondrén los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondréan los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor «

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Nimero de expediente.

Se pondré el nimero de expediente que le corresponde//
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XIll. Validacion del Procedimiento.

Elaboré

Urbanas

efe de Departamento de
icencias y Autorizaci

Reviso

Urbano

Tlalnepantla

stueslra cluded

v
2016-2021 ::

W

Ing. José Balvador Castafieda
anchez
Director de Transformacion
Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Expedicién de Autorizacion de Cambio de Uso del Suelo.

I. Objetivo.

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

II. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Transformacion Urbana, de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, Jefe del Departamento de Licencias y servidores publicos que participan
en la elaboracién, expedicion y autorizacion de Cambio de Uso de Suelo; asi como a las
personas fisicas o morales que soliciten Autorizacion de Cambio de Usc de Suelo a la
Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del
territorio municipal.

lll. Referencias.
Federal

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
V incisos d) y f). Diario Oficial de la Federacién del 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1817, y sus reformas y 175
adiciones.
» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones || Gaceta de Gobierno del Estade de México
del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV. Libro
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 18.3 fraccién 1, IV, Libro Quinto. Del Ordenamiento Territorial De los
Asentamientos Humanos y del Desarrolio Urbano de los Centros de Poblacion. Articulo
51, 510 Fracciones VI, VII, VI, 557. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México. Articulos 140, 141, 142, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccion Tercera De Los
Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion VI y 144
fracciones X|. Gaceta del Gobierno del Estado de México del 9 de marzo de 1999.

Municipal

oz \
> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. Articulo 31 fraccion VII, “\\
Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México

Articulo 261 fracciones I, 11, 11l 1V, VI, VI, XXIII, XXVI, XXVII, XXXI 'Y XXXII, Saceta

Municipal. 18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.
El Director de Transformacién Urbana debera:

» Dar el Visto Bueno politicas y criterios generales para la planeacién en
materia de uso del suelo y construccién. Autorizar los Cambios de Uso de
Suelo, una vez integrado el expediente correspondiente, en los t&rminos de
las leyes y ordenamientos reglamentarios.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:

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

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Dictaminar las acciones solicitadas dentro del &mbito de su competencia en
materia de autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.

> Revisar y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la
obtencién de Cambio de Uso de Suelo.

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

176 > Es el encargado de revisar e ingresar los requisitos del formato Unico de
solicitud aun expediente, otorgandole numero de folio, dar de alta cada

expediente ingresado en el sistema de control de expedientes (COEX).
El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Llevar un control de los expedientes entre el jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador: asi
como archivan expedientes.
El Coordinacién de Planeacién y Politica Urbana dbera:

> Ejecutar las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en
materia de autorizacion de Cambio de Uso de Suelo.

EL Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Personal que se ocupa de revisar los documentos, cuantificar y dictaminar \%&\
para generar la Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo con la cual se

llevara a cabo la expedicion de la Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo
con el fin de normar el expediente.
V. Definiciones.

> COPLADEMUN: Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
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» Cambio de Uso del Suelo: Acuerdo por el cual la normatividad de un predio o
inmueble en cuestion se ajusta de acuerdo a los requerimientos del proyecto en
cuestion (bajo ninguna circunstancia se podra cambiar el uso de terrenos destinados a
vias publicas y equipamiento).Tendré por objeto autorizar el nuevo uso del suelo, el
coeficiente de ocupacién del suelo, la intensidad de construccion, la altura maxima
permitida, el numero de cajones de estacionamiento, y en su caso se haréa referencia
al Dictamen Unico de Factibilidad.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.
C.U.S: Cambio de Uso de Suelo.
F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

v Vv ¥ VvV V¥V

PF: Persona Fisica.

Y

PM: Persona Moral.

DIC: Dictaminador/Cuantificador.

v

> Exp.: Expediente.

» OP: Orden de Pago.

VI. Insumos.

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

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

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

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

Plano de localizacion del predio o inmueble con medidas, colindancias y coordenadas UTM
(2 copias)

Anteproyecto Arquitecténico (de acuerdo al cambio solicitado)

Dictamen Unico de Factibilidad (en su caso) (2 copias)

Factibilidad de servicios del Organismo OPDM (2 copias)

Memoaria descriptiva y Anteprayecto Arquitectonico con plantas, cortes, fachadas.

177

vV VY

Y
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VI. Resultados.

> Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo

VII. Politicas.

» La atencién en Ventanilla Unica es de 9:00 a 15:30 horas de lunes a viernes,

» Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autoriza or la Direccion,

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

> El tiempo que se establece para la entrega de los acuerdos de Cambio de Uso de Suelo
puede variar debido a que se llevan a cabo en sesiones realizadas por la Comisién d
Planeacién para el Desarrollo Municipal y se ajustan a los horarios los integrantes de djeha
comision.
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IX. Descripcion de Actividades.
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[N° | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
INICIO
1 Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la
Persona fisica y/o moral Ventanilla Unica de Gestion para el tramite de Cambio de
Uso de Suelo.
2 | Asesor de Ventanilla Unica de ] .
= Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Gestion del Departamento de i s - L s
. ; N Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
Licencias y Autorizaciones g p
tramite de Cambio de Uso de Suelo.
Urbanas
3 Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
Persona fisica y/o moral de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion para el
tramite de Cambio de Uso de Suelo.
4 | Asesor de Ventanilla Unica de Recibe, verifica y en su caso otorga el nimero de folio al
Gestion del Departamento de Formato Unico de Solicitud y documentacion para el tramite
Licencias y Autorizaciones de Cambio de Uso de Suelo.
Urbanas
¢ Documentacién completa?
No: Se devuelve el Formato Unico de Solicitud y
documentacion a la persona fisica y/o moral. o
179
Si: Se le asigna numero de folio al expediente y se realiza
el llenado de caratula para el ingreso del expediente y se
turna al archivo.
5 | Asesor de Ventanilla Unica de Devuelve el Formato Unico de Solicitud y documentacion a
Gestién del Departamento de la persona fisica y/o moral.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas
6 | Asesor de Ventanilla Unica de Asigna numero de folio al expediente y se realiza el llenado
Gestion del Departamento de de caratula para el ingreso del expediente y se turna al
Licencias y Autorizaciones archivo. -
Urbanas v
7 P—— Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso, '
L.rc ivista i Departamento de | nompre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
|cbenC|as ¥ Autorizacionss folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios A
Urbanas para el ingreso del expediente, turna el expediente al jefe
del Departamento para asignarlo al
Dictaminador/Cuantificador.
8 | Jefe del Departamento de Recibe y asigna al Dictaminador/Cuantificador.
Licencias y Autorizaciones :
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Unidad Administrativa/Puesto

Urbanas

Tlalnepantla

7tuesira cludad >

20182021 I

Actividad

Autorizaciones Urbanas

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y

Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la
que debe sujetarse, se elabora el Estudio Técnico, el cual
es un comparativo entre el Plan de Desarrollo Municipal y
el Proyecto a realizar para el cual se solicita el Cambio de
Uso de Suelo y turna al jefe de departamento.

¢ Requisitos completos?

No: Se elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma
con el jefe del departamento.

Si: Elabora el Estudio Técnico y se turna a revisién con el
jefe del departamento.

Autorizaciones Urbanas

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y

Elabora un oficio de requerimiento, se turna a firma con el
jefe del departamento, ya firmado se envia al archivo.

10

Autorizaciones Urbanas

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y

Elabora el Estudio Técnico y se turna a revisién con el jefe
del departamento.

11

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Revisa el Estudio Técnico y documentos que integran el
cambio de uso de suelo para turnar a COPLADEMUN.

12

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Regresa respuesta de COPLADEMUN vy se le informa a la
Persona Fisica o Moral de la respuesta

¢ Respuesta favorable o no favorable?

No: Se notifica por oficio firmado por los titulares y se turna
al archivo para entregar a la Persona Fisica o Moral.

Si: Se elabora la orden de pago y la Autorizacion de
Cambio de Uso de Suelo y se le informa a la Persona
Fisica o Moral.

\

13

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Notifica por oficio y se turna al archivo para entregar a la
Persona Fisica o Moral.

14

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Elabora la orden de pago y la Autorizacién de Cambio de

Uso de Suelo y se turna a firma a la subdireccion.
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Unidad Administrativa/Puesto

Subdirector de Desarrollo
Urbano

Tialnepantia

Ftuectra cluded 2,

-
z018-2021 i

Actividad

Revisa y firma la Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo
y la orden de pago y turna a la Direccion para firma.

16

Director de Transformacién
Urbana

Revisa y firma la Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo
y la orden de pago Yy regresa al jefe del departamento.

17

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe y envia el expediente con documentos autorizados
al archivo.

18

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Archiva el expediente con documentos ya firmados
(Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo y orden de pago)
y guarda el tramite hasta que regrese la Persona Fisica ylo
Moral.

19

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de
Ventanilla Unica para recoger documentos y dar
seguimiento al tramite.

20

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

Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX.

21

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Entrega el expediente al asesor de ventanilla para que se
realice el pago de derechos.

22

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

Entrega las drdenes de pago e indica a la Persona fisica
y/o moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
comprobante de pago.

23

Persona fisica y/o moral

Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria
Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
copia del comprobante de pago.

24

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

Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y
procede a la entrega de la Autorizacion de Cambio de Uso
de Suelo.

25

Persona fisica y/o moral

Recibe la Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo y firma
de entregado.

26

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

Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
que concluya.

27

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Escanea los documentos y se archivan. Una y€z archivado

el expediente, se concluye el tramite. 7

-«
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Aviude y solicita sIF.US
para CUS

o= v @

2!a PFoPM. le
el FUSyleindica
isitos para ©.US

@ vy | =
Recibe, requisia
documenta y enfrega ol
FlU.Senla VUG para
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|__~____-+®

Racibe, veiifica y en su
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Folio al F.US y dactos
Para ol irdmile de C.U.S

¢ ©
Devielve el FUSy

documeniacion a1a PF o
PM.

Si

O ,

Asigna No. de Falio al
expedienie y 3¢ llena la
caralils para ngreso y se
turna al archive.

Tlalnepantia

7tvestra ¢ludad
2016 - 2021

& de departamentn Sub de Directar de
de Licencias y Desarrallo Urbana Transformacion Urbana
Autonzaciones Urbanas

e
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Jefe d

or de Veritanilla Archivista del Dictaminador/Cuartifica
Unica de Geshen Departamento dor del Dapartamento

sana fisica ylo moral A
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Autorizaciones Urharas
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E

v
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|

®
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Persona fisica ylo maral Asescr de Vertanilla Archivista del

Unica de Gestiorn

de Licencas y

Aulorzaciones Urbanas

minaderCuantifica
r del Departamento

Autorizacones Urbarnss

Jefe de departamento
de Licentias y
Autorzacones Urbanas

T!alnepar}tla

7tuestra cluds
zZo19-2021

Subdirector de

rrolio Urks

Recibie respuesta de

COPLADEMUN y s le
informe a la PF o PM

iFawnrable
ano
favorabis?

No

v

Se alabora un oficio paa
nolificar. se turma al
archivo para enfregar PF
oPM

Autorizac
se luma a firma 2 la
subxdirec

I

Director de
Transformacion Urbana

Revizay fima fa

Auorzacion de CLS
con OP y tuma 2 la

v
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Aultrizaciin de CLULS
con OP y tuma al Jefe del
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_ ]

i

Recibe y envia sl Exp.
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al aichivo
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Jefe de departamento de Subdirsctor de Director de
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Dasarrollo Urbano Transformacon Urbana
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v
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Xl. Medicion.
" Nombre del Indicador _ Descripcién ~ Formula Periodicidad

Mide el aumento o
cambio de uso de

suelo, incremento Autorizaciones
Autorizacion de Cambio de densidad del concluidas Trimestral
de Uso de Suelo coeficiente de | x100
ocupacion suelo en Attorizach
sus diferentes uiGrIzacionse:
ingresadas

modalidades. /
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2019 - 2020 201%-2021 I

Municipio de Tlalnepantla de Baz

Estado de Méx
Direc¢idn de Transformacion Urbana
Subdireccion de Desarrolto Urbano

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.

PRESENTE
Por mi propio derecho y por este medis vengo 3 soficitar el trémite para a comes
Autorizasian de: Consianala oa: Licensia de consiruseicn:
Loercin 3 Une et Suskz Mot et 2w P ymatic
| Barta

| Aeareamera: p rsmene Stom

Praciogs an bosacs

=

Cdita gt iog 2w 2rshmion,

Pupemtats (o]

Fiap omertarts miw

[ o lntheiem el Srusstebe:
oy win Lo

=, P aldite, e
[Meizaoms or Tt e e de M
G tmugs
DOMICILIO PARAOR RECIBIR OTH ACHONI

oo v ol Extas 4o Misicu

ESTADG OF WE LD

worrare: FORMATO GRATUITO

| Arvrtas lma Sistarmcim mms corsanes u by mainm, @ st dp Ie § 18 Niorsion Ofesio Colledasten con refermea

Iector N

ean trasyoren & 80 = st rwpem

Caauls Prefesiona:

Lizes: engents:

Facha: Firma y ==l0 gel Pasito:

ATENTAMENTE

[TRAMITE POR UH PERIODO DE 20 DIAZ NATURALES A PARTIR DE SU RECEPCION EZTE 8ERA CANCELADO.

FOR MI PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DEGIR VERDAD, 2OLICITO SL TRAMITE $ERALADOC, ALl MIZMO MANIFIERTO QUE LOZ DATOE Y|
DOCUMENTOZ QUE PRESENTO 20N LOE VERDADEROE ¥ FOR LO TANTO ME HAGD FABEDCR QUE LAS PENAS EN QUE INCURRA POR FALSEDAD, SH|
L02 TERMINGSE DEL ARTICULO 168, FRACCION  DEL CODISO PENAL PARA EL ESTADO LIBAE ¥ 2OBERAKD DE MEXICO, INDEFENDIENTEMENTE DE L)
[CANCELADION DEL TRAMITE SOLITITADO. DE IGUAL MANERA TENGD CONOCIMIENTO DE QUE EN CASO GUE NO LE DE SEOUIMMIENTO AL FRESENTE]
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B

Instructivo.

Informacién Requerida

Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantla
stuestra ciuded
2019-2021

Instruccion
Deberd seleccionar en el rubro de Cedula Informativa de
Zonificacién.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

Se pondra el nombre del representante legal debidamente

identificado, en caso de que el propietario no realice el tramite.

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccién existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondré el nombre de la localidad a la que pertenece el

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

notificaciones.

Correo electrénico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y numero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

Se pondra la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondréan los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente.

Se pondra el nimero de expediente que le corresponde.
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Xlil. Validacién del Procedimiento.

_ e,
Ar.oyo

Ruvisé Aprobo

L.E.
Sanchez
de Transformacion
Urbana

Firma y Puesto

ictor Hugo Cruz Palafox IngYArg-Agustin Martinez
efe de Departamento d ’Gg:l%
icencias y Autorizaciones

Urbanas
Firma y Puesto

3150 actor de Desarrollo
’ Urbano
Firma y Puesto
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Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion.

L. Objetivo.

Informar y conocer los usos de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacién del
suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo y la altura de edificaciones y restricciones que
para un predio o inmueble determinado establezca el Plan de Desarrollo Municipal.

1. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
que participan en la elaboracién, expedicion de la Cedula Informativa de Zonificacion; asi como
a las personas fisicas o morales que soliciten la Cedula Informativa de Zonificacion a la
Direccion de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del
territorio municipal.

lll. Referencias.
Federal

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

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

192 > Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
Articulo 31 Fraccion | y | BIS, y 166 fracciones Il y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

>  Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV, Libro
Quinto. Del Ordenamiento Territorial De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo
Urbano de los Centros de Poblacion. Articulo 5.1, 5.10 Fracciones VI, Reglamento del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 143, Gaceta de \
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

»  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los
Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccién VIl y 144 fraccié
XIl. Gaceta del Gobierno del Estado de México del 9 de marzo de 1999.

Municipal:

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VII,
Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulo 261 fracciones |, Il, I, V, VI, VII, XXIII, XXVII, XXXI Y XXXII. Gaceta Municipal. 18
de enero 2019 y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas Autoriza las acciones solicitadas
dentro del ambito de su competencia en materia de expedicion de Cedulas Informativas de
Zonificacion.

El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Revisa y Autoriza las acciones solicitadas dentro del ambito de su
competencia en materia de expedicion de Cedulas Informativas de
Zonificacién y autorizar las solicitudes de personas fisicas o morales para la
obtencién de Cedulas Informativas de Zonificacion.

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

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

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

> Control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como
archivan expedientes.

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

» Revisar los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Cedulas
Informativas de Zonificacion con la cual se llevara a cabo la expedicion de la
Cedulas Informativas de Zonificacién con el fin de normar el expediente.

V. Definiciones.

>

A4

A4

Cédula Informativa de Zonificacién: Es el Documento oficial Informativo que precisa la
normatividad a la que se sujeta el predio en cuestion, indicando los usos del suelo,
densidad, intensidad maxima de construccion y coeficiente de ocupacion del suelo. Su
fin es Unicamente de caracter informativo.

COEX: Sistema de Control de Expedientes.

C.1.Z: Cedula Informativa de Zonificacion.

F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion. -

PF: Persona Fisica.

PM: Persona Moral.

D/C: Dictaminador/Cuantificador.

Exp.: Expediente.
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> OP: Orden de Pago.
V. Insumos.

Formato Unico de Solicitud

Identificacion Oficial del Solicitante
Croquis de localizacion legible del predio.
Boleta predial vigente. (copia)

YVVYY

VII. Resultados.
> Cédula Informativa de Zonificacion expedida.
VIIl. Politicas.
> Laatencion en Ventanilla Unica es de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

» Las inspecciones oculares se haran tnicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Transformacion Urbana.

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

> El tiempo que se establece para la entrega de Cédula Informativa de Zonificacién. en las
diferentes modalidades de tramite es de 3 dias habiles, siempre y cuando el contribuyente
cumpla con los requisitos y pago de derechos.

194 > En cuanto a los tiempos en que el expediente del contribuyente solicitante debera estar en
cada una de las areas administrativas para su eficiente y eficaz atencién serd como a
continuacioén se describe:
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IX. Descripcion de Actividades.

N°  Unidad Administrativa/Puesto

Tialnepantia

7tuestra cludad
20189208621

Actividad

INICIO

Persona fisica y/o moral

Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la
Ventanilla Unica de Gestion para el tramite de Cedula
Informativa de Zonificacion.

2 | Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
tramite de Cedula Informativa de Zonificacion.

Persona fisica y/o moral

Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestién para el
tramite de la Cedula Informativa de Zonificacion.

4 - | Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe la documentacion y el Formato Unico de Solicitud
debidamente requisitado, otorga el nimero de folio para el
tramite de Cedula Informativa de Zonificacion, realiza el
llenado de caratula para el ingreso del expediente y se
turna al archivo.

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), numero de
folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, turna el expediente al
personal Dictaminador/Cuantificador.

6 | Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Analiza el expediente para dictaminar la normatividad a la
que debe sujetarse. Se cuantifica y se elabora la orden de
pago asi como la Cedula Informativa de Zonificacion y
turna al jefe de departamento.

7 | Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
firmar la Cedula Informativa de Zonificacion y lo turna al
Archivo por COEX.

8 | Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Archiva el expediente con documentos ya firmados (Cedula
Informativa de Zonificacién y Orden de Pago) y lo
resguarda hasta que regrese la Persona fisica y/o moral.

9 | Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccién de Transformacién Urbana al dregade
Ventanilla Unica para recoger documentog/a dar

N
_g/
e
v
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N°

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepantia

ntvestra cludad
2016-2021

Actividad

seguimiento al tramite.
10 | Asesor de Ventanilla Unica de
G.estlop del Depa.narr)ento 48 Solicita al Archivo el expediente por el sistema de COEX.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas
11 | Archivista del Departamento de Entrega el expediente para que el asesor de ventanilla
Licencias y Autorizaciones tnica de gestion entregue a la persona fisica y/o moral
Urbanas para que realice el pago de derechos.
12 | Asesor de Ventanilla Unica de o iy
i Entrega las ordenes de pago e indica a la persona fisica
Gestién del Departamento de : e o e
i ; - y/o moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones
comprobante de pago.
Urbanas
13 Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria
Persona fisica y/o moral Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
copia del comprobante de pago.
14 | Asesor de Ventanilla Unica de : ) )
: Recibe y coteja la copia de comprobante de pago vy
Gestion del Departamento de .
; . . procede a la entrega de la Cedula Informativa de
Licencias y Autorizaciones SR
Zonificacion.
Urbanas
15 | Persona fisica y/o moral Recibe su Cedula Informativa de Zonificacion.
16 | Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
Licencias y Autorizaciones que concluya.
Urbanas
ivi de ; .
1 A.rChM.Sta del De;_)angmento Escanea los documentos y se archiven. Una vez archivado
Licencias y Autorizaciones ; o
el expediente, se concluye el tramite.
Urbanas
FIN
191

w”

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



1, AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica y/o moral Asesor de Ventanilia Archivista del DictaminadarCuartifica -4 o Director de
Unica de Gestian Deparlamento de dor del Departamenta de Licencias v sarrollo Urbano Transformecion Urbana
Licencias y de Licencizs y Autorizaciones Urbanas
Autorizaciones Urbanas Autorizacionss Urbanas

(=)
i ©

Acude y solicita o1 F.US
para CLZ.

Ruacibe 2 !a PF o PM, le
olarga 2t F.U.S y le indica

Recibe, requisita,
documenta y entresa el
FUSenls VUG para

ciz 19’7
— ®

Recibe, olorga ¢ No. De
Foiio al F.U.S y doc. Fara
ol tramite de G.1.Z. llenz la
caralula y ima al Afchivo

Recihe, captura en el
COEX la infommacifn
eeancial del Exp. Para asi
tumarlo al DIC

Analiza, Diclaming
conforme a nomatividad
&l Exp. tuma a fima al
Jefe el departaments
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STITUCIONAL

Asesdr de Vertanilla Archivisia Dictaminador/Cuant Jefe de departamento Subdirector de Dirgctor
Unica de Gestidn rtamenta dor del Departamer de Lu Desarolio Urbano Transformacicn Urbana
de Lirercias y Autorizac A

Autornizaciones Urbanas

Revisa nolas y doclos.
Grnesados para autorizar
y fimar €12 y lo turma at
archive por COEX

v

Archiva e expedients con
dncumentos ya fimados
hasia que jegrese la PFo
PM

T

O

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

FR—

Enlrega el Exp. Para que
el asesor eatregie a la
PF 0 PM pera resiice
page de derechios.

IR

@

Enlrega las OP indicando
a PF o PM dande realiza
el pago y solicita copia del
comprobanie de pago.

® —

I

Reacibe O.P realiza ol
Pago y entrega copia del
camprobanite de pago.

| —

I

Recibe y colejs 1a copia
de comprobante de pago
y enliegala CLZ.

A

!
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DictannadodCuartificsd Jefe de departarmenta de Subdirector de Direcior de

Persona fisica yfo moral Asesor de Vertanilia
U Desartalio Urbario Transformacion Urbana

Unica de Gestitin or del Depatamento d= Licencias y
Licencias y Autarizasionss Urbanas

Autorizaciones Urharas Autorizaciones Urhanas

Enirega ol Exp. Al archiva
COEX paa que se
Hoya,

— ®
Escanea los docurmenios

y se aichivan. Una vz
archivado 8l Exp. Se
concluye ef lramile

A
FIN
199
XI. Medicion.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el aumento o
disminucion o
. . porcentual en la Autorizaciones N
Ceduéag;ri\ffi?:;n;i%téva de expedicion de concluidas Trimestral
Cédulas Informativa x 100
de Zonificacién de Autorizaciones
un periodo a otro. ingresadas
g7
a4
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XIl. Formatos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz ‘
Estado de México Py
Direccién de Transformacién Urbana Tlalnepantia
Subdireccidn de Desarrollo Urbano e ¢
Dapartamento o2 LICENclas y Autorizacionss Urbanas
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

MERANDS 4t BaT, Estsdd dt Mavcs Al

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA.

PRESENTE.
Por mi propio derecho y por este medio venge a solicitar el trémite para |3 comespongiente:
Cancianela ca: Llosnzia ds ponsiruesion:
- T —

Costesaste e Csipectn y

| Aaura u Eutencimm

SR EmTETE Searacrus ket Tl

Cormresan o pamsss s Acserms zan Rskdsiesn

i
Hierws en Lutu

Extado e Mksex

e Vivisssden

L 20 ek Sum e pislenin y M
Suswfaw pof rmalid wn ind

DOMICILIO PARA ORR Y RECIBIR NOTIFICACIONES
Mardtmade i duaches e ol y ol e w of Satac de W

Frasuarments
ELTADC DE WER LD
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worrare: FOQORMATO GRATUITO 0
Fenotat les Distancim —=s cesana ¥ n modnm o Acchs de e Calle y {03 Ndoeros Ofecsles Cotindanize e eferemea
toa (b Dirsctns Responas
4;’-‘“:1 rapered a4 inda (AR 1500 o L
P
Céculn Prfescns: - '

ATENTAMENTE

FOR MI FROPIC DERECHO Y BAJO PROTERTA DE DECIR VERDAD, 20LICITO EL TRAMITE SERALADO, A3l MISMO MANIFIELTS QUE LOZ DATOS
DOCUMENTOE QUE PRESENTO $0ON LOX VERDADEROER ¥ POR LO TANTO ME HABD BTABEDOR QUE LA PENAY BN QUE MNCURRA FOR FALSEDAD, &
LO2 TERMINOS DEL ARTICULO 168, SRACCION | DEL CODIB0 FENAL PARA EL ESTADO LIBAE Y SOBERAND DE MENICO, MOEPENDIENTEMENTE DE
CANCELACIGN DEL TRAMITE 3OLICITADO. DE IGUAL MANERA TENGD CONOCIMENTO O QUE EN G220 GUE KO LE DS SEGUMIENTO AL PRESENTE]
TRAMITE FOR UN PERIODO DE 30 DIAZ NATURALEZ A PARTIR DE 2U RECERCION ESTE $ERA CANCELADO.

v~

~
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TRAMITES Y REQUISTTOS
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H. AYUNTAMIENTO T!alnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ v2uesira cludad

2019 - 2021 2018-2021

Instructivo.

Informacion Requerida Instruccion
Debera seleccionar en el rubro de Cedula Informativa de
Zonificacion.

Seleccionar el tramite que solicita.

o

DATOS DEL PROPIETARIO.

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

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

Propietario.

Representante legal.

Caracteristicas del inmueble.

Se pondra la superficie del predio tal cual aparece en el
documento que acredite la propiedad.
Nombre de la calle, Namero, Manzana y lote del predio en

Predio con la siguiente superficie en m?

Ubicacion del predio.

cuestion.

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

Urbano y/o Condominio. que pertenece su predio.

Municipio. Se pondré el nombre del municipio al que pertenece.

o Se pondra el codigo postal que corresponde al predio en

Codigo Postal. cuastibn.

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

Uso Actual. Se pondra el uso actual del predio.

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

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

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.
Se pondra el nombre de la calle, nimero oficial, manzana y

Ubicacién lote
202 Colonia o Fraccionamiento. Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.
Localidad. Se p_ondra el nombre de la localidad a la que pertenece el
predio.
Municipio. Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el nimero de teléfono donde recibir

notificaciones.
Se deberé poner el correo electronico donde se pueda recibir
notificaciones.

Correo electrénico.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono. Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

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

Domicilio profesional y Municipio.

Profesion, cedula profesional. Se pondra la profesién y numero de cedula.
No. DRO., Libro, Vencimiento. Se pondran los datos de la cedula profesional.
. . . Se pondran los datos correspondientes de la cedula

Foja, Fecha, Firma y sello del perito. profesional.

Nombre y firma del propietario. Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla. Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

Numero de expediente. Se pondréa el numero de expediente que le corresponde. 4
< \
v
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o géé”

Ind)José Salvador Castaiieda

Jgfe de Departame é Garcia Sanchez
i¢encias y Autorizaciones ubdireftor de Desarrollo Director de Transformacion
Urbanas Urbano Urbana
v Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
400

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nueslra cladad
2013 - 2021 2019-2021 i

Expedicion de Constancia de Niimero Oficial.

. Objetivo.

Informar y conocer el Numero Oficial que le corresponde de acuerdo a la nomenclatura
existente a un predio o inmueble determinado, dentro del municipio.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas y servidores publicos
que participan en la elaboracion, expedicion de la Constancia de Numero Oficial; asf como a
las personas fisicas ‘o morales que soliciten la Constancia de Ntmero Oficial la Direccién de
Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, dentro del territorio
municipal.

II. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
Vincisos d) y f). Diario Oficial de la Federacién del 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 122, 123 y 124.
Gaceta del Gobierno del Estado de México del 10 noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

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

>  Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Articulo 1.1 Fraccién IV. Libro
Décimo Octavo. De Las Construcciones. Titulo Primero De Las Disposiciones Generales.
Articulos 18.1 18.3 fraccion I, IV, 18.6 fraccién II, IIl, Libro Quinto. Del Ordenamiento
Territorial De los Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de ¢
Poblacion. Articulo 5.1, 5.10 Fracciones VI, VIII, 5.55, 5.56. Reglamento del Libro Quinto
del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 132, Gaceta de Gobierno del \
Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones. v}

»  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Vigente. Seccién Tercera De Los

Derechos De Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Articulos 143 fraccion I y 144
fracciones X inciso B). Gaceta del Gobierno del Estado de México del 9 de marzo de 1999.

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 31 fraccion VII,
Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
Articulo 257, 258, 259, 260, fraccion I, Articulo 261 fracciones I, II, IIl, IV, VI, VII, XXIII,
XXVII, XXXI'Y XXXII. Gaceta Municipal. 18 de enero 2019 y sus reformas y adiciones.

lll.  Responsabilidades.
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CONSTITUCIONAL
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El Jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

> Revisa y Autoriza las acciones solicitadas dentro del ambito de su competencia en materia
de expedicion de la Constancia de Numero Oficial y autorizar las solicitudes de personas
fisicas o morales para la obtencion de la Constancia de Numero Oficial.

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

» Revisa e ingresar los requisitos del formato unico de solicitud aun expediente, otorgandole
numero de folio, dar de alta cada expediente ingresado en el sistema de control de
expedientes (COEX).

El Archivista del Departamento de Licencias y Autorizaciones Urbanas debera:

» Control de los expedientes entre el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones
Urbanas y el cuantificador y/o dictaminador; asi como archivan expedientes.

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

» Revisa los documentos, cuantificar y/o dictaminar para generar la Constancia de Numero
Oficial con la cual se llevara a cabo la expedicion de la Constancia de Numero Oficial
con el fin de normar el expediente.

IV. Definiciones.

> Ndmero Oficial: Documento oficial Informativo en el que se le asigna el Numero Oficial 205

que le corresponde a un predio dentro de este municipio.
» COEX: Sistema de Control de Expedientes.
> N.O: Constancia de Numero Oficial.
» F.U.S: Formato Unico de Solicitud.

> V.U.G: Ventanilla Unica de Gestion.

> PF: Persona Fisica. t
» PM: Persona Moral.

> DIC: Dictaminador/Cuantificador.

> Exp.: Expediente.

» OP: Orden de Pago.

200
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V. Insumos.

> Formato Unico de Solicitud

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

> Croquis de localizacion legible del predio.

>  Boleta predial vigente. (copia).

VI. Resultados.
> Constancia de Numero Oficial.
VII.  Politicas.
> Laatencion en Ventanilla Unica es de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

» Las inspecciones oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Transformacién Urbana,

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

0 » Eltramite podra hacerse en linea sélo en uso de suelo unifamiliar.

201 ‘/K/
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

INICIO

Persona fisica y/o moral

Acude y solicita el Formato Unico de Solicitud en la
Ventanilla Unica de Gestion para el tramite de Constancia
de Numero Oficial o se registra en plataforma

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

Recibe a la persona fisica y/o moral, le otorga el Formato
Unico de Solicitud y le indica de los requisitos para el
tramite de Constancia de Numerc Oficial. Modo presencial

Persona fisica y/o moral

Recibe, requisita, documenta y entrega el Formato Unico
de Solicitud en la Ventanilla Unica de Gestion para el
tramite de Constancia de Numero Oficial.

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

Recibe la documentacién y el Formato Unico de Solicitud
debidamente requisitado, otorga el nimero de folio para el
tramite de Constancia de Numero Oficial, realiza el llenado
de caratula para el ingreso del expediente y sé turna al
archivo.

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe y captura en el sistema COEX; fecha de ingreso,
nombre del personal de ventanilla (que atiende), nimero de
folio asignado, tipo de tramite y demas campos obligatorios
para el ingreso del expediente, turna el expediente para
inspeccion.

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Recibe el expediente con reporte de inspeccion fisica del
predio para asignar el nimero oficial que le corresponde, y
turna el expediente al Dictaminador/Cuantificador.

Dictaminador/Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas

Analiza el expediente Se cuantifica y se elabora la orden de
pago asi como la Constancia de Numero Oficial y turna a
al jefe de departamento.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Revisa las notas y documentos generados para autorizar y
firmar la Constancia de Numero Oficial y lo turna al Archivo
por COEX.

Archivista del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Archiva el expediente con documentos ya firmados
(Constancia de Numero Oficial y Orden dey Pal y lo
resguarda hasta que regrese la Persona fis% 6 moral o
envia correo electronico

202 /
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Persona fisica y/o moral

Tlalnepantla
7tweslra cludad
2018-2021

Actividad

Acude a la Direccion de Transformacion Urbana al area de
Ventanilla Unica para reccger documentos y dar
seguimiento al tramite. Modo presencial

11 | Asesor de Ventanilla Unica de
Gesticn.cel Daparfaments de | .ot s al expediente por el sistema de COEX.
Licencias y Autorizaciones
Urbanas
12 | Archivista del Departamento de Entrega el expediente para que el asesor de ventanilla
Licencias y Autorizaciones Unica de gestion entregue a la persona fisica y/o moral
Urbanas para que realice el pago de derechos.
= Aseslor deVentanila Unlayds Entrega las ¢rdenes de pago e indica a la persona fisica
Gestion del Departamento de : - .
: ; P y/o moral donde puede realizar su pago y solicita copia del
Licencias y Autorizaciones . 5 3
comprobante de pago o las envia por correo electrénico
Urbanas
14 Recibe orden de pago y realiza el pago en Tesoreria
Persona fisica y/o moral Municipal o Instituciones financieras autorizadas y entrega
0 envia copia del comprobante de pago.
15 | Asesor de Ventanilla Unica de ; ) .
. Recibe y coteja la copia de comprobante de pago y
Gestion del Departamento de . i e
; ; . procede a la entrega de la Constancia de Numero Oficial,
Licencias y Autorizaciones . .
presencial o por correo electronico.
Urbanas
16 | Persona fisica y/o moral Recibe su Constancia de Ntimero Oficial.
17 | Asesor de Ventanilla Unica de
Gestion del Departamento de Entrega el expediente al archivo por el sistema COEX para
Licencias y Autorizaciones que concluya.
Urbanas
18 | Archivista del Departamento de

Licencias y Autorizaciones
Urbanas

Escanea los documentos y se archiven. Una vez archivado
el expediente, se concluye el tramite.

FIN y /
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Pemsana fisica ylo moral Asesar de Ventar ~ Achivistadel  Di
Urica de G Departamento de dor del Departamento ctas arrollo Urbanc Transformacion Urbana
Licencias y de Licencias y

nnadorCuantiica S T birsctar de Director de

Autgrizaciones Urbanas Autorizaciones Urbanas

Inicio

v ©

Acude y soliciz el F.US
para NL.O. ¢ 3¢ isgisira en
plataforma

—

Recibe alaPF o PM, 0
registro an plafafoma. le
wlonga ol F.ULS y le indica
los requisitos para N.O.

|

O ——

Ragibe, requisita,
docomenta y enlrega el

nla V.U.G pata @

Recihe, oloiga el No, De
Folio al F.U.S y don. Pata
el irdmite de N.O llena ta
carahila ytumna al archivo

Recibe, caplura en el
COEX la infrmaciin

el Exp. Para asi
turmarlo @ inspeceiin

vy ©

Recibe Exp. Con r=porte
de inspeccion fisica del
predio y se le asigna el
No. que le corespands y
se tuma a DIC

esenc

/

)
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Asesor de Ventanilla sta del Dictaminador/Cuartifica Jefe de departamento Subdirector de

Unica de Gest Departamanto de dor de! Departamertio de Licencias y Desarroflo Urbano Transformacion Urbana

de Licencias y Autorizaciones
Autorizacionss Urbanas  Autenzaciones Urbanas Urbanas

— ©

Analiza | Exp. Guaniifca
y2tehionala OP yNO. y
s lumz al Jefz de
Departaments,

I

I

notas y daclos,
“aus para aulorizar
y fimar N.O y fo turaa al
archivo por COEX

]

hasta que regiess la PF o
PM

O ¢ '

Acude ala V.U.G para
t=coger documentos y dar

] @

2 al archivo por el
COEX el expecienta

210 |__t @

Enirega &l Exp. Paia que
8l asesor enfregue a la
PF 0 PM paia realice
pago de den

|

—

ja 0 envia las O.P

i aPFoPM
donde realiza el pago y
solicita copia del

conprobante de pago
e ———

Recibe O.F realiza el

pago y enlrega o envi

Recibe y colejs 1a copia

de comprob
yenirega

—

Recibe N.O. y fima de
entregado,

A
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Asesor de Ventanlla
Unica de Gestian

Persania fisica ylo moral

®

Enirega el Exp. Al archive

por COEX para Que 5&
concluya.

T

Archivista del
Departamento de

Licencias y Lic
Autorizaciones Urbanas

Autarizacion

Escanea los documentos
y se archivan. Una vez
archivaio el Exp. Se
concluye el trérmite.

FIN

Dictarminador/Cuzntificed
or del De

rtamento de Licencias y

1as y

Jefa de departanento de

Tlalnepantla

7tuestra cludad
20198-2021

Subdirector de Director de

Desartolio Urbano Transformaton Urbana

Autcrzaciones Urbanas

Xl. Medicion.

Nombre del Indicador

Constancia de Numero
Oficial

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion
porcentual en la
expedicion de
Constancias de
Numero Oficial

Formula

211

Periodicidad

Trimestral

Autorizaciones
concluidas
x 100
Autorizaciones
ingresadas

-

/
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Formatos.

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México
Direccién de Transformacion Urbana

Subdireccién de Desarrollo Urbano
Dapartamento de Licencias y Auiorizacionss Urbanas

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA

PRESENTE.
Por mi propic derecho y por ests madio Vengo 3 soficitar el trimite para la comespony 3
Silbtorizasien ce: Conciansia ge: Lissnola do sonsiriioelen;
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Fsmermets y s et Berte.
Pesrrope
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Ng, DRC: Linfs: \encomients: \
o Firma y z2ic o2l Pants:

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FRMA DEL PROMETARID O REPRESENTANIE
LEGAL

FOR M| PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DEGIR VERDAD, 3OLICITO EL TRAMITE SERALADO, Al MIZWO MANIFIESTO QUE LO3 DATOR
DOCUMENTOZ QUE PRESENTO 20N LOS VERDADEROS Y #OR LO TANTO ME HAGD BABEDCR QUE LAS PENAY EM GUE SHOURRA POR FALEZEDAD, 4§
LO® TERMINGS DEL ARTICULO 158, FRACCION | DEL CODIGO PENAL PARA EL E3TADO LIERE Y 30SERAND DE MEXICO, INDEFENDIENTEMENTE DE LA
[CANCELACION DEL TRAMITE TOLICITADO. DE IGUAL MANERA TENGO CONOCIMIENTO OE QUE ER CA20 QUE NO LE DE 3EGLIMENTO AL FREZENTE}.
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207 A

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO T lalnepanﬂa
LONSTITUCIONAL tuestra cloded

DE TLALNEPANTLA DE BAZ sin

2019 - 2020 2019-2021

LK:EM:GADEIEODESLEII
o

22 mL__dt

i LT A S ST
Lo BT M ER M

¥ EPONTASLE O DS
5. (BN 3U CASO|

=
ANCIA T ALNESRIT Y gL RS
AT IR P R EYA I BTV (e T
i

[ ammerecstwens Se FACTEETE S Lon Sl 2R sl FER

S T v FRRAtens, T b Drees fcoms B SR
erwame (6 Ls, cuweesoiln T AT M B WSS cEm S
i e aean

N ASTA i DAt e MR
T e

213

e S o, weNTT

LE UTENCIRE &N CUOMETANTIA BE |LNMNAOON $E OBNA N LOS|
K. BOONICATION O REPARACION DE LA OFRA EXIET! KTE.
ne DATEE L DeNTRICeOdN ol

.ctlﬁkm;n -?IHI.EI‘:'!-H').'!{HP-—"A’, \
e s i
m:\sv.-w?:.‘vm._nrum—-rn:vc—ﬂ:’m

ol g A Y IR,

I revrecamre o s e e s s
Moty Danert Wuunmdﬁlsxﬂumuﬂmaaspmf:
Infertor dernsha pars |3 soikeesin de loc celios, colo par planos
juts ctorlaag [

E LA BRALIDAL DEL BOLECS 2247

s s S et
b 5 SR Lo e MASATE

B BANUAL DE PROFETARIO Y GLUE CUMPLAN CTHLDS

[ |r HESUERMENTOR DE US0 BE SUE.C.
NOTA- EN TODOS LDS TRAMITES DONDE SE TRATE DE PERSONAS JURDICO COLECTIVAS, TENDRAN QUE ANEXAR ESCRITURA
QUE ACREDITE LA CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD O ASOCIACION , ASICOMO POOER HOTARIAL

LA
208 2

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



214

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANYLA DE BAZ
2019 -2021

Instructivo.

Informacién Requerida

Seleccionar el tramite que salicita.

Tlalnepantla
7tuestra cludad
2019-2021

Instruccion
Debera seleccionar en el rubro de Cedula Informativa de
Zonificacion.

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere,

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES,

Ubicacion

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

Colonia o Fraccionamiento.

Se pondréa el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la localidad a |a que pertenece el

Localidad. predio,
Municipio. Se pondréa el nombre del municipio al que pertenece.
Teléfono. Se debera poner el niimero de teléfono donde recibir

notificaciones.

Correo electrénico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

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

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

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y niimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesién, cedula profesional.

Se pondra la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de |a cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula
profesional.

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla,

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

mﬂmem de expediente.

Se pondré el numero de expediente que le corresponde.
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XIIl. Validacién del Procedimiento.

— 7AE)0\_B =

’ ¥

L.E. Viéfor Hugo Cruz Palafox
efe’ de Departamento
Litencias y Autorizaciones
Urbanas

~ Revisé

N
-‘ﬁ@.": astin Martinez
17 Garcig
Subditéctor de Desarrollo
Urbano

Tlalnepantia
siuestra cluded
21 9-2021

1.

Salvador Castaiieda
Sanchez

Director de Transformacion

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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1.,

DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA Y POLITICA TERRITORIAL.
Autorizacién para la Colocacién e Instalacién de Mobiliario Urbano en Via
Publica Municipal.

l.  Objetivo.

Realizar las autorizaciones para las personas fisicas y/o morales en materia de colocacién
e instalacion en via publica de mobiliario urbano (rejas metalicas, plumas de acceso,
casetas telefénicas, casetas de seguridad, maceteros, capillas, bancas, postes, etc.) para
mejorar la imagen y el bienestar de la comunidad en el territorio municipal, de conformidad
ala solicitud y a la normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana, a la Subdireccién de Desarrollo Urbano, a
los servidores plblicos adscritos al Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial, asi como al Titular del Departamento de Oficialia de Partes de presidencia.

lll. Referencias.

Federal:

> Costitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 8:
Titulo Cuarto, articulo 115 fracciones Il, parrafo segundo y V incisos f. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
& Tercero, articulo 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones I, VI, Xy XIV.
216 Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo II, Capitulo Segundo, articulo 27 parrafo primero; Capitulo Tercero, articulo 31
fracciones XVII, XXXIX y XLVI; Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V;y
Titulo 1V, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del Estado de México. y sus
reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.1
fraccion IV, y 1.2; Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones I, V'y X; Libro Quinto;
Libro Décimo octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | y II;
Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccin IlI y XI; Titulo segundo, Capitulo Primero, articulos
18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo Sexto, Capitulo Primero. Gaceta del Gobierno
del Estado de México. 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

T

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Tercero, articulos 25 y 26. Gaceta del Gobierno del Estado de México. 07 de febrero de
1997, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

Municipal

1
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» Reglamento Interno de Ia Adminitracien Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo I,
Capitulo VIII, articulos 257 fracciones | y Ill, 258 fraccién |, 259, 260 fraccion | y 262.
Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1y 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 17 fracciones V, XVI, XXVIII y XLI; Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y 35; Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo
Cuarto, articulo 41. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Director de la Direccién de Transformacion Urbana, debera:

5 Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion con respecto a la
instalacion de mobiliario urbano en via publica, también debera dar visto bueno a la
autorizacién o negativa a las solicitudes ciudadanas para la instalacién de mobiliario
urbano a nivel local y municipal.

Archivista de la Direccion de Transformacién Urbana, debera:

» A través del Sistema de control de expedientes enviar la documentacion que ingresa a
cada uno de los Departamentos, segun corresponda, dandole a cada solicitud un
namero de folio.

El subdirector de la Subdireccion de Desarrollo Urbano debera:

» Establecer las politicas y criterios generales para la planeacién con respecto a la
instalacion de mobiliario urbano en via publica y analizara la autorizacion o la negativa
de las solicitudes ciudadanas para la instalacion de mobiliario urbano a nivel local y
municipal.

El Jefe del Departamento de Planeacién Urbanay Politica Territorial debera:

» Realizar las inspecciones del drea geografica en donde se solicita la instalacion del
mobiliario urbano: lleva a cabo el dictamen, analisis y evaluacion técnico — juridico para
determinar las condiciones y factibilidad de la instalacion u obra final del mobiliario
urbano, y también debera dictaminar las solicitudes para la colocacion del mobiliario
urbano, en caso de ser procedente, informarle a la Direccion de los resultados de la

inspeccion, para su autorizacion, o en su caso realizar las observaciones y

f

adecuaciones necesarias en el proyecto correspondientes para gue sean subsanadas. A
La Secretaria del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera: )
3 Recibir de la Direccion la solicitud de instalacion de inmobiliario urbano que se d
pretende realizar, indicando las caracteristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del
disefio de los elementos de mobiliario urbano, entre otros elementos. N

» Recibe el oficio o dictamen del Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial para informar la resolucion de solicitud a la persona fisica o moral que
corresponda.

El Inspector del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:
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> Realizar la inspeccion fisica en el area geografica que indica la solicitud de instalacion
de mobiliario urbano.

> Elabora el formato de “REPORTE DE VERIFICACION” en referencia a su inspeccién
fisica en el &rea geografica que indica la solicitud de instalacién de mobiliario urbano.

El dictaminador del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

> Recibir el formato de “REPORTE DE VERIFICACION” en referencia a la inspeccién fisica
en el area geografica que realizé con anterioridad el | nspector.

> Elabora el dictamen, analisis y evaluacion técnico — juridico para determinar las
condiciones y factibilidad de la instalacién u obra final del mobiliario urbano.

Archivista del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:
> Recibir el acuse del oficio o dictamen que emitié el Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial para informar la resolucién de solicitud a la persona fisica o

moral que corresponda.

> Registrar en el sistema de control de expedientes y archivar la documentacion del caso.

V. Definiciones.

» Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacion de la fundacion, conservacion,
mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion.

> Espacio Publico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos
destinados al uso, disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre
trénsito.

> Mejoramiento: La accién tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de
infraestructura, equipamientos y servicios, las zonas de un Centro de Poblacion de
incipiente desarrollo, subutilizadas o deterioradas fisica o funcionalmente.

> Mobiliario Urbano: Objetos o efectos publicos que amueblan los espacios urbanos, como
rejas, plumas, casetas, maceteros, bancas, semaforos, postes, entre otros.

> DPUyPT: Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial.
» DTU: Direccion de Transformacion Urbana.
» COEX: Sistema de control de expedientes.

» Autorizacién: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada
accion concreta.

VI. Insumos.

Solicitud debidamente requisita da y firmada por la persona fisica y/o moral.
Croquis de la localizacion donde se pretende colocar el mobiliario urbano (en su caso).
Imagenes fotograficas donde se desea instalar el mobiliario (en su caso).

Y Vv

213 /’i/

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2013 - 2021

VIl. Resultados.

H. AYUNTAMIENTO Tial nepanﬂa

suestra cluded -

P

2019-2021 i

» Expedicion de la autorizacion para las personas fisicas y/o morales en referencia a su
solicitud de colocacion e instalacion en via publica de mobiliario urbano (rejas metalicas,
plumas de acceso, casetas telefénicas, casetas de seguridad, maceteros, capillas, bancas,
postes, etc.) para mejorar la imagen y el bienestar de la comunidad en el territorio

municipal.
VIIl.  Politicas.

> Ingresar la solicitud y los requisitos establecidos en la misma, en

ventanilla Gnica de la

Direccion de Transformacion Urbana en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes

dias habiles.

» Una vez registrado el expediente en el Sistema de Control de Expedientes, se realizara

una vistita de inspeccion al lugar.

$  La autorizacion se concede sélo si el reporte de inspeccion se establezca eémo viable.
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IX. Descripcion de actividades.

No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Tlalnepantla
7uesira cluded
201%-202 j

Actividad

Inicio

Persona Fisica y/o Moral

Presenta su solicitud debidamente requisita da en
el Departamento de Oficialia de Partes del H.
Ayuntamiento.

Presidencia / Oficialia de Partes

Recibe, registra y remite con No. OP [a solicitud
ciudadana y los documentos anexos al mismo, a
la Direccién de Transformacion Urbana.

Direccién de Transformacion Urbana /
Archivista de la Direccién de
Transformacion Urbana.

Recibe y asigna el numero de folio y captura los
datos en el sistema de control de expedientes.

Turna la solicitud al Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Secretaria del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial.

Recibe la solicitud, registra y turna al Jefe de
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial para su conocimiento y asignacion.

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Jefe de Departamento
de Planeacion Urbana y Politica
Territorial.

Analiza y asigna la solicitud ciudadana al
inspector, dictaminador o a quien corresponda.

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Inspector del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial.

Recibe la solicitud; programa su verificacion para
determinar si el drea es apta para la colocacién
del mobiliario urbano de acuerdo a la
normatividad a la que debe sujetarse; y elabora
un reporte de verificacion y lo entrega a la
Jefatura de Departamento.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

Recibe el reporte de inspeccfén y dictamina la
factibilidad de la colocacién de mobiliario urbano.

LEl lugar es apto para la colocaciéon del
mobiliario?

NO: Turna para la elaboracion del oficio de
contestacion de negativa.

SI: Turna para la elaboracién del oficio de
autorizacién.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Turna al Dictaminador para que elabore un oficio
o dictamen de contestacion dando la negativa a la
solicitud.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

Turna al Dictaminador para que elabore un oficio
o dictamen de autorizacién a la colocacion del
mobiliario urbano.

10

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Dictaminador del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Recibe el reporte de inspeccion y elabora el oficio
0 dictamen de autorizacién o de negativa,
basandose en los aspectos técnicos y juridicos,
en el marco de las Normas oficiales u otras.

uT

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Jefe del

Recibe, revisa y en su caso firma el ofigid o
dictamen de contestacion. /

215 A
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Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Tlalnepantla

nuestra cledad

2019- 2021

¢ Oficio de contestacion o dictamen es correcto?

NO: Devuelve para modificacion.
Sl: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.

\ Departamento de Planeacion Urbana y
12 Politica Territorial / Jefe del
\ Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

Devuelve para madificacion  de oficio de

contestacion.

Politica Territorial/ Dictaminador del
| Departamento de Planeacion Urbana y
| Politica Territorial

Recibe, corrige y devuelve oficio de contestacion.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial/ Jefe del Departamento
de Planeacion Urbana y Politica
Territorial

‘; [ Departamento de Planeacion Urbana y
\

Rubrica y turna oficio de contestacion.

| Subdireccion de Desarrollo Urbano /
Subdirector de Desarrollo Urbano

|
L

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de
contestacion.
¢ Oficio de contestacién correcto?

NO: Devuelve para modificacion
SI: Recibe, rubrica y turna para autorizacion.

Subdireccion de Desarrollo Urbano /
Subdirector de Desarrollo Urbano

Devuelve para modificacion de  oficio de
contestacion.

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial/ Jefe del Departamento
de Planeacién Urbana y Politica
Territorial

Recibe, corrige y devuelve oficio de contestacion.

Subdireccién de Desarrollo Urbano /
Subdirector de Desarrollo Urbano

IE

Rubrica y turna oficio de contestacion.

Direccion de Transformacién Urbana/

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

19 Director de Transformacion Urbana contestacion. Turna para entrega de oficio de
contestacion.
Departamento de Planeacion Urbana y
20 Politica Territorial/ Secretaria del Recibe y turna para entrega de oficio de

contestacion.

21 Presidencia/ Oficialia de Partes

Recibe, sella de recepcion, asigna fecha en el
acuse correspondiente.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial/ Secretaria del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

22

Recibe y turna acuse correspondiente J

Departamento de Planeacion Urbanay
Politica Territorial/ Archivista del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

23

Recibe, registra y archiva el acuse en su

T 1

| FIN

expediente.

" v
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X.  Diagrama de flujo

1

Suiicitz 2| FUS en la VUG
paca o idmite IMU.

e

Recibe requisita,

documenta y entregs af FUS

en [a VUG parz el tramile de
MU,

o>

—

Recibe a la persona fisica
yio moral, le 2 el
FUS y le Indice de los
sitos paia ef trdmile

[

Recibe, verifica y en su
caso olorga el ndmen de
folio al FUS ya la

et compietz ta
docormendacion

Dévuelve el al FUS y
el acion & i
persona fisica ylo mioral.

Recibe, compiements y
enirega el FUS en la VUG
o requisitos para el
trémile IMU

@v——“’

A 2
Asigna nimero de folio al
FUS y documentacitn

para el Tramite de IMU.

Tlalnepantla

#uestra cluded
20 2621
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Asesor de la Ventanilla

ona Fisica o Moral e 33
Pergaiia Fisica o Mo Unica de Gestion

Archivista del
Departamento de
Licencias y

Autoriza
Urbanas

l—_—ﬂ

Dictaminador def
Departamento de
Plangacion Urbana y
Palitica Territorial

Al
Recibi. caplura en el
<isema COEX los dalas
del FUS y turmia 2! exp al
Dicdarinadon.

R —

10

Tialnepantla

7tuestra cludsd

&
-
2019-2021 ::

Inspector del
Departamento de
Planeacion Urbana y
Polifica Territorial

Recibe & =¥p_yturna al

Inspecin para realizar
una inspaceion fisics del
lugar,

%

1l

Jefe del Departamenta
de Planeacion Urbana
y Politica Territorial

Realiza fa inspeccion
para delerminal ia
factibilidad del lugary
peporta al Diciaminador

S

(CH

Elabara un oficio da
contestacin negaliva y
turna 2l sxpedisnte al
Archivo

Realiza una cuan
y la turna a fim
jefe del Depariamento

. B

Finma la linea de captura
y 1 regresa al
Dictaminador
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Archivista del
Departamento de
Licencias y
Autarizaciones
Urbanas

Dictaminador def Inspector del
Departamento de Departamento de
Planeacion Urbana y Planeacion Urbana y
Politica Territarial Palitica Territarial

Jefe del Departamento
de Planeacién Urbana
y Politica Territarial

Asesor de la Ventanilla

Persona Fisica o Moral T =
Unica de Gestion

h 2

Enlrega ia linez de
captura para que la

ica ylo moral
@ reas

Realiza 2l pago y entrega
el camprobante al
Dictaminador.

ce el pago.

L

Elabura ef pesmiso de
MU y o tuma & fima con
’ el jefe del Depariamento

Fimmz & Parmiso de IMU
¥ lo regresa al
NI

v

Enirega ! expedients con
2l permiss a Arwhivo pera
persana

su entiega @
fisica ylo moral,

@ r—“‘
Arghiva el Expediente
compieto y lo enfrega 2 la
persona (isica yio moral
enla VUG,
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Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula . Periodicidad

Mide el aumento o | Numero de autorizaciones
PraETIEE disminucion porcentual entregadas -
M de las autorizaciones
autorizaciones para la emitidas para la Numero de solicitudes )
colocacion e instalacion de | o o ione instalacion | ingresadas Trimestral

mobiliario urbano en via

publica municipal de mobiliario urbano en

via publica municipal

de un periodo a otro /

225

220

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL
7iuestia ¢ludad

DE TLALNEPANTLA DE BAZ -
20i2-2021 2019-2021 :I:

Xll. Formatos e instructivos.
Formato del reporte de inspeccion.

PL
POLITICA TE

REPORTE DE VERIFICACION

Tialnepantla de Baz, estade de Méxicn, a de de 2019.%@
Lt

Calle: Mz.
No. Int. No. Ext. . No.OP:
Localidad:

De Ia visita se desprende que en el mwmento de acudir al citads
domicilio se observs que:

INSPECTOR INSPECTOR
7 A L. MAURICIO FUENTES
JUAN GARCIA DURAN MAGALLON
226 Vo. Bo.
 —
<

LIC. ADRIAN LOPEZ RIVERA

<——®
O
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Instructivo de llenado del reporte de inspeccion.

G Moo=

XL,

/N

Fecha en la que se realiza la inspeccion.

Direccion del lugar donde se desea colocar el equipamiento urbano.

Observaciones de la inspeccion, se analiza si el lugar es apto o no para la colocacion del equipamiento.
Nombre y firmas de los inspectores.

Nombre y firma del Jefe de Departamento.

Validacién del procedimiento.

Salvador Castaiieda

e | Sanchez
Planeacion | Urbana y Politica , or de Transformacion
Territorial Urbano Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Autorizacion de Obras Subterraneas o Aéreas, para la Instalacién de Cables o Tuberias en Via

Pudblica Municipal.

Objetivo.

Realizar las autorizaciones para las personas fisicas y/o morales en materia de obras subterraneas o aéreas,
para la instalacién de cables o tuberias en via publica, en el territorio municipal de conformidad a la solicitud y a
la normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana, a los servidores publicos del Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial, responsables de recibir, revisar y emitir la autorizacién sobre las obras subterraneas
0 aéreas para la instalacién de cables o tuberias en via publica; asi como al titular del Departamento de Oficialia
de Partes de presidencia responsable de recibir las solicitudes de las personas fisicas y/o morales.

Referencias.

Federal

> Costitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 8; Titulo Cuarto, articulo

228
>

115 fracciones II, parrafo segundo y V incisos f. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122 y 123;
y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones II, VII, XIl y XIV. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Vias generales de Telecomunicacion.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo Il Capitulo \
Segundo, articulo 27 parrafo primero; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones XVII, XXXIX y XLVI; Titulo IV, .
Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V; y Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.1 fraccion IV, y 1.2; Titu
Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto; Libro Décimo octavo, Titulo Primero, Capitulo )
Primero, articulo 18.3 fracciones | y II; Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccion Ill y XI; Titulo segundo, Capitulo
Primero, articulos 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33: y Titulo Sexto, Capitulo Primero. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Tercero, articulos 2
26. Gaceta del Gobierno del Estado de México. 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal X,
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> Reglamento Interno de la Adminitracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titulo |, Capitulo VIII, articulos
257 fracciones | y Ill, 258 fraccion 1, 259, 260 fraccion | 'y 262. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1 y 2; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, ar ticulo 17 fracciones V, XVI, XXVIIl y XLI: Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y
35; Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo Cuarto, articulo 41. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Jefe del Departamento de Oficialia de Partes, debera:
$ Recibir las solicitudes de las personas fisicas y/o morales y turnarlas al Departamento correspondiente.

El Director de la Direccion de Transformacioén Urbana, debera:

> Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion con respecto a las obras subterraneas o aéreas,
para la instalacién de cables o tuberias en via plblica, y también deberé dar visto bueno a la autorizaciéon o
negativa a las solicitudes ciudadanas de obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberfas en
via publica.

Archivista de la Direccién de Transformacion Urbana, debera:

> A través del Sistema de control de expedientes enviar la documentacion que ingresa a cada uno de los 209
Departamentos, seglin corresponda, dandole a cada solicitud un nimero de folio.

El Subdirector de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, debera:

> Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion con respecto de obras subterraneas o aéreas,
para la instalacion de cables o tuberias en via publica y también debera analizar la autorizacion o la negativa de
las solicitudes ciudadanas de obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberias en via
publica.

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

» Llevar a cabo el dictamen, andlisis y evaluacion técnico — juridico para determinar las condiciones y factibilidad
de obras subterraneas o aéreas, para la instalacion de cables o tuberias en via publica y también debera
dictaminar las solicitudes de obras subterraneas o aéreas, en caso de ser procedente, informarle a la Direccion
de los resultados de la inspeccién, para su autorizacion, o en su caso realizar las observaciones y adecuaciones
necesarias en el proyecto correspondientes para que sean subsanadas.

La Secretaria del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:
y ecibir de la Direccion la solicitud de obras subterraneas o aéreas que se pretende realizar, indicand
caracteristicas fisicas exteriores y de funcionalidad del disefio de los elementos de mobiliario urbano, entr
elementos.
» Recibe el oficio o dictamen del Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territ
para informar la resolucién de solicitud a la persona fisica o moral que corresponda.
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El dictaminador del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

> Elaborar el dictamen, analisis y evaluacién técnico — juridico para determinar las condiciones y factibilidad de las
obras subterrdneas o aéreas.

El archivista del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

» Recibir el acuse del oficio o dictamen que emitié el Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial para informar la resolucion de solicitud a la persona fisica o moral que corresponda.

> Registrar en el sistema de control de expedientes y archivar la documentacién del caso.

Definiciones.

> Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacion de la Fundacion, Conservacion, Mejoramiento y
Crecimiento de los Centros de Poblacién.

> Espacio Piblico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos destinados al uso, disfrute
0 aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre transito.

» Mejoramiento: La accion tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de infraestructura, equipamientos y
servicios, las zonas de un Centro de Poblacion de incipiente desarrollo, subutilizadas o deterioradas fisica o
funcionalmente.

> Infraestructura: Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura activa, entre otros,
bastidores, cableado subterraneo y aéreo, canalizaciones, construcciones, ductos, obras, postes, sistemas de
suministro y respaldo de energia eléctrica, sistemas de climatizacién, sitios, torres y demas aditamentos,
incluyendo derechos de via, que sean necesarios para la instalacién y operacion de las redes, asi como para la
prestacion de servicios de telecomunicaciones y radiodifusion.

» Punto de interconexion: Punto fisico o virtual donde se establece la interconexion entre redes publicas de
telecomunicaciones para el intercambio de trafico de interconexién o de trafico de servicios mayoristas.

> DPUyPT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

A4

DTU: Direccién de Transformacion Urbana.

COEX: Sistema de control de Expedientes.
Autorizacién: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada accion concreta.

A\ 4

FUS: Formato Unico de Solicitud.

Y

Solicitud debidamente requisita da y firmada por el solicitante.

Proyecto ejecutivo de obra, autorizado por la instancia competente en la materia que se trate (incluye ptanos con
prototipo del equipamiento con medidas debidamente acotadas)
Escritura constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de personas morales, asi com¢’peder notarial del
representante legal.
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» Permiso de ocupaciéon de via publica por la Unidad Administrativa correspondiente del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz.

VI. Resultados.

> Autorizacion de la solicitud para la ejecucion de obras subterraneas o aéreas para la instalacién de cables o
tuberias en via publica en territorio municipal.

VIll.  Politicas.

> No se otorga la autorizacion correspondiente, sin la documentacion o insumos completos por parte de la persona
fisica o moral.

> La autorizacidén, en caso de ser procedente, el interesado estara obligado al previo pago de derechos,
establecida en la linea de captura correspondiente.

» El permiso de obras subterraneas o aéreas, se entrega en el Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial de la Direccion de Transformacién Urbana.

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

> El Jefe de Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial o el Dictaminador podrap-€jecutar las
verificaciones en las obras concluidas. Podran requerir el cumplimiento de la reparacion de la ipfraestructura vial,
reconstruyéndola en el estado que guardaba antes de la ejecucion de los trabajos autorizad

231
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IX. Descripcién de actividades.

Tlalnepantla &

7taestia cludad =

2019-2021 I

. d,

/.

Inicio

Persona Fisica o Moral

Presenta su solicitud debidamente requisitada en el
Departamento de Oficialia de Partes

Recibe y revisa que la documentacion esta completa.
¢ Documentacion completa?

Az
7

2 Oficialia de Partes NO: Devuelve para completar
SI: Turna solicitud con la documentacién correspondiente.
N Turna la solicitud y los documentos anexos a la Direccién de
3 | Oficialia de Partes Transformacion Urbana.
4 | Direccion de Transformacion Urbanal Archivista de | ~cC/I0¢, asigna numero de folio y captura los datos en el
la Direccién de Transformacion Urbana, sistema de control de ex’pedlentes. Turr]e_l la so!lcn.ud al
Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.
Departamento de Planeacion Urbana y Politica Recibe |a solicitud, registra y turna al Jefe de Departamento
5 | Territorial/ Secretaria del Departamento de de Planeacién Urbana y Politica Territorial para su
Planeacién Urbana y Politica Territorial conocimiento y asignacion.
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
6 | Territorial/ Jefe de Departamento de Planeacion Analiza y asigna la solicitud ciudadana para el dictaminador.
Urbana y Politica Territorial
Recibe solicitud y dictamina si es factible que se realice la
Departamento de Planeacidn Urbana y Politica obra.
7 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de ¢ Es factible?
Planeacion Urbana y Politica Territorial NO: Elabora oficio con negativa
Sl: Elabora orden de pago
Departamento de Planeacion Urbana y Politica . ; "
8 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Elant:)cr):r?agji(;: dcon negativa a la obra solicitada, basado en
Planeacién Urbana y Politica Territorial )
Departamento de Planeacion Urbana y Politica Rg?.lb_e, rewsaty?en Su caso firma el oficio.
9 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacién & _JCIO correclo’ g
Urbana y Politica Territorial NO: Devuelve para modificacion
SI: Recibe, rubrica y turna para autorizacién AN
Departamento de Planeacién Urbana y Politica N
10 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Devuelve para modificacion de oficio
Urbana y Politica Territorial
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
11 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe, corrige y devuelve oficio.
Planeacién Urbana y Palitica Territorial
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
12 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Recibe, rubrica y turna para autorizacién.
Urbana y Politica Territorial
13 g:gg;:iﬁg‘%nrg:ngesarm”O Urbano / Subdirector de Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacién.\/
14 . ?;;icscffr%ii;g;aafgoarnn;ac‘on Urbana/ Director de Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacién:.
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
15 | Territorial/ Secretaria del Departamento de Recibe y turna para entrega de oficio.
\

Planeacion Urbana y Politica Territorial

|
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Tlalnepantla
ivestra cludad
2019 - 2031

£ -

Oficialia de Partes

Recibe, sella de recepcion, asigna fecha en el acuse
correspondiente.
=l

Departamento de Planeacion Urbana 'y Politica
Territorial/ Dictaminador del Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial

Elabora orden de pago y turna a la persona fisica o moral
para |a realizacion dl pago correspondiente.

18

Persona Fisica y/o Moral

Recibe orden de pago

¢ Realiza el pago?

NO: Devuelve para iniciar tramite.
SI: Turna comprobante de pago.

19

Persona Fisica y/o Moral

Turna comprobante del pago realizado.

20

Departamento de Planeacion Urbana y Politica
Territorial/ Dictaminador del Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial

Recibe comprobante de pago y elabora permiso para la
obra.

21

Departamento de Planeacién Urbana y Politica
Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial

Recibe, revisa y en su caso firma permiso.

s Permiso correcto?
NO: Devuelve para madificacion
SI: Recibe, rubrica y turna para autorizacién

Departamento de Planeacién Urbana y Politica

22 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Devuelve para modificacion de oficio
Urbana y Politica Territorial
Departamento de Planeacién Urbana y Politica
23 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe, corrige y devuelve permiso.
Planeacion Urbana y Politica Territorial
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
24 | Territorial/ Jefe del Departamento de Planeacion Recibe, rubrica y turna para autorizacién.
Urbana y Politica Territorial
25 ggzglrrriﬁg%nrgsnlgesarroIIo Urbano / Subdirestor de Recibe, revisa y en su caso firma el permiso.
26 .?:;icscf'oor?niiig;aﬂfzgr:gacmn Urbanal Director de Recibe, revisa y en su caso firma el permiso.
Departamento de Planeacién Urbana y Politica
27 | Territorial/ Dictaminador del Departamento de Recibe y entrega permiso.
Planeacion Urbana y Politica Territorial
o Recibe el permiso en su formato original y rubrica el acuse
28 | Persona Fisica y/o Moral de recepcion del permiso.
Departamento de Planeacion Urbana y Politica
29 | Territorial/ Secretaria del Departamento de Recibe y turna el acuse de recepcion del permiso
Planeacion Urbana y Politica Territorial
30 ?:ﬁ:gg;/exgh?\isﬁ:g:? ng;#:ﬂ?gitg z;ntlca Recibe, registra en el sistema COEX y archiva acuse en su

Planeacion Urbana y Politica Territorial

expediente.

FIN

e
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

X.  Diagrama de flujo.

Persona Fisica
o Maral

FUS en 1z VUG
paia el lidmile Obra AyT.

——

Asesor de la Ventanilla
ca de Gestion

Recile ala persona fisica
yio moral, le alorga el
FUS y le indica de los

Recibe, requisits,
documenta y entrega el FUS
en la VUG par el wamite de

Obra AyS

L 4

@-—9‘

R verifica y en su
czs0 olorga 2l ndmern de
foiioal FUS y ala

documentac

Lestd compieta I
documentacidn

Devuelve ol al FUS y
docurentacin & ta
na fisica yio moral,

pe

@v_—‘

Recibe, compienmeriay
enirega ol FUS en la VUG
© requisitos para al

Iramite Obes Ay

Archivista del
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas

] .

D)

Asigna nime de folio al
entacitn
ite de Obra

Dictaminacdor del
Departamento de
Planeacian Urbana y
Polifica Territorial

Tlalnepantia
nueslra cluded
2016 -2021

Inspector del
Departamento de
Planeacion Urbana y
Politica Territarial

Jefe del Departamento
de Planeacidn Urbana
y Politica Territorial
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2¢19-2021

Archivista del
ictaminador del Inspect: ]
, Departamento de el o del eptettor de Jefe del Departamento
Asesor dela Ventanilla 2 Departamento de Departamento de
- Licencias y ) 2 de Planeacién Urbana
Unica de Gestion 2N Planea Urbana y Planeacion Urbana y A
Autorizaciones o SR =¥ L3 y Palitica Territorial
Politica Territorial Palitica Territorial
Urbanas

Persona Fisica o Moral

L 9

I

2, capiura 2n el

EX
del FUS y turna el exp. al
Diciaminador,

10
R —

Recibe el 2. y turna al
inspecior para reafizar
una inspecriin fisics del
lugar.

} 1
L 4
Realiza a inspeccitn
para delerminar ia
factibiiidad del lugar y

seporta al Didaminador.

.®_.4

78 lugar e factibieT

110

Elabora un

negalivay
turna ef expediente al

235
Archive

Realiza una cuantificacion
ylatumaa firma con el
jefe del Departamento

. ®

Firma la iinea de captura
y1a regresa al
Diicd arminadon
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2018 - 2021

Persona Fisica o Moral

H. AYUNTAMIENTO

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Asesor de la Ventanilla
Unica de Gestion

Archivista del
Departamento de
Licencias y
Autorizaciones
Urbanas

Dictaminador del
Departamento de
Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Tlalnepantla
7tuestie cludsd
20192021

Inspector del
Departamento de
Planeacion Urhana y
Politica Territarial

Jefe del Departamento
de Planeacitn Urhana
y Palitica Territorial

v

Enirega la linca de
caplura para que fa
persons fisica y/o moral
realice el pago

& pago y entrega
comprobante al
Diictarmi

® ,

¥

Elabira el penmisa de
Otwa AyS y lo tuma a
fima con &l jefe del
Deparlamento

¥

Firma 2l Permiso de Olva
AyOylo regresa al
Dictartinaddor

v

Enirega el sxpedients con
el permiso a Arch
Su enlrega a la persang
fisica yio moral.

|

Avchiva el Expediente
compisto y o entrege 2 15
persona fisica yfo moial
en la VUG,

Rexitie el Documento
o e

y iz
rrespondiente,

FIN
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XI.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Periodicidad

Numero de

Mide el aumento o autorizaciones
; disminucion porcentual | entregadas
e R
F_’orm_antajes g de las autorizaciones | =——————— X100
autorizaciones de obras oy , .
subterraneas o aéreas emitidas por obras Numero de solicitudes .
' | subterraneas o aéreas, ingresadas Trimestral

para la instalacion de
cables o tuberias en via
publica municipal.

para la instalacién de
cables o tuberias en via
publica municipal de un
periodo a otro

Xil. Formatos e instructivos.
Formato de la orden de pago.

H. Ayuntamianto de Tlalnepantla de Baz
2019 -2021 TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE CATASTRAL 22 © 0 00 0 28-agonie 2018
PROMIETARD. O
AT
nmeccion Y
Nt o OEPARTAMENTO 5
°
Licnnnacion 22
o
o CENBO: EFPRES 2018
2HVE/Z010 - zgoeoeuie
D T —EEETTD T TETOTAL
B QUETA z0te on

LINEA DE CAPTURA : IMPORTE TO TAL:
E 102402470 1268°

LINEA DE CAPTURA OXX0 : 18240002402018052100001001

givoo
MONTO MENOR A S 1,000.00 L.C. Red Quitio ZZT240002493
~ESTA LIQUIDACION NO LO LISERA DE ADEUQOS ANTERIORES™
SIETAMIND a— Ve ie
Y MTRO. ADRIAN LOPEZ RIVERA FUNG.ARQ. AGUSTIN MARTINEZ SARCIA ING JOSE SALVAGOR CASTANKDA SANCHEZ
~JEFE DE DEFTC DE FLANTACIONURRANAY  SURDIRFCTOR DE DFRARROLLO LRRAN i I
POLITICA TERRITOMAL LG uanaND it CTOR BE TR ANEF O ACION URBANA

ilextado dn cumina pe vaiS Unicamente en el mes o 91 Que se sxpids
T AROQIAS
MEX PA 12 BT
N S AnTamcER 2382

HEA CE CAPTURA
sRer SCOTIABANK

e TN 7B 1AL OV
i cuLs

20 DANCS TIE
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2cig-2021 2019-2021 :i:

Instructivo de la orden de pago

Nombre de la persona fisica o moral.
Domicilio donde se encuentra.
Concepto por el cual se realiza el pago.
Linea de captura para realizar el pago.

Firmas de autorizacion por parte del drea correspondiente.

AN

XIll. Validacién del procedimiento.

! :\h".“'mn -

VMa Ing>Arg. Agusti

[\

Jefe de Departamento de in cia Castafieda Sanchez
& Planeacion Urbanay tor de'Desarrollo Directorfde Transformacion
538 Politica Territorial Urbano , Urbana ‘
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto |
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Recepcion de Areas de Donacion y de Equipamiento Urbano a favor del
Municipio.

.  Objetivo.

Realizar la recepcion parcial o total de las areas de donacién y de equipamiento urbano
por parte de personas morales a favor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para dar
cumplimiento a las obligaciones adquiridas con el municipio, derivadas de la construccion
de condominios o conjuntos habitacionales autorizados de conformidad a la solicitud y a la

normatividad aplicable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.
IIl. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacion Urbana, al Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial, al Departamento de Consejeria Juridica, la Direccion de Infraestructura
Urbana, la Coordinacion de Patrimonio Municipal, al titular del Departamento de Oficialia
de Partes de presidencia responsable de recibir los proyectos de las personas morales del
H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, asi como a las Unidades Administrativas del
Gobierno del Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

» Costitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8; it
Titulo Cuarto, articulo 115 fracciones II, parrafo segundo y V incisos f. Diario Oficial de la 239
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones I, VII, Xl y XIV.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo Il, Capitulo Segundo, articulo 27 parrafo primero, Capitulo Tercero, articulo 31
fracciones XVII, XXXIX y XLVI; Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87 fraccion V; y
Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96. Gaceta del Gobierno del Estado de México. y sus
reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.1
fraccién IV, y 1.2; Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5 fracciones |, V y X; Libro Quinto;
Libro Décimo octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 18.3 fracciones | y II;
Capitulo Segundo, articulo 18.6 fraccion Il y XI: Titulo segundo, Capitulc Primero, articulos
18.29, 18.30, 18.31, 18.32 y 18.33; y Titulo Sexto, Capitulo Primero. Gaceta del Gobierno
del Estado de México. 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de Procedimientos Administrativos del

4 México.
«4&
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Municipal

» Reglamento Interno de la Adminitracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo I,
Capitulo VIII, articulos 257 fracciones | y Ill, 258 fraccion |, 259, 260 fraccion | y 262.
Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones,

»> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones Generales. Articulos 1y 2: Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 17 fracciones V, XVI, XXVIIl y XLI; Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, articulo 30 fraccion VI, y 35; Capitulo Tercero, articulo 40; y Titulo
Cuarto, articulo 41. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.
Archivista de la Direccién de Transformacion Urbana, debera:

> A través del Sistema de control de expedientes se envia la documentacién que ingresa a
cada uno de los Departamentos, segtin corresponda, déndole a cada solicitud un numero
de folio.

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

> Realizar las supervisiones, diagnésticos, estudios y trémites de los actos de donacion de
las areas de geograficas y de equipamiento urbano y también debera dictaminar las
solicitudes para decepcionar las areas de donacion y de equipamiento urbano a favor del
Municipio en el marco de lo que se establece en la Gaceta de Gobierno del Estado de
México, “Periodico Oficial’, en su caso realizar las observaciones y adecuaciones
necesarias en el proyecto correspondientes para que sean subsanadas.

» Remite en su formato original el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor
del Municipio; a los firmantes e interesados.

» Recibe el proyecto de equipamiento urbano a favor del Municipio con las especificaciones
y caracteristicas para la ejecucidn de las obras de equipamiento urbano.

> Notifica a la persona moral las especificaciones y caracteristicas para la ejecucién de las
obras de equipamiento urbano; y a las Unidades Administrativas del Gobierno del Estado
de México el cumplimiento del area de donacién y de equipamiento urbano para s
verificacién.

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

> Recibir de la Direccion las solicitudes para decepcionar las dreas de donacién y d
equipamiento urbano a favor del Municipio por inmobiliaria o persana moral.

235
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Recibe los documentos que acreditan los actos de donacién del Jefe de Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial.

El dictaminador del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

 Recibir la notificacion e identificara la obligacion por: area de donaci6n o por obras de
equipamiento urbano.

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

» Canaliza a la Consejeria Juridica y a la Coordinacién de Patrimonio para su revisién y visto
bueno el contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

$ Canaliza a la Direccién de Infraestructura Urbana para su revision y visto bueno los
proyectos de equipamiento urbano a favor del Municipio.

Archivista del Departamento de Planeacién Urbana y Politica Territorial debera:

» Recibir el acuse del oficio o dictamen que emiti6 el Jefe de Departamento de Planeacion
Urbana y Politica Territorial para informar la resolucion de solicitud a la persona fisica o
moral que corresponda.

» Registrar en el sistema de control de expedientes y archivar la documentacién del caso.
El Consejero Juridico de la Consejeria Juridica, debera:

» Recibir y analizar el contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio. s
241
» Otorgara el visto bueno al contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; y remitir al Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial para su
tramite.

El Coordinador de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, debera:

» Recibir y analizar el contrato de donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio.

> Otorgar el visto bueno al contrato de donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipic; y remitir al Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

> Inscribir el contrato de donacion celebrado entre la persona moral y el Municipio ante el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. \*;\
El Director de la Direccién de Infraestructura Urbana, debera: \

» Recibir y analizar los proyectos de equipamiento urbano a favor del Municipio.

> Oftorgar el visto bueno al proyecto de equipamiento urbano a favor del Municipio; y remitir
al Departamento de Planeacion Urbana'y Politica Territorial para su tramite.

\:&obiemo del Estado de México, debera:
236 :
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> Recibir las notificaciones de cumplimiento de obligaciones por parte de la persona moral

para su verificacion.
XIV. Definiciones.

> Desarrollo Urbano: El proceso de planeacion y regulacion de la Fundacion, Conservacion,
Mejoramiento y Crecimiento de los Centros de Poblacion.

> Donacién: Acto juridico por el cual una persona transmite un bien a otra que se denomina
donatario. Con la donacién se realiza la transmision de la propiedad de un bien propio de
manera gratuita, ya sea de forma instantanea a la celebracién del contrato o después de le
celebracién del mismo.

> Espacio Publico: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos humanos
destinados al uso, disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso generalizado y libre
transito.

» Equipamiento Urbano: Proveer espacios construidos adecuados para realizar las.
actividades de la praxis de una totalidad social, dentro de la satisfaccion de bienes y
servicios para el bienestar social; estos Ultimos se pueden clasificar en los siguientes
subsistemas educacién, cultura, salud, asistencia social, comercio, abastos,
comunicaciones, transportes, recreacion, deportes, administracion y servicios urbanos.

» Mejoramiento: La accién tendente a reordenar, renovar, consolidar y dotar de
infraestructura, equipamientos y servicios, las zonas de un Centro de Poblacidn de
incipiente desarrollo, subutilizadas o deterioradas fisica o funcionalmente.

»> DPUyPT: Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial.

> DTU: Direccién de Transformacion Urbana.

> COEX: Sistema de control de expedientes.

> Autorizacién: Proceso mediante el cual se le permite a alguien tomar una determinada
accion concreta.

> Gaceta: A la Gaceta del Gobierno del Estado de México, “Periédico Oficial”.

VI. Insumos.
|

1. Solicitud debidamente requisita da y firmada por la moral. )

2. Notificacion de autorizacion por parte del Gobierno del Estado de México. \

3. Escritura publica o documento que acredite la propiedad inscrito en el IFREM.

4. Documento que acredite al representante legal o propietario.

5. Proyecto arquitecténico de equipamiento urbano.

6. Planos arquitecténicos del proyecto de equipamiento urbano.

7. Acuerdo en “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

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

VIl. Resultados.

» Recepcion de nuevas areas geograficas de donacion y de nuevas obras de equipamiento
urbano a favor del Municipio y su poblacion.

VIIl. Politicas.

» Horario de atencién: de 9:00 a 18:00 hrs

de las

> ;I'oda sustitucion o modificacion al proyecto original, requiere la autorizacié
Unidades Administrativas de Gobierno de Estado de México que correspondan.

243
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IX. Descripcion de actividades.

No. Unidad Administrativa/ Puesto | Actividad

Inicio
Presenta la notificacién para la entrega parcial o
total de las dreas de donacién, obras de

1 Persona Moral. urbanizacién y de equipamiento urbano a favor
del- Municipio. Anexa la documentacién
comprobatoria.

Recibe, registra y remite con No. OP Ia
notificacién para la entrega parcial o total de las
areas de donacién, obras de urbanizacion y de
equipamiento urbano a favor del Municipio con la
documentacion comprobatoria a la Direccién de
Transformacién Urbana.

Recibe, asigna numero de folio y captura los

2 Presidencia / Oficialia de Partes

Direccion de Transformacion Urbana / datos en el sistema de control de expedientes.
3 Archivista de la Direccion de
Transformacién Urbana. Turna la notificacién al Departamento de

Planeacién Urbana y Politica Territorial.

Departamento de Planeacién Urbana y

Politica Territorial / Secretaria del Recibe la notificacion, registra y turna al Jefe de

4 : Departamento de Planeacion Urbana y Politica
. Bgﬁt?(;a$;r:ittgr?;lPlaneacuSn Urbana y Territorial para su conocimiento y asignacion.
| Paries o ot 2 pemaanto | Aralza y asne ol expedente o detaminador
de Planeacion Urbana y Politica para su revision 'y verificacion de la
- documentacion.
Territorial.
Recibe el expediente e identifica la informacion
por. area de donacin o por obras de
equipamiento urbano.
¢Obra de area de donacion?
Departamento de Planeacion Urbana y SI.'EIabora gl Contrato de Don{agié}n pura y simple
Politica Territorial / Dictaminador del a titulo gratuito a favor del Municipio.
6 e No. Informa al Jefe de Departamento.
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Teritorial. ¢ Obra de equipamiento urbano?
Si. Notifica via oficio a la persona moral las
especificaciones y caracteristicas para su
cumplimiento de las obras de equipamiento
urbano.
No. Informa al Jefe de Departamento. (
Departamento de Planeacion Urbana y
7 Politica Territorial / Dictaminador del Informa al Jefe de Departamento que no
Departamento de Planeacion Urbana y corresponde a area de donacién ni a obra de

Politica Territorial. equipamiento. -
8 Departamento de Planeacion Urbana y Elabora el Contrato de donacion pura y simple A
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Politica Territorial / Dictaminador del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial.

titulo gratuito a favor del Municipio.

Canaliza a la Consejeria Juridica y a la
Coordinacion de Patrimonio para su revision y
visto bueno el contrato de donacién pura y simple
a titulo gratuito a favor del Municipio.

| simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

Consejeria Juridica / Consejero Juridico.

Recibe y analiza el contrato de donacion pura y

Otorga el visto bueno al contrato de donacidn
pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; y remite al Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial.

10

Coordinacién de Patrimonio Municipal/l.

Recibe y analiza el contrato de donacidn pura y
simple a titulo gratuito a favor del Municipio.
Otorga el visto bueno al contrato de donacion
pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; y remite al Departamento de
Planeacion Urbana y Politica Territorial.

Inscribe el contrato de donacion celebrado entre
la persona moral y el Municipio ante el Instituto de
la Funcion Registral del Estado de México

11

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Recibe el contrato de donacion pura y simple a
titulo gratuito a favor del Municipio; y recaba la
rubrica de los firmantes.

12

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial

Remite en su formato original el contrato de
donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio; a los firmantes e interesados.

13

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

Notifica a las Unidades Administrativas del
Gobierno del Estado de México el cumplimiento
del area de donacién a través del contrato de
donacion pura y simple a titulo gratuito a favor del
Municipio. Cierre de tramite.

14

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Dictaminador del
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial.

Canaliza a la Direccion de Infraestructura Urbana
para su revision y visto bueno el proyecto de
equipamiento urbano a favor del Municipio.

15

Direccion de Infraestructura Urbana /
Director de Infraestructura Urbana.

Recibe y analiza el proyecto de equipamiento
urbano a favor del Municipio.

Otorga el visto bueno al proyecto de equipamiento
urbano a favor del Municipio; y remite las
especificaciones y caracteristicas para la
ejecucion de las obras de Equipamiento Urbano al
Departamento de Planeacién Urbana y Politica

Territorial. L~

Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Jefe del
Departamento de Planeacion Urbana y

Recibe el proyecto de equipamiento urbang
favor del Municipio con las especificacigneés y
caracteristicas para la ejecucion de/la ras &eJ
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Politica Territorial

Equipamiento Urbano. Notifica a la persona moral
las especificaciones y caracteristicas para la
ejecucion de las obras de Equipamiento Urbano.

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial / Jefe del

Notifica a las Unidades Administrativas del
Gobierno del Estado de México el cumplimiento y

Departamento de Planeacion Urbana y
Politica Territorial

expediente. /

7 I Departamento de Planeacisn Urbana y finalizacion de las obras de equipamiento urbano
Politica Territorial a favor del Municipio.
. . o Recibe, sella de recepcién, asigna fecha en el
18 r Presidencia/ Oficialia de Partes acuse correspondiento.
Departamento de Planeacién Urbana y
Politica Territorial / Secretaria del . .
19 Departamento de Planeacion Urbana y Recibe y turna acuse correspondiente
Politica Territorial
Departamento de Planeacion Urbana y
20 Politica Territorial/ Archivista del Recibe, registra y archiva el acuse en su

FIN ]
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Medicion.

Nombre del indicador

Porcentajes de donacion
de areas geograficas y de
equipamiento urbano a
favor del Municipio.

e “
\Q ‘l.\
“,- -.,o

Tlalnepantla

7uestra ciudad
2019-2021

Formula

Periodicidad

(Numero de donaciones
ejecutadas

Mide el porcentaje de
areas geograficas o obras
de equipamiento urbano
recibidas por tramites de
donacion a favor del
Municipio
de un periodo a otro

NuUmero de donaciones
tramitadas) x 100

Anual

XIl.

Formatos e Instructivos.

Machote de Contrato de Donacién pura y simple a titulo gratuito a favor del Municipio.

252

Fa=t H. AYUNTARENTO i2 a2
NFH CONSTITUGOMAL =
s 2 DETLALMEPANTLA DESAZ Tlalnepantia
= PE  2019.202 resima ded

Zalacar, B Sausic Sel Sur

CONMTRATO DE DOMACTON PURA Y SIMPLE A TITULO GRATUITO, QUE EELE‘.‘N POR UNA
PARTE, EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, TADO POR Ei
MUNICIPAL>>, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEFMI’I.A DE BAZ,
SISTIOO POR EL <<MOM DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO>>,
s:cn.muxo DeL ATUNTAMIENTO, A Quﬂhls EN LO SUCESIVO SE LES DINOMINARA “EL
DOMATARIO™; Y PO DE LA
INMOBTUIARTA> > REPRESENTADA. EN Fer ACTO POR EL <<REPRESENTANTE DE LA
INMOBILIARIA> >, EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO DE
LE DENOMINARA “EL DONANTE™; Y ACTUANDO EN CONIUNTO SE LES DENOMINARA “LAS
PARTES"; MISMAS QUE ACUFADAN SUJETARSE AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACTONES

1.- De “EL DONATARIO™

5.7, 34300, ESTATS 36 MEMSD
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Instructivo de llenado del Contrato.

Proemio
Declaraciones
Exposicion
Clausulas

Cuerpo sustantivo
Cierre

Firmas de las partes.

NOOoLR N

Xlll. Validacién del procedimiento.

Reviso

( j %
S | Salvador Castafieda 253
Sanchez
C > or de Transformacion
Tefritorial ] Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERMUNICIPAL, METROPOLITANO Y DE CIUDAD
Establecer los mecanismos de Coordinacién entre Municipios para los temas de
Agenda Metropolitana 2030

. Objetivo.

Mantener el instrumento a través del cual se establezcan los temas metropolitanos prioritarios,
alineando las tareas a lo establecido por la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano, para una mejor preservacion y mejoramiento del entorno urbano
existente dandoles una mejor calidad de entorno a los ciudadanos y a la ciudad.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las
cuales son: Subdireccion de desarrollo Urbano; Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano
y de Ciudad; asi como a Instituciones Gubernamentales del Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo 14 y 115 fracciones Il|
inciso i), De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México.

Estatal

254

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, Articulo 138, fracciones I,
incisos a) y b), Prevenciones Generales.

» Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 5.27, fraccion I, Il y Ill, Articulo 5.28,
fraccién I, 11 y Il y Articulo 5.30, Capitulo Cuarto De Las Conurbaciones y Zonas Metropolitanas.

> Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Articulo 1, 2,
4,7,10, 11, 19, 23, 31, 32, 33 y 34, Fracciones |, II, lIl, IV, V, VI, VII, VIIL X, X, XI, X1, XII, XIV, Diario
Oficial de la Federacion, México, 28-11-2016.

_ﬁ:ff

IV.  Responsabilidades.
El Director de Transformacién Urbana debera:
> Como Sujeto Obligado, es responsable de facilitar y asegurar la informacién solicitada, en

coordinacién con la Subdireccion de Desarrollo Urbano y el Departamento de Enlace Intermunicipal
Metropolitano y de Ciudad.

El Subdirector de Desarrollo Urbano debera:
> Encargado de la revision, validacién y coordinacion de reuniones e informacion solicitada/

El Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad debera:

249
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» Es responsable de ser el enlace de la Direccion de Transformacion Urbana para asegurar que se
cumpla en tiempo y forma la integracion de la Informacion requerida y la asistencia a reuniones.

El Analista juridico al Departamento de Enlace Intermunicipal, Metropolitano y de Ciudad debera:

» Deberan de apoyar en la busqueda y recopilacion de la informacién requerida por las Instituciones
Gubernamentales que resguardan en esta Direccion de Transformacion Urbana.

V. Definiciones.

> Jefe de Departamento de Enlace Intermunicipal, Metropolitano y de Ciudad: Formular la
conduccién, ejecucion y evaluacion de las politicas en asuntos metropolitanos a través de la Agenda
Metropolitana, establecer lineamientos para mejorar y preservar el entorno urbano, celebrar acuerdos
con dependencias Federales, Estatales y municipales para mejorar y preservar la ciudad y Elaborar
estudios y propuestas que propicien el crecimiento ordenado.

COEX: Control de Expedientes.

Of.: Oficio.

Inf.: Informacion.

DEPTO: Departamento.

v VY V YV V¥V

EIMyC: Enlace Intermunicipal Metropolitano y de Ciudad.
VI. Insumos.

$ Oficio de solicitud de Informacion y/o Actualizaciones en base a la Agenda Metropolitana 2030 a la
Direccion de Transformacion Urbana.

VIL. Resultados.
» Agenda Metropolitana 2030.
VIIl. Politicas.

» La revision para los expedientes con oficio turnados al departamento, se realizara en no maximo a diez
dias habil.

» El manejo del COEX en el departamento sera de 9:00 a 18:00 de lunes a viernes en dias

250

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)

255



256

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

IX. Descripcién de actividades.

Unidad administrativa

Tlalnepantla
7uesira ciudad
2018-2021

Actividad

Inicio

Instituciones Gubernamentales y
Persona Fisica y/o Moral

Se presenta a oficialia de partes a ingresar su oficio para informe,
avance o reunion sobre el tema de la Agenda Metropolitana
2030.

Asesor de Oficialia de Partes del H.

Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

Recibe oficio de solicitud, sella y turna a la Direccién de
Transformacion Urbana.

Director de Transformacion Urbana

Recibe la documentacién con la informacion solicitada de las
areas o personas interesadas, turna a la Subdireccion de
Desarrollo Urbana, para asignar al departamento y elabore la
respuesta correspondiente.

Subdirector de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa oficio de solicitud con informacion solicitada, para
asignar al departamento de EIMyC para la elaboracion de la
respuesta correspondiente.

Jefe de Departamento de Enlace
Intermunicipal, Metropolitano y de
Ciudad.

Recibe, registra, analiza y envia al analista juridico para realizar la
contestacion de la solicitud.

¢ Si se encuentra lo solicitado que obre en archivos de esta
Direccién?

No: se realiza oficio con informacién de acuerdo al avance ala
persona fisica y/o moral o Institucién Gubernamental.

Si: Recibe oficio de solicitud, localiza, se proporciona la
informacién y elabora para pronta respuesta a la solicitud.

Jefe de Departamento de Enlace
Intermunicipal, Metropolitano y de
Ciudad.

Se realiza oficio con informacién de acuerdo al avance ala
persona fisica y/o moral o Institucién Gubernamental.

Subdirector de Desarrollo Urbano.

Recibe, analiza, firma y verifica que la informacién concuer:
el oficio de contestacion.
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Unidad administrativa

Director de Transformacion Urbana.

Tlalnepantia

stuestra cluded
2019 -2021

Actividad

Recibe, revisa, firma y envia el oficio de contestacion.

Jefe de Departamento de Enlace
Intermunicipal, Metropolitano y de
Ciudad.

Recibe y revisa la informacién en el oficio para su entrega.

10

Asesor de Oficialia de Partes del H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse correspondiente.

1"

Analista juridico al Departamento de
Enlace Intermunicipal, Metropolitano
y de Ciudad.

Recibe oficio de soiicitud, localiza y se proporciona la informacion
solicitada en la contestacion para el peticionario.

12

Jefe del Departamento de Enlace
Intermunicipal, Metropolitano y de
Ciudad Ciudadano

Recibe, analiza y rubrica oficio de respuesta de acuerdo a los
avances e informacion requerida y turna para firma de oficio de
respuesta.

5

13

Subdirector de Desarrollo Urbano.

Recibe, revisa y autoriza el oficio de respuesta con informacién K

requerida.

14

Director de Transformacién Urbana.

Recibe y valida con el visto bueno, el oficio de respuesta con
informacién requerida.

15

Jefe del Departamento de Enlace
Intermunicipal, Metropolitano y de
Ciudad Ciudadano

Recibe y envia a oficialia de partes para su entrega la
respuesta de su peticion solicitada.

A=
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Unidad administrativa Actividad

Asesor de Oficialia de Partes del H.
16 | Ayuntamiento de Tlalnepantla de Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse correspondiente.
Baz.

Analista juridico al Departamento de
17 | Enlace Intermunicipal, Metropolitano | Recibe acuse y archiva en el expediente.
y de Ciudad.

FIN
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Diagrama de flujo
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veaifica qUE 13 infarmacion
concyerde con el oficin
de confestacii

—

Analista juridico al
Departamento de
Enlace (ntermunicipal,
Metropolitano y de
Ciudad.
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= = Director de Subdirector de Jefe de Departamento Analista juridico al
;:-a?nn FiEa/0 Pa m; deOfickalia ce Transtormacion Desarrolio Urbano, de Enlace Departamento de
) Urbana. Intermunicipal, Enlace Intermumicipal,
Metropalitano y de Metropolitano y de
Ciudad. Ciudad.

Recibe, fin
aficiu de co

i 4

Recibe y Ia informatiin
en &l aficio para su

entrega,

Recibie, asigna sella,
fecha y horz 2n el acuse
c dienle,

T si

Recibs of. de soficitud,
iocaliza y 58 propon
lainf. que soliciz 2n la
estaciin para el

a

Recita, Rubiica y tuma
para finma de aficio de
respuesta 3 lo soficilado
en al aficio.

]

F—

Recibe. revisa y auloriza
el oficio de respussta,

®

Recibe. revisa y vaiida
con el visto bueno_ el
Oficio de respussta.

L

¥

Recibe y anvia 2 oficisila
de partes para su sntiega

itada,

° v

Recibe, asigna sello,
fecha y hora en e acuse
cormespandiente.

L

Recibe acuse y apchiva
en &l expadieia
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Xl.  Medicién.

Nombre del

trdicadot Descripecion Periodicidad

Numero de oficios o
requerimientos en sus

Tasa porcentual diferentes modalidades
de variacion en Asesoria a personas propuestas en el periodo
isi r .
los proyectlo’s de f|5|ca_s y morales en 1x100 Trimestral
planeacién materia de desarrollo . .
urbana y territorial urbano. Numero de oficios 0
requerimientos en sus

concluidos. diferentes modalidades
Lpropuestas en el periodo

XIl. Formatos e Instructivos.

No Aplica para este procedimiento.

261

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Elaboro

Ing. José Salvador
tafneda Sanchez
Dirégtor de Transformacion
Urbana

Firma y Puesto

Mtra. Wuendy Yaneth
Vazquez Francisco

Jefa de Enlace Intermunicipal,
Metropolitano y de Ciudad.

Firma y Puesto

Firma y Puesto

D
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DE TLALNEPANTLA DE 842 7ueslra cludad -
2019 - 2021 2018-2021 : :

Departamento de Verificacion Urbana
Inspeccién conforme a lo solicitado en el Formato

I Obijetivo.

Mantener y vigilar el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de ordenamiento territorial
mediante visitas de verificacién a los inmuebles y predios sefialados en las peticiones de licencias y
autorizaciones a la Direccién de Transformacién Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
efectuadas a través del Formato Unico de Solicitud.

Il.  Alcance.
Aplica a la Direccion de Transformacién Urbana y a los titulares de sus areas adscritas, las cuales
son: Subdireccién de Transformacién Urbana; Departamento de Licencias de Construccién y
Autorizaciones Urbanas; Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial: asi como al
Departamento de Verificacién Urbana.

lll. Referencias

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V
inciso d y f. Diario oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

> Ley Orgénica Municipal dei Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo lll, articulo 31 fraccion 1 y
1 Bis; y Titulo Sexto, Capitulo II, articulo 166 fracciones || y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, el 2 de marzo de 1993, Yy sus reformas y sus adiciones.

» Cdbdigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion 1v;
Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo I, articulo 5.1; Capitulo II, articulo 5.10 fracciones VI, VII,

Quinto, Capitulo Segundo, articulos 5. 63 y 5.64; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, Capitulo |,
articulos 18.1, 18.3, 18.6, 18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27

\

VI, IX'y X; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, articulos 5.55 y 5.586, Tituio\«\

18.28, 18.29, 18.30, 18.31, 18.32, 18.33, 18.34, 18.35, 18.37, 18.38, 18.59, 18.63, 18.65, 18.6 h
18.70, 18.71, 18.72, 18.73 y 18.74. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13 de diciembr:
de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Novenoy
Capitulo Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Capl’tulg/
Cuarto, articulo 143; Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articulo 154 fraccién IV; Capitul
Segundo, articulo 156; Capitulo Tercero, articulo 157. Gaceta del Gobierno del Estado d| EXICO,
13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.
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» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo 1I, Seccion Tercera,
articulos 143, fracciones |, II, IV, V, VI, Vil y VIl y 144 fracciones |, 1l incisos b, ¢, d, e y f, I, VIII,
IX, X, XI, XIl y Xlll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |,
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, 261, 262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal

No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31 fraccion
VIl. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Jefe del Departamento de Verificacion Urbana debera:

» Establecer y aplicar programas que contengan las funciones, que el personal operativo, debera
llevar a cabo para contribuir al cumplimiento de las politicas implementadas, conforme a sus
facultades y atribuciones, de manera coordinada. En su caso, brindando Ia atencién ciudadana
que sea solicitada con la finalidad de obtener una regularizacion conforme a las disposiciones
normativas correspondientes.

El Personal Operativo y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores debera:
> Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimientos desempefiados conforme a las funciones de 263
sus areas respectivas, en coordinacion con los otros departamentos, auxiliando y orientando de

manera directa a la ciudadania.

V. Definiciones

> Formato: Documente que contiene el denominado, Formato Unico de Solicitud, mismo que es
utilizado por la ciudadania, a efecto de peticionar le sea concedida alguna autorizacion, licencia,
permiso, constancia, cédula o algun otro acto, en sus diversas modalidades y que, a su vez,
contiene los requisitos normativos que se deben cumplir para su concesion.

> Reporte de inspeccion: Documento interno debidamente llenado con los datos del inmueble
visitado, las observaciones realizadas al momento de la inspeccion vy anexando evidencia
fotografica como respaldo del personal designado para realizar dicha actuacion.

s Visita de Verificacién: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar mediante la inspeccio)
que los inmuebles den cumplimiento a lo solicitado en el Formato, cuando sea el caso o, para
constatar que las construcciones terminadas o en proceso de construccién den cumplimie
disposiciones juridicas, normas técnicas, proyectos autorizados a traves de la licencia y’permisos
de construccion y demas normatividad aplicable.

A .
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VI. Insumos

> Formato Unico de Solicitud, debidamente llenado y autorizado por el Departamento de Licencias y
Autorizaciones Urbanas.

ViIL. Resultados

» Reporte de inspeccién debidamente llenado con los datos del inmueble visitado, las observaciones
realizadas en cuanto a lo solicitado mediante el Formato y con soporte fotografico.

VIIL. Politicas

» El horario para llevar a cabo la Visita de Verificacién es de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a
viernes, dias habiles.

» En casos excepcionales, las Visitas de Verificacion, podran ser llevadas a cabo en dias y horarios
inhabiles.

> Las visitas de verificacién se haran tinicamente por el personal autorizado por la Direccion de
Transformacion Urbana.

»> El tiempo que se establece para la realizacion de Ia inspeccion es de 24 horas, en dias habiles, a
partir de su recepcion en el Departamento de Verificacién Urbana. Se dara cumplimiento a
anterior, siempre y cuando el contribuyente se encuentre en el domicilio al momento de la visj
verificacion.
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IX. Descripcion de actividades

Unidad Administrativa /

Puesto

Tlalnepantla

ruestra ¢cludad
zZ018- 2021

Actividad

Inicio

1 Jefe de Departamento de Licencias de
Construccion y Autorizaciones Urbanas

Turna el expediente al Departamento de Verificacion Urbana a
efecto de llevar a cabo la inspeccion correspondiente.

Verificaciones Urbanas

2 Jefe de Departamento de Verificacion Recibe el expediente, revisa lo solicitado asi como la ubicacion
Urbana contenida en el Formato a efecto de coordinar a los
inspectores, conforme al area designada, y se lleve a cabo la
inspeccion fisica.
. 5i Se constituye en el domicilio proporcionado en el Formato a
3 Inspector de Verificacién Urbana efecto de in}s’peccionar el lugar gon?orme a lo solicitado.
¢ Realizacion correcta de la Inspeccion?
No. Devuelve el Formato y expediente para que sea revisado y
subsanado.
Si. Elabora reporte escrito, con las observaciones realizadas,
anexando evidencia fotogréfica.
4 Jefe del Departamento de Devuelve el Formato y expediente al Departamento de

Licencias de Construccién y Autorizaciones Urbanas por
contener  informacion  erronea  respecto  al  domicilio
proporcionado o por falta de informacion, a efecto de ser
revisado y subsanado en dichos datos vy, posteriormente, ya
corregidos los datos, se ordena realizar la inspeccion de
manera correcta.

Verificaciones Urbanas

5 Inspector de Verificaciéon Urbana Elabora un reporte de inspeccion donde sefiala el domicilio
visitado, las observaciones realizadas durante la inspeccion,
conforme a lo solicitado, anexando evidencia fotografica como
respaldo.

6 Jefe del Departamento de Revisa el contenido del reporte de inspeccion realizado por el

Inspector, que sea coherente a lo solicitado y una vez
aprobado, se rubrica y tumna el expediente completo para su
seguimiento correspondiente al area de Licencias de
Construccion y Autorizaciones Urbanas.

7 Jefe de Departamento de Licencias de
Construccion y Autorizaciones Urbanas

Recibe el expediente tumnado por el Departamento de
Verificacion Urbana para su seguimiento correspondiente.

. Fin

)§:—>__
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X. Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento de Licencias

de Construccion y Autorizaciones

Urbanas Jefe de Departamento de Inspector de Verificacién Urbana
Verificacion Urbana

INICIO

Tuna el espediente al

Departamenia de
Verifcaciin  Urhana  para

llevar a csbo la inspeceidn

fisica corresvondiente.

A

cucidn de las
por  zoma,
designando al inspector.

Se constituye en el dumicilio
sefalado, conforme 3 fa
zana designada a efecto de
reslizar  la inspeccidn
canfurme 3 4o salicitarlo,

con s
realizadas, co
!

Reviss que el contenidu del
reporte de inspecciin le ses
cnticgado en tiempo y
forma.

Reribe ol axpediente con el
reporte de inspeccidn para
darle el seguimienio

correspandienta,
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XI. Medicion

Nombre del

: Descripcion Férmula Periodicidad
Indicador

Numero de solicitudes
en el pericdo

Mide el aumento o
disminucién porcentual
en la inspeccion del

Inspeccion

X 100

onforme al o .
e facss cumplimiento de la Trimestral
Formato Unico de o ) . . .

Solicitud normatividad en materia Numero de inspecciones

de desarrollo urbano en
predios y via publica

realizadas en el period

yd
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Tlalnepantla
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?_0-19- 2021 : :‘
XIl. Formatos e instructivos

Formato Unico de Solicitud

Municipio de Tlalnepantla de Baz
Estado de México
Direccién de Transformaciéon Urbana
Subdirecclién de Desarrollo Urbhano
Dopartaments do Licsncias y Aulorizaciones Urbanas
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

DIRECTOR DE TRANSFORMACION URBANA,
PRESENTE.

de Bax Eetadn de Moo &

Par mi propea derecho v por exie medio vengo a solicitar ¢l tamide PATE da cor ey,

oncente:
Lcenciadee

o= o

T

Lot

268

IMP ORTANTE:
—

B3 Dl anciad mud Seveanis 214 Mauiis o) Anein da fa Calle B3 Slismaroa Oficiaie s Coliotantss 58440 ASiran i
Director Resp onm.

Exclusivo Para Datos able do Obra y comre. \E‘%\
»
Murrogo
Cédilz Proe st
e oA Ubea
Foia

Vensmmenta
Fecra Froma y sl

s det Pasm.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FSEAA D PROTIE TAMO . FEPRE SENTATE RECEPTOR DE VENTANILLA
MW FROPIO DERECHO Y 8AJ0 PROTESTA DE DEGIR

[DOCUMENTOS QUE PRESENTO SOM LOS VERGADEROS Y
LOS TERMIMNOS OEL ARTICULO 156, FRACCION | DEL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO UBRE Y SOBERA
[CANCELACION DEL TRAMITE SOLICITADO. DE IGUAL MANERA TERGO CONOGCBEENTO DE
[TRAMITE POR UN PERIODO DE 30 GIAS NATUR.

ALES APARTIR DE SU RECEPCION ESTE 3£/

NOMERD DE EXFEDIENTE ASIONADO

VERDAD, SCLICITO €L TRAMITE SERALADO, ASIi ARSMO MANIFIESTO QUE LOS DATOS Y|
POR LO TANTO ME HAGO SABEDOR QUE LAS

PENAS EN QUE INCURRA POR FALSEOAD, EN|
ND DE MER 5O, I OEPENDIENTEMENTE DE L3
QUE EN CAZO GUE NO LE DE SEGUMIENTO Al #RE
RA CANCELADO.
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TRty AN E
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] <

== nl CONAT TERA

BPARACON U WO NECTE ‘llﬂ.m. EFTRUCTURALES TARA CONE

mmmmlAn-nvc-mmml-nw-ﬂl
T AN

Nota fne-rhmmwnqr-m r\ru- 19 e o o g che i
m_mmp—nmnanmmn;‘m; nsba para phan ot

AVISD IMPORTANTE.
0 5€ PERMITEN LA AL LA LACS0 HIE G ME AF0DWF I© ACSONE S EN
[ 4 4 SETAS R T GEETr OF
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Instructivo

Informacion Requerida
Seleccionar el tramite que solicita.

Tlalnepantla
#yestra cludad
Elﬁ -2021

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

DATOS DEL PROPIETARIO.

Propietario.

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

Representante legal.

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

Caracteristicas del inmueble.

Predio con la siguiente superficie en m?

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

Ubicacion del predio.

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

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

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

Municipio.

Se pondra el nombre del municipio al que pertenece.

Cédigo Postal.

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

Clave Catastral.

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

Uso Actual.

Se pondra el uso actual del predio.

Uso de suelo que pretende.

Se pondra el uso actual que requiere.

Superficie de construccion existente.

Se pondra la superficie existente en el predio.

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

Ubicacién

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

270 Colonia o Fraccionamiento.

Se pondra el nombre de la Colonia o Fraccionamiento.

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

Correo electronico.

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

CROQUIS DE LOCALIZACION.

Debera dibujar un croquis donde aparezca el
calle y nlimeros oficiales colindantes como re

predio, anotar las distancias mas cercanas a las esquinas, el ancho de la
ferencia.

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

—~

Nombre y teléfono.

Se pondra el nombre y nimero de teléfono.

Domicilio profesional y Municipio.

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

Profesion, cedula profesional.

]
T

\

Se pondra la profesién y numero de cedula.

No. DRO., Libro, Vencimiento.

Se pondran los datos de la cedula profesional.

Foja, Fecha, Firma y sello del perito.

Se pondran los datos correspondientes de la cedula profesiona[.(\\

Nombre y firma del propietario.

Se debera poner el nombre y firma del solicitante.

Receptor de ventanilla.

Se debera firmar por el asesor de ventanilla.

\
B

| Namero de expediente.

Se pondré el niimero de expediente que le corresponde.

265
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REPORTE DE INSPECCION

l’ NO. DE EXPEDIENTE: FECHA DE INSPECCION:

CALLE I
NO. EXT. NO. INT. MZ. T 1 |
coLoNIA SECTOR l

\

ENTRE CALLES l

rmo oeTRAMITE: \ CROQUIS DE LOCALIZACIGN: N
uso espeCiFICO:

DESCRIPCIGN DEL INMUEBLE:

NO. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

NO. DE NIVELES

CUENTA CON AREA LIBRE

ORSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR
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Instructivo de reporte de inspeccién

Instruccion
Se colocara el nimero de expediente asignado por el drea de
Licencias de Construccién y Autorizaciones Urbanas.

Informacién Requerida

Nimero de expediente.

Fecha de inspeccion. Se colocara la fecha en que se llevé a cabo la Visita de Inspeccion.
Calle Se anotara el nombre de la calle en que se ubica el inmueble
. visitado.
NUmero Exterior. Se anotara el nimero exterior del inmueble visitado.
. ; Se anotara el niimero interior, cuando sea necesario, del inmueble
Namero Interior. .
visitado.
Manzana. En su caso, se anotara a qué manzana pertenece el inmueble.
Lote. En su caso, se anotara el lote del predio.
. Se anotara el nombre de la colonia a la que pertenece el inmueble
Colonia. Al
visitado.
Se anotara la zona a la que pertenece la colonia del inmusble
Sector. visitado, conforme a la division que realice el Jefe del area para su
propia organizacion.
Se seiialaran los nombres de las calles colindantes a la ubi cién
Entre Calles. ==l © =

del inmueble.
Se sefialara el tramite que indica el Formato Unico de Solicitud,
correspondiente.

Uso especifico. Se sefialara el uso de suelo con el que cuenta el inmueble visitado.

Tipo de tramite.

Descripcién del inmueble:

Se sefialara el nimero de cajones de estacionamiento con los que

¥ jones de i iento. < h o
2r2 Ndmero de cajones de estacionamient cuenta, fisicamente, el inmueble visitado.
; . Se seiialaran los niveles construidos, con que cuente, el inmueble
Numero de niveles. & Sedal q m
visitado.
Cuenta con area libre. Se sefialara si el inmueble visitado, cuenta con area libre.
Se debera dibujar un croquis conforme a la ubicacion fisica del
Croquis de localizacién. inmueble, sefialando las calles entre las que se ubica como
referencia.
Se anotaran las observaciones que realice el inspector, respecto a
. las caracteristicas del inmueble visitado. su ubica ion fisicay, en su
Observaciones. . del inm " cién fi ¥ en
caso, si cuenta o no con avances constructivos, conforme a lo
solicitado en el Formato.
. Se debera colocar el nombre y Iz firma del inspector que realice la
N nspector. S5F N o
ombre y firma del inspecto visita de inspeccion.
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Xlil. Validacion del procedimiento

éfe detDepartamento d

Verificacién Urbana r de Transformacion

Urbana

Firma y Puesto Firmay Puesto Firmay Puesto |
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Inspeccion conforme a quejas ciudadanas

l. Objetivo.

Mantener y vigilar el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de ordenamiento territorial,
mediante visitas de verificacion derivadas de reportes ciudadanos sobre irregularidades en la esfera
de competencia de la Direccién de Transformacion Urbana del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Transformacion Urbana y a los titulares de sus areas adscritas, las cuales
son: Subdireccion de Transformacién Urbana: Departamento de Licencias de Construccion y
Autorizaciones Urbanas; Departamento de Planeacion Urbana y Politica Territorial; asi como al
Departamento de Verificacién Urbana.

1. Referencias.
Federal

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

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

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Ill, articulo 31 fraccién 1 %
1 Bis; y Titulo Sexto, Capitulo I, articulo 166 fracciones || y IV. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y sus adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.1 fraccion 1V;

Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo I, articulo 5.1, Capitulo Il, articulo 5.10 fracciones VI, VI, \\‘
VIll, IX y X; Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, articulos 5.55 y 5.56, Titulo p\
Quinto, Capitulo Segundo, articulos 5. 63 y 5.84; Libro Décimo Octavo, Titulo primero, Capitulo |, \\
articulos 18.1, 18.3, 18.6, 18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27,
18.28, 18.29, 18.30, 18.31, 18.32, 18.33, 18.34, 18.35, 18.37, 18.38, 18.59, 18.63, 18.65, 18.68;
18.70, 18.71, 18.72, 18.73 y 18.74. Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

\N

Capitulo Primero, articulos 132, 133, 134; Capitulo Tercero, articulos 140, 141y 142; Capitul
Cuarto, articulo 143; Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articulo 154 fraccién IV; Capitulo
Segundo, articulo 156; Capitulo Tercero, articulo 157. Gaceta del Gobierno del Estado de Méxito)
13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de Meéxico. Titulo Noven%

> Cadigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Il, Seccion Tercera,
articulos 143, fracciones |, Il, IV, V, VI, VI| y VIl y 144 fracciones |, Il incisos b, ¢, d, e y f, I, VI
IX, X, XI, XIl y Xlll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de,199 sus
reformas y adiciones.

>\
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Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |,
Capitulo VIII, articulos 257, 258, 259, 260, fraccion |, 261, 262, 263, 264, 265. Gaceta Municipal
No. 2, viernes 18 de enero 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31 fraccion
VII. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades
El Jefe del Departamentos de Verificacion Urbana debera:
» Establecer y aplicar programas que contengan las funciones, que el personal operativo, debera
llevar a cabo para contribuir al cumplimiento de las politicas implementadas, conforme a sus
facultades y atribuciones, de manera coordinada. En su caso, brindando la atencion ciudadana

que sea solicitada con la finalidad de obtener una regularizacién conforme a las disposiciones
normativas correspondientes.

E

Personal Operativo y Administrativo de los Departamentos adscritos/ Inspectores debera:

» Ejecutar y verificar los tramites y sus procedimientos desempefiados conforme a las funciones de
sus areas respectivas, en coordinacion con los ofros departamentos, auxiliando y orientando de
manera directa a la ciudadania.

V. Definiciones 275
Queja: Reporte ciudadano por obras iregulares, donde se plantea una afectacion que pueda ser

competencia del departamento, solicitando sea realizada una inspeccion o visita de verificacion,
por via oficio, personal o telefénicamente. ¢

Y

» Reporte de queja: Documento interno  debidamente llenado las observaciones realizadas
respecto a los datos proporcionados en la queja, como la ubicacion del domicilio, en su caso, las
correcciones pertinentes, las irregularidades encontradas durante la inspeccion, que sean
competentes al departamento, anexando evidencia fotografica como respaldo del perso
designado para realizar dicha actuacion. %‘

que los inmuebles o construccicnes terminadas o en proceso de construccion, no se encuentren
afectando a terceros o en estados irregulares, dando cumplimiento a las disposiciones juridicas,
normas técnicas, proyectos autorizados a través de la licencia y permisos de construccion y
demas normatividad aplicable.

> Visita de Verificacién: Acto administrativo que tiene por objeto comprobar mediante la inspeccion \\

VI. Insumos

» Reporte de queja que contendra los datos correspondientes a la ubicacion del lugar &inspetcionar
y las actividades que den motivo a la queja.
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VIl. Resultados

» Reporte de queja debidamente llenada, con las observaciones encontradas durante la inspeccion
con base a lo recibido en la queja y con soporte fotografico.

Vill.  Politicas

» El horario para llevar a cabo la Visita de Verificacion es de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a
viernes, dias habiles.

> En casos excepcionales, las Visitas de Verificacion, podran ser llevadas a cabo en dias y horarios
inhabiles.

> Las visitas de verificacion se haran dnicamente por el personal autorizado por la Direccién de
Transformacién Urbana.

»> Eltiempo que se establece para la realizacién de la inspeccién es de 24 horas, en dias habiles, a
partir de su recepcidn en el Departamento de Verificacion Urbana. Se dard cumplimiento a lo

anterior, siempre y cuando el contribuyente se encuentre en el domicilio al momento de la visita de
verificacion.

&

y
N\
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IX. Descripcion de actividades

Unidad Administrativa /

Puesto

Tlalnepantia

iuvestra cluded
2019-2021

Actividad

Inicio

1 Subdirector de Desarrollo Urbano

Turna la queja recibida, con sus datos correspondientes, al
Departamento de Verificacion.

2 Jefe de Departamento de Verificacion
Urbana

Recibe la queja y revisa lo solicitado asi como la ubicacion
proporcionada a efecto de coordinar a los inspectores,
conforme al 4rea designada, y se lleve a cabo la inspeccion
fisica de las irregularidades o afectaciones sefialadas.

3 Inspector de Verificacion Urbana

Se constituye en el domicilio proporcionado en la queja para
llevar a cabo la inspeccién del lugar conforme a los datos
sefialados por el ciudadano.

¢ Atencion correcta de la queja?

No. Se realiza un reporte escrito, sefialando las circunstancias
que impiden sea realizada la inspeccion, a efecto de recibir las
ordenes pertinentes.

Si. Elabora reporte escrito, con las observaciones realizadas
conforme a lo recibido mediante la queja, anexando evidencia
fotografica.

4 Jefe del Departamento de
Verificaciones Urbanas

Recibe el reporte realizado, donde se hacen constar las
circunstancias por las cuales se impide la inspeccion, conforme
a la queja, acompafando evidencia fotografica y se turna ala
Subdireccion de Desarrollo Urbano, esperando recibir las
érdenes pertinentes para poder llevar a cabo dicha diligencia,
conforme lo sefiala la normatividad aplicable.

Verificaciones Urbanas

5 Inspector de Verificacion Urbana Elabora un reporte de queja donde sefiala el domicilio visitado,
las observaciones realizadas durante la inspeccion, conforme a
lo solicitado, anexando evidencia fotografica como respaldo.

6 Jefe del Departamento de Revisa el contenido del reporte de queja realizado por el

Inspector, que sea conforme a lo solicitado y una vez aprobado,
se rubrica y tumna dicho documento para su seguimiento
correspondiente a la Subdireccién de Desarrollo Urbano.

7 Subdirector de Desarrollo Urbano

Recibe el reporte de queja, con los datos correspondientes y
evidencia fotografica a efecto de dar la contestacion pertinente
a la queja.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)
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X. Diagrama de Flujo
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XI. Medicion

Nombre del

Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Numero de quejas
Mide el aumento o en el periodo
disminucién porcentual en la
Inspeccion conforme | inspeccion del cumplimiento
a quejas ciudadanas de la normatividad en Numero de inspecciones
materia de desarrollo urbano realizadas en el periodo
en predios y via plblica

_

Trimestral

XIl. Formatos e instructivos
Reporte de Quejas

H. AYUNTARIENTO e
CONSTITUCIONAL e e—
OE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

iﬁ@é 2019 - 2021 2

caps, Afie Bo Lawrs Méndez G Cuenen; EmSlerm Be Lo Fasr Mesioumnes™

DIRECCIOMN DE TRAMNSFORMACION URBANA

CEPARTAMENTO DE VERIFICACION URSANA
FOLIO: 90=FOLIO"
Paros Generples

Presentsdo por Proscritads_gors Fecha o= Quejai~Fecha_d2_gquejss

Cano:
Asunto @ FAspecciomar: ATl Fecha @2 Inspeccion: 279
Estatus: Etados

= = Cap : wFacha weias
S e recna de Captura: _ue_auels

Obsarvaciones/ Descripcidn

wObsarvacionas -

Direccisn: =i coting & Wapnes oiE

Cotasin:

=

Entre calles:

Tesafono:=Talefans.

Informe dal Verificadar/ Inspactar:

Forma

A
e O, B A Sk win, Tisheantia Canen, Cm. SAovel Exssng Sa P
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Instructivo de reporte de queja

Informacion Requerida

Folio

Tlalnepantla

7uestra cluded b

2019-2021 1—_’

Instruccion
Se le asignara un nimero, en el Departamento, para su
seguimiento correspondiente.

Datos generales:

Presentado por.

Se anotara el nombre de la persona que realiza la queja.

Caso:

Asunto a inspeccionar.

Se referira el asunto que causa la molestia a quien realiza la queja
o el asunto del que da conocimiento al departamento para efectuar
la visita de inspeccién

Estatus.

Se anotara el avance de la construccion o inmueble de que se
trate.

Numero de acta/ O.P.

Se sefialara el nimero de expediente que le asigne la Subdireccion
de Desarrollo Urbano.

Fecha de queja.

Se seflalara la fecha en que se realizé Ia queja.

Fecha de inspeccion.

Se sefialara la fecha en que se lleva a cabo |a visita de inspeccion.

Fecha de captura.

Se sefialara la fecha en que el departamento de Verificacion
Urbana, recibe la queja.

Observaciones/Descripcién:

Direcci6n. Se anotara la ubicacién fisica del inmueble visitado. .
. Se anotara la Colonia en la que se encuentra ubicado el inmueble
Colonia. s
visitado.
Entre Calles. Se sefialaran las calles que colindan con el inmueble visitado.
Teléfono. Se anotara el teléfono de quien realiza la queja.

Informe del inspector.

Se sefialarén las observaciones encontradas al momento dela
visita, dando a conocer los trabajos que se estén realizando y, en
Su caso, si no se realiza ning(n trabajo constructivo que cause
molestia a quien realiza la queja.

Firma del inspector.

Se debera colocar el nombre y la firma del inspector que realice la
visita de insgeccién. / )

Xlil.

Verificaciéon Urbana

Validacién del procedimiento

/
‘_,g;rlﬂ‘_ '8
/l"i‘;iiir

Revisé Arrobo

osé Salvador (

r de Transformacion
Urbana

sbtor de Desarr

?Ilo

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano
Asesoria para escrituracién de bienes inmuebles.

.  Objetivo.

Incrementar la asesorfa Juridica, gestoria y servicios técnicos a la ciudadania, con el fin de dar certeza
juridica de su patrimonio, con la escrituracion de bienes inmuebles, ubicados dentro del municipio de
Tlalnepantla de Baz, a través de la implementacién de programas de regularizacion de la tenencia de
la tierra e incorporarlos al catastro municipal.

L. Alcance.

Aplica a Titular y servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano, personas fisicas y/o morales del municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V
inciso e. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion Il
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 5.1. fraccién |, 11 y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y Il inciso a articulo 5.3.
fracciones V y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 5.22
y 5.23. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.

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

CAPITULO VIII, Articulos 257 fracciones Vly X, 258 fraccion XXIII. 260 fraccién Ill, 263 fraccion
XIIl, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. &&

IV. Responsabilidades.

El jefe de departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano debera:

» Validar requisitos y viabilidad para canalizar el tramite ante las instancias correspondient
(Notario, INSUS, IMEVIS, Registro Agrario Nacional), asigna folio de tramite, organiza la entfeg

de escrituras en oficinas o en evento publico.

e
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El Asesor administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano debera:

> Recibir la solicitud del usuario, recaba los datos necesarios y lo turna al area juridica para su
atencion.

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano
debera:

> Brindar la asesoria legal correspondiente, y recabar la mayor cantidad de datos para brindar una
mejor asesoria, Una vez integrado el expediente, se canaliza a la Notaria, IMEVIS, INSUS o
Registro Agrario Nacional, para elaboracién de escrituras o el tramite que corresponda de
regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
V. Definiciones

» Escritura; Documento con el cual se acredita la propiedad de un inmueble, mismo que da certeza
y seguridad juridica al ciudadano.

> Notario; funcionario cuya intervencion otorga caracter publico a los documentos privados,
autorizandolos a tal fin con su firma.

Asesoria legal; orientacion y asistencia especializada de un abogado.
Canalizar; encauzar, enviar.

S INSUS; Instituto Nacional del suelo Sustentable.

282 RAN; Registro Agrario Nacional.,

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social,
Usuario; Persona que solicita el servicio.

Validar; Dar validez a un documento.

Insumos

Formato de solicitud de Asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles. \X\\

VI. Resultados

vV < Y V V Vv VvV Vv v

> Asesoria Legal Personalizada para la escrituracién de bienes inmuebles

VII. Politicas

» Solo se da asesoria para la escrituracion de bienes inmuebles de lunes a viernes de 9:00 a 16:0
horas.

> Solo se da asesoria al titular del predio
» Solo se da asesoria para predios ubicados en el municipio de Tlalnepantla de Baz. \\
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VIIl. Descripcién de actividades.

Unidad Administrativa/Puesto ; Actividad
Inicio
1 Persona Fisica y/o Moral Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y

Control del Crecimiento Urbano y solicita asesoria
para escriturar su propiedad

2 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

Recibe a la persona fisica yfo moral, registra los datos
del solicitante: nombre, domicilio, teléfono y lo canaliza
con el asesor Juridico quien le brindara la asesoria legal
que corresponda segun el particular expuesto

3 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del

Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del Brinda la asesoria legal correspondiente y recaba la
Departamento de Tenencia de la Tierra'y Control del | documentacién en copia simple, integra el expediente y
Crecimiento urbano lo turna a la Jefa del Departamento para su validacion.

4 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | Revisa y Valida el expediente.
Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

5 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

¢ Expediente completo?
No, regresa el expediente al asesor juridico para recabar
la documentacion faltante.

6 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del Recaba la documentacién faltante y subsana errores en
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | el expediente

Crecimiento Urbano

7 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de
Tenencia de la'Tierra y Control del Crecimiento
urbano

¢ Expediente completo?
Si, Tramita la cita ante las instancias correspondientes
(Notario, INSUS, IMEVIS, Registro Agrario Nacional).

8 | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | Asigna folio de tramite y lo tuma al Asesor Administrativo

Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de ; ;
Tenencia de la Tierra y Control c?el Crecimiento para captura en el sistema de archivo del Departamento

Urbano
g | Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | Captura en el sistema de archivo del Departamento de
Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del Tenencia de la Tierra los datos de |a persona que solicita

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del | la asesoria y le da la cita para su tramite ante las %‘\
Crecimiento Urbano instancias correspondientes. @\

Fin / /
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IX. Diagrama de flujo
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Persana fisica y/o Moral Asesor Administrativo del Asesor Juridico del Jefe del Departamento de
Departamento de Tenencia de Departamento de Tenencia de la Tenencia de la Tierra y Control
la Trerra y Control del Tierra y Controt del Crecimiento del Crecimiento Urbano
Crecimfento Urbano Urbano

Asigna follo ¥ 10 tuma con
gl psesor Administativo
paia caplurz 2n el sisiema
de archivo.

Capiura =n el sistema de
arclivo y enlrega cita anie
lain

conespandiente

285

X. Medicién

Descripcion

“Formula ~ Periodicidad |

“Nombre del Indicador

Asesorias para | Mide el cumplimiento en | Numero de asesorias atendidas
escrituracion  de bienes | las asesorias impartidas
inmuebles para escrituracion de
bienes inmuebles

Trimestral

X100

numero de asesorias recibidas

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)



286

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
7iuestra ciudad

XI. Formatos e Instructivos

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021 2019-2021 i

H.AVUNTAMENTO
COMSTITUCIONAL TENENCIA DE LA TIERRA ¥ CONTROL
DE TLALNEPANTLA DE RAZ DEL CRECIMIENTO URBANO Tlalnepantla

2018 - z021

a Fy
18-zazg

(1) FECHA,
{2) FOLIO,
SOLICITUD DE ASESORILA.
{3) NOMEBRE
{4} DIRECCION
(5) TELEFONO,
{6) ASUNTO,
1{7) SE CANALIZA A
{8) ATENDIO

Lo mas valioso &5 su opinidn, por lo que le pedimos contestar con sinosridad un breve o Sonatio, cuya r serd la

mejor ayuds pars brindarfa un mejor servicia.
(9) Cémo califica |a atendén brindada por el servidar Priblica?

LEXCELENTE j [ BUERA j L REGULAR ] L MALS j

(10) Si desea expresar algdin comentario Sugerencia o recomendacdidn, utlice of siguiente espacior

{11) Recibi Asesoria
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
2013 - 2021

Instructivo

Informacion requerida

Tlainepantia

riuestra cladad

Instruccion

NS

Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la
asesoria.
. Es un numero consecutivo de control interno que
2 Folio debera llenar el area administrativa del Departamento
de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento
Urbano.
3 Nombre Debera ir el nombre completo de la persona que
solicita la asesoria.
4 Direccion Anctar calle, numero interior/ exterior y colonia o
fraccionamiento.
) Debera anotar los 10 digitos del nimero telefonico
5 Teléfono celular o local de la persona que realiza el tramite.
Se anotara el tramite a realizar (juicio sumario de
6 Asunto usucapion, sucesion testamentaria e  testamentaria,
inmatriculacion administrativa entre otras.
. Debera ir el nombre de la dependencia Federal,
7 Se canaliza a Estatal o Municipal a donde se dirigira el solicitante a
iniciar su tramite.
. Debera ir el nombre completo del servidor publico
8 Atendio que brinda la asesoria.
. B El solicitante marcara con una X el trato que recibid
9 Como califica la atencion por parte del personal de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano.
. El solicitante anotara que le parecid la asesoria
10 Comentarios brindada por el servidor publico del area Juridica del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.
El solicitante anotara su nombre completo y firma.
1 Recibi asesoria

et

2019.2021 ﬁ:
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nueslra cludad
2018 - 2021

Xll. Validacion del procedimiento

rez Ing.

Jefa del Departamento de
Tenencia de |a Tierra

Control del Crecimiento Urbano Urbano

Firma y Puesto Firma y Puesto / Firma Yy Puesto

Ing. José Salyz
Director dg

dor Castafieda Sanchez
Transformacion Urbana
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H. AYUNTARMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepa ntla :
DE TLALNEPANTLA DE BAZ iuestra eludad =5 e

2019 - 2021 20192521 i

Regularizacion de predios en zonas irregulares

L Objetivo.

Mantener e incrementar programas de Regularizacion de Predios en zonas irregulares en el municipio de
Tlalnepantla, disefiando estrategias sustantivas y operativas en coordinacion con el IMEVIS, INSUS Y
RAN, para resolver, a través del Comité Municipal de Control y Crecimiento Urbano la problematica que
presentan dichos asentamientos.

L. Alcance.

Aplica al Titular y servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano, Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones Civiles, Lideres Vecinales,
Comisariados Ejidales y/o Comunales.

. Referencias.

Federal

3 Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
inciso e. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion |l
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 5.1. fraccion |, 11 y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y lll inciso a articulo 5.3.
fracciones V y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 5.22
y 5.23. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y F)
adiciones. 289
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
CAPITULO VIII, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fracciones XXIII, XXXV, XXXVI. 260 fraccion
11l, 263 fracciones |, 11, 111, VI, IX, XI, XIII, XVI, XVIL, XXV, XXXy XXXIV. Gaceta Municipal, 18
de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

> El jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano debera:
Captar peticiones de los Consejos de Participacién Ciudadana, Asociaciones Civiles o Lideres
Vecinales de aquellas zonas donde se hayan asentamientos irregulares susceptibles,
Programar recorridos en la zona cen las Instancias Federales, Estatales y Municipales (INSUS,
RAN, IMEVIS, Operacion Urbana, Tesoreria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento).

> El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la tierra y Control del Crecimiento
Urbano debera: Q
Realizar ante el IFREM, busqueda de antecedentes registrales de la zona que se pretende
regularizar, revisién de documentos necesarios que permitan establecer la legal estancia de los
habitantes de la zona en el inmueble o inmuebles a regularizarse,
Instrumentar la realizacion de los convenios ante INSU, IMEVIS y RAN para dar tramite a |
peticion de regularizacion de zonas susceptibles de integrarse a los programas de regularizacio
de la tenencia de la tierra.

urbano debera:
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H. AYUNTAMIENTO
" | consTiTuCIoNAL Tlalnepantla 3 .
7tueslra cludad e

OE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2020 2018-2021 i

Verificar usos, reservas y destinos de las zonas de las que se pretende su regularizacion y
elaborar en coordinacién con las instancias Federales, Estatales y Municipales levantamientos
topograficos.

V. Definiciones.

INSUS; Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

RAN; Registro Agrario Nacional.

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

IFREM,; Instituto de la Funcién Registral.

Convenio; Acuerdo entre dos o0 mas personas o entidades sobre un asunto.
Antecedentes Registrales; Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno
de los bienes inmuebles, muebles o personas morales inscritas en el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio.

Regularizacién; es el proceso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a
normalizar, ordenar, reglamentar o sistematizar algo.

> Asentamientos Humanos; es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o
refugios habitados.

VVVVYVYY

v

VI Insumos.
Solicitud de Regularizacion de predios en zonas irregulares.

VIL. Resultados.
Asesoria personalizada para la regularizacion de predios en zonas irregulares.

% VIll. Politicas.
290

> Atencion de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
» No se reciben documentos originales
> Solo se da asesorfa al titular del predio ubicado en Tlalnepantla de Baz

|
&\i
A

7
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H. AYUNTABMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

IX. Descripcién de actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepanila
stuestra cladad
2019 -2021

Actividad

Inicio

Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones
Civiles y/o Lideres Vecinales, comisariados gjidales
y/o comunales.

Acuden al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano y solicitan asesoria.

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

Registra los datos del solicitante: Nombre, direccién y teléfono y
lo canaliza con la Jefa del departamento de Tenencia de la Tierra
y Control del Crecimiento Urbano.

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Jefe del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Capta la peticién de regularizacién de predios en zonas
irregulares dentro del municipio de Tlalnepantia de Baz,
susceptibles de ser integrados al centro de poblacién, a través de
peticiones personales o escritas de grupos, (Consejos de
Participacién Ciudadana, Asociaciones Civiles y/o Lideres
Vecinales).

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

Realiza ante el IFREM, bisqueda de antecedentes registrales de
la zona que se pretende regularizar, integra el expediente con los
documentos necesarios que permitan establecer la legal estancia
de los habitantes de la zona en el inmueble o inmuebles a
regularizarse.

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Programa recorrido fisico en la zona en coordinacién con las
dependencias competentes del Gobierno Federal (INSUS), y/o
Estatal (IMEVIS), Operacion Urbana del Gobierno del Estado de
México y Proteccion Civil, en su caso, a fin identificar algln tipo
de riesgo que impida dar tramite a la peticion de regularizacion
de la tenencia de la tierra de la zona.

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

¢ Es factible la regularizacion?

Si, promueve la realizacién de convenios con INSUS, RAN e
IMEVIS, para que se inicie el proceso de regularizacién de zonas
susceptibles de integrarse a los programas de regularizacion de
la tenencia de la tierra.

3
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| | zom-z202

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Tenencia de la Tierra y Control

del Crecimiento Urbano/Jefa del Departamento de

Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Tlalnepantla

7twestra cludad

20182021 i

Actividad

¢ Es factible |a regularizacion?

No, se nolifica a los interesados y se explican los motivos de
cancelacion del trémite.

Departamento de tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano/Area Técnica del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

Elabora en coordinacién con el INSUS, IMEVIS o RAN, los
levantamientos topogréficos.

Fin | / J

287
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tialnepantla
stuestra cluded
2018 =202 2019-2021

X. Diagrama de Flujo

wejos de Parficipac Lickmele ¢ i d B Departanieato de
ra y Comtrol del

ASciH % Civiles. Lichere ! g X y prol el
ecinabes, Cornisariados Ejidates y/o > reciminto Libeno
Cumunales

-
Acuden &l Deplo. de

Tenencia de la T, soficta
gaesaria para reg. De un
asaniamento imegular

Regisitan los datos de 10
antes y los sanaliza
2 Jefa del
sardamentt

Realiza  bisqueda  de
antecadenies ¢ integra el
expediente

Elabora (05
levantamisnios
{opograficos
pinceso de reg.

Caupla la
regularizacion
aseniamientos  humanos
ineguiarss

Revisa  expe
Programa Reconido
fisico con INSUS, RAN e
IMEVIS.

LEs factinle
Ia

teguiarizac

n?

Realiza convenins con las
instancias
conspandientss pard la

regulanizacion

doss
i los motivas de
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANYLA DE BAZ
2018 -2021

XIl. Medicion

Nombre del Indicador

Mide el

peticiones
atendidas
las recibidas

Atencién a peticiones de
regularizaciéon de predios

en zonas irregulares

Descripcion

porcentaje de
de grupos
respecto de

Tlaln ntla
nulsﬁe'n'Ef?Jaﬂ'

20182021

Formula Periodicidad

NUmero de peticiones atendidas trimestral

100

Numero de peticiones recibidas

Xll. Formatos e Instructivos

Pt Y [T ——

Ser | comsnTuciomar
‘Eﬁ” 2 | BEmALNEEANTLA DE nAZ
=2 FE | Zows zoav

{3} NOMBRE.

TENENCIA DE LA TIERRA Y CONTROL

DEL CRECIMIENTO URBANO Tialnepantla

(1) FECHA,
{2) FouO,
SOLICITUD DE TRANMITE

294

{4} DIRECCION

(5) TELEFONG.

{8) ASUNTO,

{7] SE cANALIZA A,

mejor syuda para brindarde un mejor

{(8) ATENDIO

Lo mis wvalioso es =u opinida, Por ko que le pedimes contestar con sincaridad un breve cuastionardo, CLye respuests serd ks

(9) Cémo califica la atencidn brindada por el sarvider Publica?

I ExcELENTﬁ

LBUENA —I

[ =mecuies ] [ e ]

(10) Si desea axprasar algin comantario suger

unstice f s5gus

{21) Recibi Asesorix
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL

5 . R
DE TLALNEPANTLA DEBAZ 7tuesira cluda -~
2018 - 2020 '20111-13_12 :I:
Instructivo

Informacion requerida Instruccion

Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la
asesoria.
Es un numero consecutivo de control interno que
2 Folio debera llenar el area administrativa del Departamento
de Tenencia de la Tierra y Control de Crecimiento
Urbano.

3 Nombre Debera ir el nombre completo de la persona que
solicita la asesoria.

4 Direccion Anotar calle, numero interior/ exterior y colonia o
fraccionamiento.

Debera anotar los 10 digitos del numero telefénico
5 Teléfono celular o local de la persona que realiza el tramite.

Se anotara el tramite a realizar (juicio sumario de
6 Asunto usucapion, sucesion testamentaria e testamentaria,
inmatriculacion administrativa entre otras.

. Debera ir el nombre de la dependencia Federal, Estatal
7 Se canaliza a o Municipal a donde se dirigira el solicitante a iniciar su
tramite.

295

B Debera ir el nombre completo del servidor publico que
8 Atendio brinda la asesoria.

i y El solicitante marcara con una X el trato que recibi6
9 Como califica la atencion por parte del personal de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano.

El solicitante anotara que le parecié la asesoria
10 | Comentarios brindada por el servidor publico del area Juridica del
Departamento de Tenencia de |a Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.

El solicitante anotara su nombre completo y firma.
11 Recibi asesoria

290
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. | H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 2021

Lic. Silvia Garcia Ra
Jefa del Departamento de
de la Tierra y
Control del Crecimi
Urbano

DE TLALNEPANYLA DE BAZ

XIII. Validacion del procedimientg

enencia

0

Reviso

Tlalnepantia

7uestia cludad
2019-2021

Director de

/

"Ing. José Sajvador Castaiieda Sanchez
Transformacién Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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H. AYUNTAMIENTO 3
CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa s.
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Ftueslra ﬂ’i’i‘ -

2018 - 202 20189-20621 i

Regularizacion de predios a través de estimulos fiscales

1. Objetivo

Incrementar la seguridad y certeza juridica a las familias de escasos recursos que posean uno o
mas predios dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz, a traves de estimulos fiscales, con el
propésito de buscar el bienestar y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, que se adhieran a
los programas de Regularizacion de Predios ante instancias como IMEVIS, INSUS, y el Registro
Agrario Nacional.

L. Alcance
Aplica a la titular y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano, personas fisicas y/o morales.
1. Referencias
Federal
% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V
inciso e. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
» Constitucion Poalitica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion Il
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 5.1. fraccion I, Il y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y Il inciso a articulo 5.3.
fracciones V y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 5.22
y 5.23. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Articulo 31 fraccion
Gaceta del Gobierno del estado de México, 25 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico,
CAPITULO VIII, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fracciones XX, XXXV, XXXVI. 260 fraccion
I1l, 263 fracciones I, 11, 111, VI, IX, XI, XIIl, XVI, XV, XXVIL XXXy XXXIV. Gaceta Municipal, 18
de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

> El Asesor administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano debera:
Captar las solicitudes y realiza entrevista al solicitante.

> El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano debera:
Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propieda

posesion del solicitante del inmueble, objeto del estimulo fiscal, brindar la asesoria leg N

que corresponda e integra el expediente.

GA_%__ » El jefe del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urba

debera: Validar la documentacién y determina si el solicitante es candidato/a r
estimulo fiscal correspondiente.

292

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Cuarta Seccion)

297



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cluded

2019 - 2021 2019-2021 I

Iv. Definiciones

> Asesoria legal; Orientacion y asistencia especializada de un abogado.

> Estimulo fiscal; Prestacion econémica concedida por el estado a una persona o grupo
de personas con el objeto de apoyarlas o fomentar su desarrollo econémico o social, ante
una situacién de desventaja y desigualdad.

INSUS; Instituto Nacional del suelo Sustentable.

RAN; Registro Agrario Nacional.

IMEVIS; Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

IFREM; Instituto de la Funcion Registral.

Convenio; Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.
Antecedentes Registrales; Es un dato o conjunto de datos que individualizan cada uno
de los bienes inmuebles, muebles o personas morales inscritas en el Registro P(blico de
la Propiedad y de Comercio.

Regularizacién; es el proceso y la consecuencia de regularizar. Este verbo se refiere a
normalizar, ordenar, reglamentar o sistematizar algo.

Asentamientos Humanos: es un sitio especifico donde se establecen varias viviendas o
refugios habitados.

YVVVYVYY

A\ 4

V. Insumos

Solicitud para la obtencién del beneficio fiscal del programa.
Copia del documento con el que acredita la propiedad.
Copia de boleta predial vigente.

Copia del uitimo recibo de agua pagado.

Copia de Identificacion oficial.

VVVVYY

298 VI. Resultados

Estimulo fiscal para la regularizacién de la tenencia de Ia tierra.

VIl. Politicas

> No se otorgara el estimulo Fiscal a gestores.
> El solicitante debera acreditar Ia propiedad del inmueble a regularizar.
> No se aceptan documentos originales

&ﬁ
&
)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEFANTLA DE BAZ
2013 - 202

VI. Descripcién de actividades

Unidad Administrativa/Puesto

Tlalnepantla

twestra cludad
20192021

Actividad

Inicio

Persona Fisica y/o moral

Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano a solicitar estimulos
fiscales.

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Administrativo del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Capta la solicitud con los datos del peticionario,
Nombre, direccion y teléfono y lo turna al Asesor
Juridico.

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano.

Asesora al peticionario e integra el expediente con la
documentacion requerida: Contrato de compra-venta,
donacion, cesion de derechos o sentencia
ejecutoriada con la que se acredita la propiedad,.
boleta predial vigente, Ultimo recibo de agua pagado,
identificacion oficial de las partes que intervienen en
el contrato y antecedentes registrales, elabora el
subsidio capturando los datos personales y del predio
del peticionario y lo turna con la Jefa del
Departamento para su revision.

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de Ia Tierra y Control del
Crecimiento Urbano.

Recibe y revisa el expediente

Departamento de la Tenencia dela
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

. Expediente y subsidio completo?

No, lo regresa con el Asesor Juridico para subsanar
errores.

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Asesor Juridico del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

Recibe y sclicita al peticionario la documentacion
necesaria para subsanar el expediente.

_

_F_
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

=

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Jefa del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano

¢ Expediente y subsidio completo?

Si, Rubrica el subsidio y lo turna a la direccién de
Transformacion Urbana para su autorizacion.

Tlalnepantlia

72wesira ciudad [ e

2019-2021 i

Actividad

Departamento de la Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano/ Area administrativa del
Departamento de Tenencia de la
Tierra y Control del Crecimiento
Urbano

Recoge el subsidio en la Direccion de
Transformacion Urbana y lo entrega al beneficiario.

Fin

295
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IX. Diagrama de flujo
Asesor Adrministrativo de) Departamento de co del Departamento de
Tenencia de la Tierra y Contral del Crecimenta T @ de fa Tierra y Control del Tierra y Control del C
Urbano Crecimisnto Urbano

Jefe del Departamento de Tenentia de fa |
cimients Urbano

Petsdna fisica

Acude al Departamento
de Tenencia de la tinia y
stimuios fiscales

Capta la soiiciud  del
sslimulo fiscal y fo tuma al
Asesor Juridice

te con la

0 Teiguenida,

elabora subsidio y lo tuma
2 la Jefa del Depln.

Recibe, revisz el
expadinnte.
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CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tweslra cludsd
2019- 2021

Persena fisica s o det partamento de Jefe det Departamento

a de Ia Tierra y Control del 2 ' Tierra y Control tel Creg
miento Urbaro

Valida & subsidio lo

rubrica y manda 2 la D. T.
U. paia su aulorizacitn,

Recoge el subsidio en fa
Direcciin de

X. Medicién
Nombre del Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Regularizacion de predios
a fravés de estimulos
fiscales

Mide el aumento o disminucién
porcentual de las solicitudes que
fueron  atendidas para Ia
tramitacion de estimulos fiscales

Numero de solicitudes atendidas Trimestral

X100

NUmero de solicitudes recibidas

]
\
A
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNZPANTLA DE BAZ Ftuestra clude
2018 - 2020 201%-2021

Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DIRECCION DE TRANSFORMACION URBANA
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019-2021 DEPARTAMENTO DE TENENCIA DE LA TIERRA
Y CONTROL DEL CRECIMIENTO URBANO

AT'N: LIC. RICARDO SANTOS ARREOLA.- TESORERO MUNICIPAL FOLIO (1)
AT'N: LIC. JONAS NEPHTALI SANDOVAL OROZCO.- DIRECTOR DEL O.P.D.M. ‘ FECHA (2)
CLAVE CATASTRAL (3)
CUENTA DE AGUA (4)

NOMBRE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR: (5)

DOMICILIO PARA OiR O RECIBIR NOTIFICACIONES: (6)

2

FECHA DE OPERACION: (7) [ lTELéFONO :(8) I

VALOR DE LA OPERQ%%#C: égg) e

i ‘ odePago;r = = —— L
Certificado de Pago  ~ 4 Apartaciones "Certificado de Clave Testifinato de Pago | Certificado de No  Adquisicion de Inmusbles

de Impuesto Predial : y Valor Catastral  de Servicio de Agua  Servicio deAgua | yOtresOperaciones
7 | de Mejoras 7 7 Traslativas de Dominio
REVISO AUTORIZO
LIC. SILVIA GARCIA RAMIREZ ING. JOSE SALVADOR CASTAREDA SANGHEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE TENENCIA DE LA DIRECTOR GENERAL DE TRANSFORMAC|ON
TIERRA Y CONTROL DEL CRECIMIENTO URBANO URBANA

Autorizacién de bonificacion mediante acuerdo de la Décima Séptima Sesién Ordinaria del Ayuntamiento de fecha 13 de junio del 2019. Q\\
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tusstra cludad

: | 20i9-2021 20192021

Instructivo

Informacion requerida Instruccién
Es un nimero consecutivo de control interno que debera
1 llenar el Asesor administrativo del Departamento de Tenencia
de la Tierra y Control de Crecimiento Urbano.
Debera ir el dia, mes y afio de elaboracion del subsidio.
2 Fecha
3 Clave catastral Se anotaran los 16 digitos que vienen en la boleta predial
4 Cuenta de agua Se anotara el numero completo que vienen en el recibo de
agua
debera ir el nombre, apellido paterno y apellido materno
5 Nombre del propietario
Anotar calle, ndmero interior/ exterior y colonia o
6 Domicilio fraccionamiento.
se anotara la fecha de cuando se realizé la operacién de
7 Fecha de operacién compra venta, cesién de derechos, donacién o sentencia
ejecutoriada :
Debera anotar los 10 digitos del nimero celular o local del
8 Teléfono propietario del predio.
Se anotara la cantidad establecida en el contrato de compra
9 Valor de la operacién venta.

304

Validacion del procedimiento /
Revisé

Lic. Silvia Garcia Ramirez /'<
Jefa del Departamento de Tenencia
de la Tierra y
Control del Crecimiento | —
Urbano
Firma y Puesto

Firma y Puesto
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CONSTITUCIONAL Tial nepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra cludad i

2018 -2021 201820621 i

Regularizacién de predios por titulacion de solares urbanos
. Objetivo

Incrementar programas para la regularizacion de predios por titulacion de solares urbanos en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz, asi como establecer en coordinacién con el RAN, las acciones para resolver, a
través del Comité Municipal Prevencion y Control del Crecimiento Urbano la problematica que presentan
dichos asentamientos.

1. ‘Alcance

Aplica a la titular y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Tenencia de la Tierra
del municipio de Tlalnepantla de Baz, a los Ejidatarios de San Juan Ixhuatepec y a las personas
fisicas y/o morales que posean un predio gjidal en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

IIl. Referencias
Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion \Y
inciso e. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 fraccion I
inciso a Gaceta del Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 5.1. fraccién |, 11y V articulo 5.2. fracciones | inciso m, Il inciso j y Il inciso a articulo 5.3.
fracciones V y VI articulo 5.6 y 5.10 fracciones X, XIV, XVI y XVII Capitulo segundo articulos 522
y 5.23. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo VIII, Articulos 257 fracciones VI y X, 259 fracciones XXIII, XXXV, XXXVI. 260 fraccion I,
263 fracciones I, I, 111, VIII, X, X1, XII, XVI, XVII, XXV, XXXl y XXXIV. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
» El Asesor Administrativo del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del

Crecimiento Urbano debera:
Captar las solicitudes, realizar entrevista del solicitante.

Y

El Asesor Juridico del Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento
Urbano debera:

Revisar los antecedentes y documentos que permitan establecer la legal propiedad o posesion
del solicitante del inmueble, brinda la asesoria legal correspondiente e integra el expediente.

/:Xf > El jefe de departamento de Tenencia de la Tierra y Control del Crecimiento Urbano

debera:
Validar la documentacion y determina si es factible la regularizacion

~
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V. Definiciones

> Asesoria legal; orientacion y asistencia especializada de un abogado.

> Subsidio para titulacién de predios; prestacion econémica concedida por el estado a una
persona o grupo de personas con el objeto de apoyarlas o fomentar su desarrollo econdémico o
social, ante una situacion de desventaja y desigualdad.

Vulnerabilidad; Capacidad disminuida de una persona.

RAN; Registro Agrario Nacional.

INE; Instituto Nacional Electoral.

CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién

Validar; Dar validez a una cosa.

Persona Fisica; individuo o miembro de una comunidad con derechos y obligaciones.
Persona Moral; son un conjunto de personas fisicas que se unen con un fin especifico.

VVVVVYVYYVY

VI Insumos

Constancia ejidal a nombre del poseedor.
Acta de nacimiento del poseedor.

CURP.

INE.

Comprobante de domicilio

YVVVY

VIl. Resultados

Apoyo econémico para la regularizacion a través de titulacion de solares urbanos.

& VIll.  Politicas
306
> No se aceptan gestores.
> No se recibe documentacién incompleta.
> Atencién de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
301
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1X. Descripcion de actividades

Unidad Administrativa/Puesto

Tialnepantla
stwestra cluded =
2019 -20 ij

Actividad

Inicio

Persona Fisica y/o moral

Acude al Departamento de Tenencia de la Tierra y Control del
Crecimiento Urbano a solicitar asesoria y apoyo para la
regularizacion de predios por titulacion de solares urbanos.

Departamento de la Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano/Asesor
Administrativo.

Regislra los datos del peticionario y capta la solicitud, para la
obtencién del apoyo econdmico para la Regularizacion a través de
Titulacion de Solares Urbanos y lo canaliza con el Asesor Juridico.

Departamento de la Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico
del departamento de Tenencia de la Tierra y
Control del Crecimiento urbano.

Integra expediente con la documentacion requerida (constancia ejidal
del predio, credencial de elector, CURP, copia certificada del acta de
nacimiento del propietario y comprobante de domicilio vigente) y
recaba las firmas de las solicitudes de regularizacion de titulacion,
canaliza el expediente con la Jefa del Departamento de Tenencia de
la tierra para revision y validacion

Departamento de la Tenencia de la Tierra y
control del crecimiento urbano/Jefa del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

Revisa y valida el expediente.

Departamento de la Tenencia de la Tierra y
control del crecimiento urbano/Jefa del
Departamento de Tenencia de la Tierra y Control
del Crecimiento Urbano.

¢ Expediente completo?

No, lo regresa con el asesor Juridico para que recabe la
documentacién o las firmas que falten en el expediente.

Departamento de la Tenencia de laTierray
Control del Crecimiento Urbano/Asesor Juridico
del departamento de Tenencia de la Tierra 'y
Control del Crecimiento urbano.

Recaba la documentacion faltante y subsana el expediente

Departamento de la Tenencia de la Tierra y
control del crecimiento urbano/Jefa del
Departamento de Tenencia de la Tierra'y Control
del Crecimiento Urbano.

;Expediente completo?

Si, lo turna a la Tesoreria Municipal para la entrega del apoyo
econémico para la regularizacion de predios por titulacion de solares
urbanos y lo turna al asesor Administrativo para captura en el sistema
de archivo.

Departamento de la Tenencia de la Tierray
Control del Crecimiento Urbano/Asesor
Administrativo del Departamento de Tenencia de
la Tierra y Control del Crecimiento Urbano.

Captura en el sistema de archivo del Departamento los datos del
peticionario y entrega al beneficiario (persona fisica y/o moral la
carta de finiquito del pago para la titulacion de su predio.

M/J

S
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X Diagrama de flujo
Persona fisica Asesor Administrativo c [ Asesor Juridico del Departamento de
Tenencia de |a Tier 5 Tenerncs,

e Tenencia de la
de la Tierra y Control del Tierra y Cortrol del Crecimiento Urbano
Urhano Crecimiento Urbano

| Departamenta

a TT Soficila
paia la reg. De
predios por titwlacion de
Solares urbanos.

Regisira los dstos  del
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e Tenenoa dela

to

saniento Urbana

Persona fisica Asesor Adminisirativa del Departamento de Asesor Juridico de| Departamento de Jefe de) Departam
Tenentia de |a Tiera y Control del Cracimiento Tenentia de I Tierra y Control del Tierra y Control d
Urbaro Cracimiento Urbano

Envia sxpediente 21a
Tesoreria para entrega
de apeys =condmice y

enirega de finiquito

Caplura los dalas del
peliconafio y e snlinga

la carta de finiquilo

XI. Medicién \\

~ Nombre del Indicador

Formuila

~ Periodicidad |

~ Descripcion

Regularizacién de predios Mide el aumento o disminucion
por titulacion de solares porcentual de las solicitudes )
urbanos atendidas para la regularizacion Numero de solicitudes atendidas Trimestral
de predios por titulacion de w
solares urbanos <100
NGmero de solicitudes recibidas J
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XIl. Formatos e Instructivo

i. Tlalnepantla de Baz, Estado de México; a de de i

Solicitud de Cooperacién y Ayuda.

LIC. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONST, TTUCIONAL,
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Quien suscribe (2) __, sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones
(3) , ntimero telefénico: (4)

Por este medio me permito solicitar a usted, gire sus instrucciones a quien corresponda con la finalidad de ser beneficiado con el programa
""SEGURIDAD DEL PATRIMONIO FAMILIAR” aprobado en la Décima Cuarta Sesién Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el 23 de
Mayo de 2019, de que tuvo a bien implementar la administracién que dignamente representa, con el que se otorgara el apoyo econdmico
de $5,500.00 (cinco mil quinientos pesos 00/100) para el trémite del titulo de solar urbano del inmueble que poseo en el Ejido de San Juan
Ixhuatepec, municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Lo anterior debido a que acredito los requisitos de elegibilidad de dicho programa para lo cual anexo al presente los siguientes
documentos:

1 Copia de la cesidn de derechos o constancia de posesidn,

2 Constancia de trémite de titulo de propiedad firmado por el Ejido San Juan Ixhuatepec.
3 Copia de acta de nacimiento.

4 Copia de credencial de elector,

5 Copia vigente de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

6 Comprobante de domicilio.

7 Constancia de avecindado.

8 Constancia domiciliaria.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

&)
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Instructivo

Informacion requerida Instruccion
Debera ir el dia, mes y afio en que se brinda la
Fecha asesoria.

Anotara el nombre completo del titular del inmueble.
2 Quien suscribe
3 Domicilio Deberé ir nombre de la calle, numero oficial y colonia.
4 Teléfono Anotara los 10 digitos del teléfono local o celular.

Anotara su nombre completo y su firma tal como
5 Atentamente aparece en su credencial de elector.

XIII. Validacién del procedimiento

Lic. Sil¥ia Garcia Ramirez g.JArq. Agustin Ing. Joéé Salvador Castafieda
Jefa del Departamento de Tenencia a Garef Sanchez
de la Tierra y Control del Crecimignto Supdi de‘Desarrollo Directdf de Transformacion Urbana
Urbano i Urbang
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

|
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4. Simbologia

Simbologia Significado

Marca el Inicio del Procedimiento

@ @ Numero de Actividad

Cuadro con extracto de Actividad

&8&ARBRRRS

Linea de Flujo

—————
O Decision
i

Linea de Comunicacion via Correo o
Telefénicamente

o Determina el Final del Procedimiento
n

L O Conector de Pagina vs\

5. Registro de Ediciéon

Nimero de Edicion Descripcion de la Modificacion
Actualizacion del Manual de
Procedimientos conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Mexico, y de acuerdo a los Lineamientos-
Guia para la Elaboracion y Actualizacion
de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, Emitidos por Ia Oficialia
Mayor |a cual toma en cuenta los criterios

recomendados por el IHAEM para
L formulacién de manuales administrativos // 4

Primera edicion Abril 2019
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6. Distribucién

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo del representante de la Direccion de
Transformacion Urbana. Las copias estén distribuidas de la siguiente manera:

s Enlace Administrativo

e Subdireccion de Desarrollo Urbano;

s Departamento de Licencias y autorizaciones Urbanas;

« Departamento de Planeacién y Politica Territorial

s Departamento de Tenencia de la Tierray Control del Crecimiento Urbano;

o Departamento de Enlace Intermunicipal Metropolitano y de ciudad

o Departamento de Verificacion Urbana

313
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7. Validacién del Manual

Tlalnepantla

7uestra cludad

=
2018-20%1 I

Autorizé

Lic. Raciel Pérez Cruz
PreSidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz.

Validé

—_

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal.

Revisé en el Ambito Juridico

Dr. Guillermo Garcia Cano Galindo
Consejero Juridi

Coordiné

Lic. Nancy América Estudiante Negrete
Oficial Mayor

)
%M/
Ry

Ing. José Sglvador Castaiieda Sanchez
Director 4e Transformacion Urbana.

Apoyé

Lic. Armando Carlos Ponce Ramirez
Enlace Administrativo de la Direccién de
Transformacién Urbana
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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