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1. PRESENTACION

Este documento servira como un instrumento para la ciudadania en general,
donde se daran a conocer los procesos que realiza la Direccion de Desarrollo
Territorial y Urbano, con la finalidad de brindar la mejor atencion a la solicitud de
un tramite o servicio, siempre procurando innovar nuevos instrumentos de
calidad en los procesos, tomando como referencia la experiencia que se ha
logrado y con ello ha enaltecido a esta Direccion, logrando el cumplimiento de
los objetivos.

La principal razon de este Manual de Procedimientos, es saber como realizar e
intervenir en cada momento, logrando una atencion oportuna, mejorando
tiempos de respuesta y llevando a cabo un servicio de calidad, siempre
cumpliendo con los requerimientos establecidos en este instrumento.

En este Manual de Procedimientos, nos permite coordinar y evaluar el desarrollo
y como interviene cada area de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano,
asi como los pormenores del proceso para el otorgamiento de los tramites y la
interaccion que conlleva, con ello se brindara un servicio de primera, de manera
eficaz y eficiente a las altas demandas y necesidades que los ixtapaluquenses
soliciten.

ARQ. ANUAR ALFARO REYES

DIRECTOR DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO




~ AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

Cadigo: IXT-MP-URB-10 Pagina ll-4 de 33
Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

Il. INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento,
la mejora y operacion institucional, se establece el presente Manual de
Procedimientos, como instrumento de apoyo, orientacion e informacion, en el
que se consigna en forma metodologica y sistematica para expedir los tramites
correspondientes a la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano; describiendo
cada uno de los pasos que deben seguirse para cumplir cada objetivo; asi como
los puestos responsables de su ejecucion, siguiendo los lineamientos que nos
marca la vision municipal.

Este Manual de Procedimientos reune de manera ordenada, secuencial y
precisa, las operaciones que se efectuan, establece y uniforma los métodos y
técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion de las actividades,
buscando evitar la alteracion arbitraria y de acciones circunstanciales; controla
el cumplimiento de las rutinas de trabajo; busca aumentar la eficiencia y eficacia
de los colaboradores, al precisar las actividades; facilita los vinculos de
comunicacion y de evaluacion del control interno, transparentando de esta
manera las actividades que se desarrollan en cada procedimiento.

Es importante mencionar que el presente Manual de Procedimientos requiere de
actualizacion constante, en la medida en que se presenten modificaciones al
marco normativo, en la estructura organica de las dependencias y/o en cualquier
aspecto que influya en la operatividad del procedimiento; construyéndose con
esto una base para los analisis posteriores del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y metodos que requiera para la Direccion de
Desarrollo Territorial y Urbano, con la finalidad de realizar las actividades
conforme lo marca cada proceso sin excepcion alguna.

-4
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lll. OBJETIVO GENERAL

Facilitar la expedicion de los tramites solicitados por la ciudadania ya sea en los
usos habitacional, industrial y de servicios que asi lo solicite.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

ESTADO FINAL DEL PROCESO

ESTADO INICIAL NOMBRE DEL
DEL PROCESO  _SyUARIO INTERNO  USUARIO EXTERNO PROCESO
Solicitud de Expedir la Cedula
[Cedula informativa Ciudadania informativa de
de zonificacion zonificacion.

V-5
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V. PROCESOS

Transformacion
Insumos = Resultados
(procedimientos)

e Solicitud por parte del

ciudadano(a).

A 4
—

e Revision y validacion de l R
documentos y planos. -
Solicitud para Integracion del expediente. .
Cedula
informativa de l
zonificacion » Visita de verificacion del predio. R l
e Otorgar el recibo de pago al l
ciudadano(a) > v
e Elaborar y expedir Cedula l
Informativa de Zonificacion. > v
Cedula
informativa
Resultado de Valor de

zonificacion




~ AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

Cadigo: IXT-MP-URB-10 Pagina VI-7 de 33
Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

VI. DESCRIPCION DE PROCESOS

A. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. Procedimiento: Expedir Cedula informativa de zonificacion.

B. OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la normatividad de las construcciones asentadas en
el municipio a través del otorgamiento de Cedula informativa de zonificacion.

C. ALCANCE

Implica la atencion oportuna de la solicitud de la ciudadania en general para la
realizacion de una construccion, obra y/o ampliacion de ésta, en el rubro
habitacional, industrial y de servicios, en un inmueble determinado.

Aplica: Al Director, el Coordinador de Administracion Urbana, al Coordinador de
Planeacion y Politica Urbana, al Coordinador de Control y Seguimiento Urbano,
al Coordinador de Operacién Urbana, auxiliares de cada una de estas areas,
Inspectores y los ciudadanos que soliciten su Cedula informativa de zonificacion.

Excluye: A los demas servidores publicos municipales, estatales y federales.

VI-7
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D. REFERENCIAS

El presente procedimiento se ejecuta de conformidad con:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115
fraccion V inciso f.

» Codigo Administrativo del Estado de México, Articulos 5.10 Fraccion VI y 5.54

» (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143 Fraccidn
VII.

« Bando Municipal de Ixtapaluca 2023. Articulos 142, Fraccion XXVI.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Ixtapaluca
2022 - 2024. Articulo 36, Fraccion 1, lIl.

* Reglamento de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano de Ixtapaluca.
Articulo 34 y 35.

VI-8
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E. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano, es la instancia responsable para
atender, revisar, analizar, dar visto bueno y autorizar las solicitudes para la Cedula
Informativa de Zonificacion.

El Director de Desarrollo Territorial y Urbano debera:

. Firmar el documento legal de la Cedula informativa de zonificacion.
. Revisar los Expedientes correspondientes emitidos por la Direccién.
. Realizar el complimiento de los instrumentos técnicos y legales que

sustenten el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

. Elaborar y conducir asi como la aplicacion y vigilancia de las politicas en
materia de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y vivienda.

. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo
urbano, vivienda y construcciones; tal como lo marca el Plan de Desarrollo Urbano
Municipal y el Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

. Promover el equilibrio entre los asentamientos humanos y la reserva
territorial.

El Coordinador de Administracion Urbana debera:

. Verificar el debido cumplimiento de los ordenamientos establecidos en el
Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, para el otorgamiento
de la Cedula Informativa de Zonificacion.

. Vigilar la distribucion del aprovechamiento, con fines urbanos y la
edificacion en cualquier predio atendiendo las disposiciones que se deriven del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

VI-9
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. Otorgar licencias de uso del suelo, licencias de construccion, alineamientos
y numeros oficiales asi como expedir las cédulas informativas de zonificacion y
todo tramite derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes.

. Expedir cédulas informativas de zonificacién para indicar usos del suelo,
densidades, intensidades maximas de aprovechamiento u ocupacion del suelo y
las restricciones aplicables a un determinado predio o inmueble, para efectos de
informar y orientar a los particulares respecto a la normatividad contenida en el
Plan Municipal.

. Revisar el expediente con los requisitos propuestos por la Direccion.
. Cuantificar el valor para la Cedula informativa de zonificacion.
. Firmar el expediente como Visto Bueno.

El Auxiliar de (Coordinacion de Administracion Urbana) debera:

. Llevar el control del tramite correspondiente.

. Registrar la informacion del tramite correspondiente.
. Elaborar el registro de la orden de pago.

. Actualiza la informacioén de la expedicion del tramite.

El Coordinador de Planeacion y Politica Urbana debera:

. Administrar la base de datos del sistema de informacion técnico basado en
el Sistema de informacion geografica.

. Gestionar la Cartografia basada en la actualizacion Plan de desarrollo
Municipal.

. Preparar la informacion requerida para el servicio de Licencias de
Construccién, N° Oficiales, Usos de Suelo, Etc.

. Proporcionar informacién necesaria ante la autoridad correspondiente que
lo solicite.

. Verificar que el servicio solicitado cumpla con las normas establecidas.

e
VI-10
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. Facilitar la informacién contenida en la cartografia en el servicio requerido
ante cualquier autoridad.
. Realizar los mapeos o ubicaciones necesarios para los tramites requeridos.
. Revisa el expediente y lo corrobora.
. Cuantifica metros cuadrados de la construccion expresados en la solicitud.
. Dibujar en la cartografia municipal.
. Firma el expediente como Visto Bueno.

El Coordinador de Control y Seguimiento Urbana debera:

. Administrar la base de datos del sistema de informacion técnico basado en
el Sistema de informacion geografica.

. Realiza la recepcion de documentos.

. Informa los requisitos necesarios para la obtencién de tramites.
. Archiva y resguarda la documentacion entrante en el area.

. Entrega al solicitante los tramites.

. Agenda visitas para realizacion de inspecciones.

Auxiliar de ventanilla (Control y Seguimiento Urbana) debera:

. Brindar informes respecto de los tramites y servicios.
. Recibir documentacion.
. Corroborar el cumplimiento de los documentos y requisitos.

VI-11
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Auxiliar de Archivo (Control y Seguimiento Urbana) debera:

. Elaborar el respaldo del expediente desde la recepcion hasta la entrega de
la Cedula informativa de zonificacion.

. Llevar un control documental y digital del expediente.

El Coordinador de Operacion Urbana debera:

. Realiza inspecciones solicitadas por la dependencia con eética y
profesionalismo.

. Llevar el control de la inspeccion asi como el expediente.

. Acudir a la realizacion de deslindes.

. Realizar rectificacion de medidas.

. Instruye a los inspectores.

. Revisa y corrobora la orden de inspeccion.

El Inspector de Operacion Urbana debera:

. Recibir instruccion del Coordinador de Operacion Urbana.
. Planifica la bitacora de visitas.

. Realizar las visitas programadas.

. Llenar el formato de orden de Inspeccion.

. Llenar el formato de Carta Compromiso.

VI-12
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DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de materiales y tecnologias, y la aplicaciéon de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion, con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva,
que concluye con la obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion
de recursos para transformar elementos de entradas en resultados de valor o
utiles para el usuario interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién
grafica. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para
llenarse o utilizarse.

Requisitos: Circunstancias o condiciones necesarias para la realizacién de un
tramite o servicio.

Licencia de Construccion: Documento legal que ha cumplido con una serie
de condiciones, y autoriza al peticionario construir lo que explicitamente se
manifiesta en la misma.

Cedula Informativa de Zonificacion: Es el documento legal que expide el
ayuntamiento a través de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano, que
precisa los usos del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y
ocupacion; asi como las restricciones federales, estatales y municipales de un
predio.

VI-13
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G. INSUMOS
Para expedir la Cedula Informativa de Zonificacion:

A. Formatos Autorizados:
» Cedula Informativa de Zonificacion.
« Ordenes de Pago de Construccion.
» Formatos Unicos de Solicitud.
« Formatos de Ordenes de Inspeccion.

B. Hardware:
¢ Equipo de computo.
e Equipo de impresioén.
e Toner.

C. Software:
e Microsoft Windows.
e Microsoft Office.
e AutoCAD

H. RESULTADOS

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco
normativo que procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial
municipal, donde la planificacion urbana institucionalizada y programada,
procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a incrementar el nivel de
vida de los habitantes del Municipio.

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Factibilidad del servicio de agua potable.

e Factibilidad del servicio de drenaje sanitario.

e Actualizacion del catastro.

e Expedicién de Licencias de Usos del Suelo.

o Expedicion de Constancia de Numero Oficial y Constancia de Alineamiento.
e Atenciéon Ciudadana Personal.

Vi-14
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POLITICAS

Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad.

Llenar los formatos de acuerdo con los instructivos establecidos.

Llevar el control en base de datos.

Atencion personalizada a la ciudadania con profesionalismo y calidez;
asimismo se hara mas eficiente la prestacion del mismo, reduciendo los
tiempos y la tramitologia que este inmersa, de esta manera no se incitaran
las practicas de corrupcidn y se podra tener un mejor control en la prestacion
de este servicio.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Solicita informacion sobre el tramite de la Cedula informativa de
1.- Ciudadano/a zonificacién en Ventanilla Unica de Recepcion. Tiempo: 1 min.
. Revisa el Plan de Desarrollo Urbano y Cedula de Tramites para verificar la
compatibilidad del tramite.
. L . Se le indica al ciudadano/a si el tramite es compatible con lo sefialado en
Auxiliar Ventanilla Unicade | o p|gn de Desarrollo Urbano.
Recepcion (Coordinador de ) ) ) L.
2. Control y Seguimiento). . ¢ Es compatible? No. Se le menciona al ciudadano que el tramite no se
puede realizar por inconsistencias en su gestion. Finaliza el tramite (1)
. Si. El tramite continla, se entregan formatos de Solicitud. Tiempo: 5 min.
. Recibe la informacién del tramite y recibe formatos para identificar
3 Ciudadano/a reqU|S|tos.’T|empo: 1 .m.m' . _ _
- . Reune los requisitos y entrega en Ventanilla. Tiempo: Indeterminado.
Auxiliar Ventanilla Unicade | ® Recibe los requisitos solicitados y los verifica.
Recepcion (Coordinacion de | o Ingresa la documentacion y se le asigna un Folio para su expediente.
4 .- Control y Seguimiento). . o
. Se turna el expediente al Auxiliar de Captura.
o . Captura el ingreso del tramite correspondiente, crea un expediente y se
Auxiliar de Captura .S ; o S
(Coordinacion de turna al Auxiliar de Archivo (Coordinacion de Control y Seguimiento) para
Administracion Urbana). posteriormente utilizarlo. Tiempo: 5 min.
. Recibe y registra el expediente,
Auxiliar de Archivo . Envia el expediente al Auxiliar de Licencias (Coordinador de
6.- (Coordinacion de Control Administracién Urbana). Finaliza el proceso (2).
y Seguimiento) Tiempo 5 min
. Recibe el expediente, determina si cumple lo establecido.
Auxiliar de Licencias . No cumple, lo envia con el Inspector (Coordinador de Operacion Urbana)
7.- (Coordinacion de para su inspeccion. Se dirige al paso 8
Administracion Urbana). . Si cumple, Realiza la orden de pago. Se dirige al paso 9
. Tiempo: 5 min.
. No cumplié. El inspector realiza la verificacion del predio, elabora el
8 Inspector (Coordinacién de mformepgrtmente y envia el d|ctamen'Au><|I|ar de Captlura (Coordlnqdor
- Operacion Urbana). de Administracion Urbana) para su registro en el expediente y expedir la
orden de pago Tiempo: 1 dia. Fin del Procedimiento (3).
Auxiliar de Captura . Recibe dictamen y Registra la informacion, la anexa al expediente y otorga
9.- (Cooquinacic_')p de la orden de pago y se le entrega la misma al Ciudadano/a para que realice su
Administracion Urbana). | pago en cajas de la Subdireccion de Recaudacion. Tiempo: 15 min.

VI-16
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Recibe la orden de pago. Tiempo: Indeterminado
Paga en cajas de la Subdireccién de Recaudacion y entrega el recibo al

10.- | Cludadano/a Auxiliar de Ventanilla (Coordinacion de Control y Seguimiento). Tiempo: 5

min.

” ?gggizzr};i?;ﬁnlacomml . Rdeth\)z e! [-)atgo Y'turL:\abeI e);pedienlte aIIIJ\tuincijarI de Cap;t_ura (Cclnc;rdiljlacién
y Seguimiento). e Administracion Urbana) para el registro del pago. Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Captura . Registra el pago y lo anexa al expediente.

12.- | (Coordinacion de . Lot | Coordinacién de P ion v Politica Urb Ti . 5 mi
Administracion Urbana). o turna al Coordinacién de Planeacion y Politica Urbana. Tiempo: 5 min.

. Recibe el expediente para la asignacion de la informacién de la Cedula

13 Coordinacion de Informativa de Zonificacion y lo envia al Auxiliar de Licencias (Coordinacion de

| Planeacion y Politica Administracion Urbana) para expedir y realizar la Cedula.
Urbana. Tiempo: Indeterminado.
. . . . Expide y realiza la Cedula informativa de zonificacion. Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Licencias o o _ e

14.- (Coordinacién de . Turna a la Coordinacion de Administracion Urbana para su revision y
Administracién Urbana). | autorizacion.

. Revisa expediente y la Cedula informativa de zonificacidn y da el visto

15.- | Coordinacion de bueno con su firma y lo turna al Coordinacién de Planeacion y Politica
Administracion Urbana Urbana. Tiempo: 5 min.

Coordinacion de . Revisa expediente y formato de la Cedula informativa de zonificacion

16.- | Planeacion y Politica . Da el visto bueno con su firma y lo turna al Director/a de Desarrollo de
Urbana Desarrollo Territorial y Urbano. Tiempo: 5 min.

. . Revisa el Expediente y formato de la Cedula informativa de zonificacion y
Director/a de Desarrollo . .
d o Firma y sella la misma.

17 - e Desarrollo Territorial y ) . e , -

Urbano . Entrega la Cedula informativa de zonificacion y expediente al Auxiliar de
Ventanilla (Coordinador de Control y Seguimiento).Tiempo: 5 min.
Auxiliar Ventanilla . Recibe la Cedula informativa de zonificacion, captura el término de la
18.- | (Coordinacion de Control Constancia y lo turna al Auxiliar de Archivo (Coordinacion de Control y
y Seguimiento). Seguimiento) para su resguardo y entrega de la misma. Tiempo: 5 min.
. Recibe el expediente y lo Archiva y lo escanea para tener un registro digital.
Finaliza Proceso (4).
Auxiliar de Archivo e  Leinforma al Ciudadano que su Cedula informativa de zonificacion esta
19.- | (Coordinador de Control y

Seguimiento).

autorizada y tendra que venir a recogerla.

Resguarda la documentacion para entrega de la Cedula informativa de
zonificacion. Tiempo: 5 min.
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20.-

Ciudadano/a

El Ciudadano/a acude a la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano por
su Cedula informativa de zonificacion.
Tiempo: Indeterminado.
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SIMBOLOGIA

REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine
se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza una operacion y
una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos 0 mas documentos se anexan para concentrarse en un
solo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un documento o material en un
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcion de que se
emplee en otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algin motivo debe guardarse
durante un periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra actividad; significa espera
y se aplica cuando el uso del documento o material se conecta con otra operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara en nimero arabigo para el primer
conector y se continuara con la secuencia numeérica hasta el final del procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo
que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

X

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento cuando por diversas
causas ya no es necesaria su participacion en el procedimiento.
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., y se ano
después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se requie
indicar el numero de copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribird
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara la letra “
Cuando el nimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se de
una sin numerar y la ultima contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nume
de copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el Gltimo una “N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcara en el angulo inferi
derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo que no es
impreso; se distingue del anterior Gnicamente en la forma, las demas especificaciones para su u
son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finaliz
su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccidn, verificacién, revision o bien, cuan
se examine una accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar sin maodific
las caracteristicas de la accion o actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion pa
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reu
determinada documentacién.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se est3
realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefia lin
vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

—t

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacio
invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o vari
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
termina con una pequefia linea vertical.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas
guiones y continlia.

1is

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o to
aquello que sea en especie.
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Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accién cambi
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribird una brev
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna anotacion ernj
formatos especificos o libretas de control.

Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documento o simplemente coteja;[
informacién. S deberé anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar €
registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea continua; cuando se hable d¢f
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual manera en el simbolo.
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M. DIAGRAMA DE FLUJO Y MEDICION

10.Procedimiento:Expedir la Cedula Informativa de Zonificacidn.
Auxiliar de Licencias Auxiliar de Archivo Auxiliar de Captura Auxiliar de Ventanilla

Director/a de Coordinacion de Coordinacion de e 5 N = Inspector
Ciudadano Desarrollo Administracién Planeacién y Mmimgud{:le (c Al de ".;d '"i“hmié:e :C““g:'t'“[;'i'" de (Coordinacién de
Territorial y Urbano Urbana Politica Urbana Urbanal. Co o (250 Seguimiento). Operacion Urbana).

10.Procedimiento:Expedir la Cedula Informativa de Zonificacidn.

Auxiliar de Licencias Auxiliar de Archivo Auxiliar de Captura Auxiliar de Ventanilla

Coordinacién de Inspector
(C (€ de (Ce de (€ de
S Tesritorial y Urbano Urbana Politica Urbana Sl et e by el e by leerar:g:l.:rl:a::}.
Urbana). Seguimiento). Urbana). Seguimiento).

i
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Auxiliar de Licencias Auxiliar de Archivo Auxiliar de Captura Auxiliar de Ventanilla

Director/a de Coordinacién de ‘Coordinacién de = o = s Inspector
Ciudadano Desarrolio Administracién Planeacion y (:am!"“at‘é? ca {korinsckit lc“".‘lf‘“m? e icEorinac i (Coordinacién de
Territorial y Urbano Urbana Politica Urbana LN EET Sy LA TR Eonte U Operaci6n Urbana).
Urbana). Seguimiento). Urbana). Seguimiento). 5
2
L

Ny J

edula Infarmativa de
Zoameacion
dD g

MEDICION.

Indicador para medir los tramites de las Cedulas Informativas de Zonificacion:

Tramites Solicitados X 100 =
Tramites Autorizados

Registro de evidencias:

A. Expedientes.
B. Oficios.
C. Reportes.
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N. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

co de Solicitud.

n

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Ixtopouco, Mexico o g thes

Fecha de Ingresd

Ca'mmo de:

{ ) Olwa Nueva { ) AVILE de Teerminmesin e Clis g
( ) Alrsssantc { ) Nomare Oheial ( ) Uzo de Suelo () Istsanidad
{ ) Resgpilsriscicin | ( ) MOdINCICon que Stects & no slswiion () Dencidag () Allura
( ) Ampliseadin stiuctunaics (Remodelacion) Licencia de Uso de Susla
( ) Suzpension (e da Pavimanta, Excavacion y [tedisno G0
{ ) Demelicion { ) Cothube lnformstiva de Zonificacion ( ) Hnbitacional
{ ) Bauda Con competitilibul 00n un use en () Conwacind  Especificar: — ]
{ ) Prisroga partcular ( ) Invchumirin Eanccificar:

-'T-_.m fique ) Liemrvunte Fagmecificar:

)

Fl aum  sescride
Huprmsmnlsnia  legal  de == ————
Hropestarie (s} e __ prestho (k) con ba (2) siguiente (2) superfess (x) wn n:.?
Uecado (w) win N

Colonia © Congrin  Urlwsno
Clave (5) catastral (ss)

Lo actual _ Supwesfaaes ool d
NmMare de 1otes previetos Clave (2) catwmirml (s
Fugmarficia por constnar on md -

Maniteetando i duoscilio pana recibir notMcacionme s sl Fududo di ME

Ubicado eon ks ol s

Calonla o Conunio Litheaw:
Localidad Codgo b e

e,
Q7

Murificoto Que PG 19AKIA % Mi MMpOeon s uview Ju pivackiag 48 Ants sidnnee nitrme sebidive, ¥ S0Cpio QUO ML AXINA pasennsiee
vt UOISdOs Contrrma 8 Ine tarminne welsbieodus o 1 Loy 40 Protarsitn e Dnton el Esledo y Municipios

Crocquin de Localizackon
Nombre: - =
N* da Reglstro vigonte de Lhrsssior Responaable de Obra: Cadula Profesiondl
Mesnidcilio  profesional
Hago conctar que msix oles e wiecuta bajo mi direccion y bajn @l sistema de
Firnw dx Director:

Finws Aol Propietano o | tmprsssntiile LERal NoMBre y frms o e b
S eaei da e PR 80 908 & e e S ot

ot 4 APAAraS. BB PO POPP e (s san ey 4 HAMPS § 8N BBPTE. Y POT GRRi S s seinpN) 16

et et e CARC RS
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

xfopoluca, Méx

(¢ Obra Nueva | ()Aviso de Terminacion de Obra

| ()Alineamiento | ( ) Namero Oficial | () Uso de Suelo () Intensidad |
() Regularizacién | { ) Modificacion que afecta o no elementos | ( ) Densidad () Altura f
( ) Ampliacion | estructurales (Remodelacién). § i |
| { ) Suspension | ( ) Corte de Pavimento, Excavacién y Relleno | Licencia de Liso e Susio I
( ) Demolicion ( ) Cédula Informativa de Zonificacién 0 Habitacional !
( ) Barda | Con compatibilidad con un uso en () Comercial Especificar: |
| ( ) Prérroga p _ ( ) Industrial Especificar: ___
| Especifique | ()Servicios  Especificar:

El que suscribe Jose Santos CI‘UZ

Representante legal ce: __Leopoldo Reyes Padilla 4
Propietario (a) de: _ﬁﬂl,,jﬂi ____ predio (s) con la (s) siguiente (s) aunerﬁcae (s) en m2 53 u

Ubicado (s) en: ____ Calle olivo Mz 1Lt 12 ® (s)

Colonia o Conjunto Urbano: napduca Centro

Clave (s) catastral (es): _ [1150-14.45300 o
Uso actual Habitaci “Superficie construida en m2 : &g

Numero de lotes previslos: Clave (s) catastral (es):

Superficie por construir en m2

Manifestando mi domicilio para recibir notificaciones en el Estado de México

Ubicado en la calle Olivo Mz 1Lt 12 S
Colonia o Conjunto Urbano: Ixtapaluca Centro } E oo
Localidad: Ixtapaluca ___CodigoPostal: __ 56530  Teléfono: _5524262871

Formato Gratunto

SIN VALIDEZ OFICIAL

Anexo Croquis de Ubicacion

Manifiesto que he tenido a mi disposicién el aviso de privacidad de esta autoridad administrativa, y acepto que mis datos personales
sean tratados conforme a los términos establecidos en la Ley de Proteccidn de Datos del Estado y Munigipios

Croquis de Localizacion
Nombre: ______ R Teléfono:
N* de Registro vigente de Director Responsable de Obra: Cédula Profesional:
Domicilio  profesional: ____ L
Hago constar que esta obra se ejecuta bajo mi direccién y bajo el sistema de
Firma de Director:

Jose Santos Cruz 49%\@ Pedro Reyes Sanchez
Firma del Propietario o Representante Leg Nombre y firma de quien recibe

510 que los dotos y doCUMENtos QUa Presento son o
alsedad. en los tnminos del articulo

de su original, que no han skio enmendados i allerados. y por o lanto me
g Ponal 361 E U0 de Ménicn, ndependicnte; de la cancelacidr

n requerida no se encuUGNtre Complela en ef eXpodinntn, 68l M POIRA ser procesads en iempa ¥ en frma, ¥ po

ue dio origen ai mismo

smentacion. &5l no 56 regresart sl solcitanto por MNGUNE CIrCLNEtANGia

partir dol presents expedients y no sea recogida on un lapso miximo de ireinta diss se considerard cancelada
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DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO

ORDEN DE INSPECCION

FOLIODECONSTANCIA.: _______

DATOS DEL PROPIETARIO:
Nombre:

Ubicacién:

CROQUIS DE LOCALIZACION

Reporte de campo
Fecha: [ /
AVANCE DE osm.j
N de Niveles
Cimentacién |
Muros p. Baja
Losa P. Baja

Muros ler. NIVEL \i
Losa ler. Nivel
Muros 2° Nivel \

Losa 2* Nivel
Otros

|
| INFRAESTRUCTURA

Agua Potable
| Drenaje
I Electricidad
‘ Guarniciones
Banquetas
| Pavimentos |
_ [ & EPORTE GRAFICO ) iy
~ usospE | |
‘ ‘ CONSTRUCCION |

Habitacional
Comercial
Industrial

r Equipamiento

I Servicios
| Otros
| I——
| Superficie del
Predio, m? | ‘
| |
i Superficie Construida | |

| Superficie sin Construir

‘ Aprok.________m?
\
|

| | aprox.__m?
Superficie |
| Construccion |
| Solicitada m |
1
| COMENTARIOS:

{
NORMAS PARA EL APROVECHAMIENTO DEL PREDIO l
Zana: Clave:, ‘

| Usa de Suelo que se autoriza: ___Superficie Gtil del predio que se autoriza m
| Numero maximo de viviendas permitidas:
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Formato de Orden de Pago para Cedula informativa de zonificacion.

 AMENTO DE BXTAPALLCA 232+ 2034~ ACCIOMES ERTES

= Ixtapaluco, Edo. Mex.o ____de _de =¥
OHDEN DE PA e s
iore. N~ [

TESORERIA MUMICIPAL - DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL ¥ URBANO

Is Propietario de un predio, ubicado en: §
) Sirvase pagor en lo cojo recavdodora de lo Tesoreria Municipal, la siguiente conti %% de:

bmmmmum«msmumm:m

\ 3n1y71mbwarqmmmmmaosmnmaomu Los
“Hvo ael Emmmmmyluwcwgormmduwmmmmy
s del Bando Municipal de Ixtapaluca y los demés aplicables de las disposiciones legales.

H i $ Exto orden de pogo NO e un recibo
1 ; Unenchacie o 2e ohcral de ingresod. toda ver que o
5 mismo sert expedido por la Tesoreria
jjf YRS EmRR Municipol, atendiendo a lo dispuesto
- en e amiculo 26 del Codige
Cédula Informativa de Zonificacion:  $ Financiero del Extado de Mésico ¥
Murscipios, @8 como e los anticudos 4
y 6 de ks ley de ingresos del Estado
Otros: $ de Mo y Munscipsos vigente ARQ. ANUAR ALFARO REYES
Vigencio: 30 dias a porfi de Jo fecha  pirector de Desarrollo Territorial y Urbano
TOTAL DE DERECHOS: $ de elaboracdn

AYUNTASENTO OF EXTAPAICA J023-3004 - ACCIONGS FLERTTS
Ixtapaluca, Edo. Mex. a de de
No. de Expediente:

Folio no
¥ URBANO

Nombre (s) y Apallidos: No. de Folio/Solicitud:
!bﬂ fto por el Articulo 115,

00 Mmoo, ATTICUI0 31 Frocain

Ubicacion del terrena: Centro de poblacion:

Sirvone pogor en ¥ caj FEcoudadond de 0 Tesorera Muncipal las contdados que importan ios darechos indicadon, da,
Fraccion V, Inciso D y F. de ko Constitucién Poiitica do los Estodos Unidos Mexicanos: Arioulo 125 0o 1 Contituc
VI do ko Loy Orgdnica Muricipal del Esto00 do Mexico: AMiculos L 1L 211302 2123 3 31324 7y 7200l 1

810 del Cadgo Adminstrotive del Estads de Menca; los Ariculas 143 y 14 del Codiga F todo i IBicipios: asl como los cormospondiontos dol Bando del
Municipio de itopaluca, y los dorm s cise Scion’d

ticencia de Construccion por:
Regularizocion de Construccién o
licencia Extemporanea por.

Multa por violacién ol Codigo A
oquivalente al

Alineamiento k . §
Aviso do mfm% Jbra por; $ ARG, ANUAR ALFARO REYES

Director de Desarrollo Territorial y Urbano

Numero Oficial: $
Gastos de Ejecucion: s 310 oroen oo POGO NO 8 un FECIDG OACK 00 INGROSOT (00D var
QUE O MESMo 5ard expPachao Por & Tesorerio Murvopol
OTONGMINCO 0 10 CEUTHID 0 0l GFTICUHD 26 O COBGO F MIONCHNG
Otros: $ ol Etado do México y MUNICIpios, asi como en ios articuios
e i Ly da ingrosos del Extads do MERICO y Municieos vigento
TOTAL A PAGAR: $ VIQONCi 30 (KIS 0 PO 00 10 00N 08 SINDONACIiN
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Formato de Entrega para Cedula informativa de zonificacion.

IXTA
PALU

CA “CON EL PUEBLO TODQO, SIN EL PUEBLO NADA"

ClOoOmMES
FUERTES

DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO
CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION V

Municipio Ixtapaluca, Estado de México; a

Ofic
NOMBRE COMPLETO DEL SOUICITANTE: ‘ \

DOMICILIO FISCAL:

PRESENTE

Con fundamento en el articulo 135 del Cédigo de Procedimientos Adminis n de México, y en atencidn a su
solicitud de fecha con numero de folio
INFORMATIVA DE ZONOFICACION para un predio ubicado en 3
Municipio de Ixtapaluca, Estado de México, con una superficie aproxi eno de metros cuadrads
con clave catastral

su peticién en términos de lo establecido en CODIGO
54; REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO
A DE TRANSFERENCIA DE FUNCIONES EN MATERIA

Esta unidad administrativa es competente para dar resp
ADMINISTRATIVO DE ESTADO DE MEXICO, Articulos 5.10,
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, Articulos 2
DE COMO EN EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNIGE
bdigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi
bl Suelo (E-2) y la Tabla de Usos del Suelo, los cuales son parte
integral del Plan Municipal de Desarrollo n

Con fundamento en lo establecido en el libro Q
comao con base en el Plano de Estructura U
o A
, en donde se cgntem) siguientes:
Usos del suelo permitidos en \ '

NORMAS DE OCUPACION DE SUI
[ Uso General dei Suelo: \ Clave J
M* de Terreno Bruto:
— e —
Construccidn:
de [ Altura Maxima de Veces la sup. del 4
Construccidn: predio
a 7 Superficie minima neta por Numero maimo de
En caso de I fote: viviendas por lote:
i-MMﬂm fico da. D

Fecha de Expedicion: __ —
Fecha de Vendmiento:

Municipio Libre # 1 Col. Centro
ixtapaluca, Estado de México

Méndco, CP 56530
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“CON EL PUEBLO TODO, SIN EL PUEBLO NADA"

Esta Cédula Informativa de Zonificacion es de cardcter informativo, por lo que no sustituye a la Lic de Uso del Suelo,
ni autoriza obras de construccién, por lo que el interesado deberd tramitar los permisos, lic o ncias
correspondientes ante las autoridades competentes, para su aprovechamiento; asi como no, i de

propiedad o posesidn del solicitante con respecto al predio para el cual se expide .

Para el caso de que el aprovechamiento del predio produzca un impacto urbano, deberd la luacion *m

Estatal, emitido por la Comision del Impacto Estatal; asl como la Licencia de Uso del S para ra presentar, ante
esta autoridad, la siguiente documentacion:
e Solicitud de Licencia sefalado croquis de localizacion del predio, uso actygu: do, superficie del predio,

superficie de construccion existente, en su caso, superficie por construigac! astral.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.
Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de p rio del inmueble.

Recibo de pago de impuesto predial al corriente.
Croquis de localizacion del predio
El uso seflalado para el predio cuya localizacion corresponde al crgguis ane! solicitud y que |a obra en el expediente de

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ixtapaluca en

LI I I

esta dependencia permanecerd vigente en tanto no se modifig
vigor,

Se emite la presente una vez cublerto el pago de los
de fecha

pondientes segun el recibo oficial con nimero de
uyo importe es de $ 00
/100 M.N.), expedido por la tesoreria municipal, de

[ g
digo Financiero del £stado de México y Municipios.

acuerdo con lo establecido en el articulo 144 frac

Municipio Libre # 1 Col, Centrc
tapaluca, Estodo de México
México, CP 56530

Afio de elaboracion: 2023
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VI. VALIDACION

ELABORO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
;I:DGA‘::IcflgEI('j:gfn$;|SAg:;££%g§:§|;:?0 ARQ. ANUAR ALFARO REYES MTRO. GERARDO AMED BUENO LIC. EN D. GUILLERMO EDGAR SALAS
y Director de Desarrollo Territorial y CARDOSO GARCIA
Urbano Director de Planeacion, Programacion y Contralor Municipal
Evaluacién
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VIll. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION

e
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IX. ANEXOS
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