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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 la emision 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 ixtapaluguenses
soliciten.

ARQ. ANUAR ALFARO REYES
DIRECTOR DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO
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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 metodoldgica y sistematica para la emision de los
tramites correspondientes a la Direccién 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 visidén 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 meétodos 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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. 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 INICIAL ESTADO FINAL DEL PROCESO NOMBRE DEL

DEL PROCESO USUARIO INTERNO  USUARIO EXTERNO PROCESO

I .SOhCI.tUd de Ci . Expedir la Licencia
a Licencia de uso iudadania de uso de suelo.
de suelo

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. - l
e Integracion del expediente. l o
Solicitud de la g
Licencia de
uso de suelo l

Visita de verificacion del predio.

A\ 4
-«

e Realizar el recibo de pago al l
ciudadano(a) > v
o Elaborar y expedir |la Licencia l
de uso de suelo. > v
Licencia de
Resultado de Valor uso de suelo
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VI. DESCRIPCION DE PROCESOS

A. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. Procedimiento: Expedir la Licencia de uso de suelo.

B. OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la normatividad de las construcciones asentadas en
el municipio a través de la Licencia de uso de suelo.

C. ALCANCE

Implica la atencién 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
Planeacioén y Politica Urbana, al Coordinador de Control y Seguimiento Urbano,
al Coordinador de Operacion Urbana, auxiliares de cada una de estas areas,
Inspectores y los ciudadanos que soliciten su Licencia de uso de suelo.

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, 5.55
» (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143 Fraccién V.
« Bando Municipal de Ixtapaluca 2023. Articulos 142, Fraccion XXVI.

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

* Reglamento de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano de Ixtapaluca.
Articulo 33.

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 de la Licencia
de uso de suelo.

El Director de Desarrollo Territorial y Urbano debera:

. Firmar la Licencia de uso de suelo.
. Revisar los Expedientes correspondientes emitidos por la Direccion.
. Formular 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 Licencia de uso de suelo.

. 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.

. Otorgar licencias de uso del suelo, licencias de construccion, alineamientos
y numeros oficiales asi como la emision de las cédulas informativas de

e
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zonificacion y todo tramite derivado de los ordenamientos juridicos
correspondientes.

. Constatar que se cumpla con la debida firma de perito responsable de obra
cuando lo requiera, acompafiandose de la constancia en el Registro Estatal de
Desarrollo Urbano.

. Comprobar, cuando se requiera, que se incluya el Dictamen de Impacto
Regional que emite la Secretaria de Desarrollo Urbano.

. Revisar el expediente con los requisitos propuestos por la Direccion.

. Cuantificar el valor de la Licencia de uso de suelo.

. Firmar el expediente como Visto Bueno.

El Auxiliar de Captura (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 informacion 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 uso de
suelo.

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

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

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 obtencion 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 Licencia de uso de suelo.

. Llevar un control documental y digital del expediente.

El Coordinador de Operaciéon Urbana debera:

. Realiza inspecciones solicitadas por la dependencia con ética 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 Operacién 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.

Licencia de Uso de Suelo: Es el documento legal que expide el ayuntamiento
a través de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano, que autoriza el uso
del suelo y normas de ocupacion (densidad, intensidad y altura), sefalando las
disposiciones normativas para el aprovechamiento de los inmuebles ubicados
en el territorio.

VI-13
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G. INSUMOS
Para expedir la Licencia de uso de suelo:

A. Formatos Autorizados:
» Licencia de uso de suelo.
« Ordenes de Pago.
» 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 Expedicion de Constancia de Numero Oficial y Constancia de Alineamiento.
e Atencion 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 corrupcién y se podra tener un mejor control en la prestacion
de este servicio.

VI-15
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K. DESARROLLO

No. RESPONSABLE

1.-

Ciudadano/a

ACTIVIDAD

. Solicita informacion sobre el tramite de la Licencia de uso de suelo en
Ventanilla Unica de Recepcién. Tiempo: 1 min.

. Revisa el Plan de Desarrollo Urbano y Cédula de Tramites para verificar la
compatibilidad del tramite.
B o . Se le indica al ciudadano/a si el tramite es compatible con lo sefialado en
Auxiliar Ventanilla Unicade | ¢ pjan de Desarrolio 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 continda, 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). . -
. Se turna el expediente al Auxiliar de Captura.
Auxiliar de Captura . Captura el ingreso del tramlte corrgspo_ljdlente, crea un expgdlgnte y se
(Coordinacién de turna gl Auxiliar d?. Archivo (Coordinacion de Control y Seguimiento) para
5.- . T posteriormente utilizarlo. Tiempo: 5 min.
Administracion Urbana).
Recibe y registra el expediente,
Auxiliar de Archivo Envia el expediente al Auxiliar de Licencias (Coordinador de
6.- (Coordinacion de Control Administracion 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 .- (Coordinaciéon 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 informe lp‘_ertlne_r!te y envia el d|ctamen. Aucxiliar de Captlura (Coordlngdor
- 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 realiza
9.- (Coordinacion 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 Subdireccién de Recaudacién. Tiempo: 15 min.

e
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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.
1 ’(ACUXi"Zf Velj\jfancijllac trol . Recibe el pago y turna el expediente al Auxiliar de Captura (Coordinacion
- y Sogg;ulirr]riglr?tg) & Lontro de Administracion Urbana) para el registro del pago. Tiempo: 5 min.
12 ACuinizr de Qapc;cura . Registra el pago y lo anexa al expediente.
- ;(ﬁ\dc;?irnilsr}[?:éci)énn L?rbana) . Lo turna al Coordinacion de Planeacion y Politica Urbana. Tiempo: 5 min.
. Recibe el expediente para la asignacién de la informacion de la
13 Coordinacion de constancia de regularizacion y lo envia al Auxiliar de Licencias (Coordinacion de
| Planeacion y Politica Administracion Urbana) para realizar la Constancia.
Urbana. Tiempo: Indeterminado.
Auxiliar de Licencias . Realiza la Licencia de uso de suelo. Tiempo: 5 min.
14.- (Coordinacién de . . Ty‘rna a la Coordinacion de Administracién Urbana para su revision y
Administracion Urbana). | autorizacion.
. Revisa expediente y la Licencia de uso de suelo y da el visto bueno con su
15.- | Coordinacion de firma y lo turna al Coordinacion de Planeacion y Politica Urbana. Tiempo:
Administracion Urbana 5 min.
Coordinacion de . Revisa expediente y formato de la Licencia de uso de suelo
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 Licencia de uso de suelo y Firma y
Director/a de Desqrro_llo sella la misma.
47 . | de Desarrollo Territorial y . . . o .
“ | Urbano . Entrega la Licencia de uso de suelo y expediente al Auxiliar de Ventanilla
(Coordinador de Control y Seguimiento).Tiempo: 5 min.
Auxiliar Ventanilla . Recibe la Licencia de uso de suelo, captura el término de la Licencia y lo
18.- | (Coordinacion de Control turna al Auxiliar de Archivo (Coordinacion de Control y Seguimiento) para
y Seguimiento). 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).
‘9 ?Cll’lx”i?jl" dedAr%hivg ol . Le informa al Ciudadano que su Licencia de uso de suelo esta autorizada y
- oordinador de Control y

Seguimiento).

tendra que venir a recogerla.

Resguarda la documentacion para entrega de la Licencia de uso de suelo.
Tiempo: 5 min.
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20.-

Ciudadano/a

El Ciudadano/a acude a la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano por
su Licencia de uso de suelo.
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

9.Procedimiento:Expedir la licencia de Uso de Suelo.

TR I iinacion de Coordinacién de Aumlm;de Lf:‘encns Amlha: de .?l_’chwo Aunxiliar de Cfptura Auxiliar de V:_fmm\la Inspector
" (= de de (Coordinacion de (Coordinacién de -
CLID ool ’ ¥ Administracion Control Administracién Control tCootokmacluce
Territorial y Urbano Urbana Politica Urbana Y ¥ Operacian Urbana).
Urbana). Urbana).

O

‘r

1

9.Procedimiento:Expidir la licencia de Uso de Suelo.

CIEHEHEEE T T AT A:nd\nrde hcen;uas A,mlhardeAn:hwu Auiliar de Captura | Auxiliar de Ventanilla FepE
o . x e de (C de (Coordinacién de —
Ciudadano Desarrollo ¥ - . . 5 (Coordinacion de
Territorialy Urbano Urbana Politica Urbana Administracién Controly N e, Operacién Urbana).
Urbana). Seguimiento). Urbana). Seguimiento).

1
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9.Procedimiento:Expedir la licencia de Uso de Suelo.

Director/a de Coordinacidn de Coordinacién de Aunxiliar de Licencias Auxiliar de Archivo Auxiliar de Captura | Auxiliar de Ventanilla [
= (Coordinacién de (Coordit on de (Coordinacién de (Coordinacién de pectc
Ciudadano Desarrallo Administracién Planeacién y Administracién Control G Control (Coordinacién de
Territorial y Urbano Urbana Politica Urbana — Sl Operacién Urbana).
Urbana). Seguimiento). Urbana). Seguimiento).
2
L oo

Ny ]

Y

......

5 g

MEDICION.

Indicador para medir los tramites de Licencias de uso de suelo:

Tramites Solicitados X 100 =
Tramites Autorizados

Registro de evidencias:

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

Formato Unico de Solicitud.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Ixtopoluca, Mexico o (%1 * e

Fechia de Ingreso,

Cambio de:

( ) Olwas Nueva { yAVIZE do Ierminscain de Clus B 8 o
() Alnsssnio { } Nomeoro Ohcial () U'«a:‘-‘e Susio ( ,L;Iu---njuu
{ ) Rmstguilssriowcicinn | { } MOJINCICHON QUE Atecta 6 o e i () Denzidas () Allura
{ ) Amplescain sliuciundics (Remodaiacion Licencis de Uno de Suslo
() Suspenzon () Clrwrton dhia imanta, Excavacion y [tesllsnn
( ) Demolicion { } Conthuibn Infermstivia de Zonificacion () Habdtacional
( ) Barda Con comptibilibul con un use en () Conwevinl  Especificar:

) Promoas partcutar () Ieveduasbriosl Eapocificar

e s Toymcligia ) tiarvusm  Fupsecificar:

e TR |

Fl i sesscrido
Huprasmnianta  legal  de e
Propesiano (x) e —_ prechn (n) o b (3) siguiente (3) superfiss (s) wo m2
Uicado (w) wn . -
Colonia o Conunte Ul
Clave (5) catastral (s)
Ut actual "~ Superiaae coesliuid
NUmMGIo de 16tos previetos = {,Iawﬁ (%) cxtwmirml (s
Fanpmerficha por construlr on ma
Maniteetandn ro donsclio parg reCiDir notNescic e mi sl Fudsdo dé: ME \
Ubicago on ls olise -

Colonia © Comunin Urtbeaw:
Localidad: TO ——‘uﬂ-m‘
: Form erc | I

\Q

N

120 Aa At sdnneime miirme webiaadivi, ¥ GUCEA0 GUO M ANVNS DAEEnNine
s o0 10 Loy @0 Protarsian e Lnios el Esladu y Municipioz

Munificato Qua ho tankia & mi dmpossaan w v dv @
et UGAGOOS COntnrma 8 Ine (arminne sl

Croquin de Localizackon
Nombre Tukifona =
N* da Registro vigonte de Lwss or Reaponaable do Obra: Cédula Profezional:
Mo profesional
Hago conctar que ssls olns e wjecuta bajo mi direcsion y hajo Al alstema oo
Firnee dir Director:

Furiwe dal Propiotano o | teprsssninida LERal NGMBre y firms e s aEhe

o capian et de s oetmed v s NG 0 SASRBGTY o Wik
r- voup o G a8 00 Mgus, am1e

piw [menaseuivs ovs MG 7 B BIPMIB. Y POF grei, s e ee IR I

e A -
ar wua |s~u.\ o malh A 48 urnro

L8 Soeummewie e wae s g LAl 80 N [BPE v b b s, o RGO CARCORTS
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% Obra Nueva | ( ) Aviso de Terminacién de Obra Cambio de:
| ()Alineamiento | ( ) Nimero Oficial | () Uso de Suelo ( ) Intensidad |
| () Regularizacion | () Modificacion que afecta o no elementos | () Densidad () Altura |
( ) Ampliacibn | estructurales (Remodelacion). 5 i |
| () Suspension | () Corte de Pavimento, Excavacién y Relleno | Licencia de Uso de Suelo I
( ) Demolicion ( ) Cédula Informativa de Zonificacién 0 Habitacional I
( ) Barda |  Con compatibilidad con un uso en () Comercial Especificar: N W 5
| () Prérroga 3 ( ) Industrial Especificar: ___
| Espamlqun |()Servicios  Especificar:

El que suscribe JDSB Santos CI‘UZ —
Representante legal ce: __Leopoldo Reyes Padilla 3

Propietario (a) de: _g,,Uﬂ predio (s) con la (s) siguiente ls) superficie (s) en m2: _§3 !1

Ubicado (s) en: ___ Calle olivo Mz 1Lt 12 N* (o)

Colonia o Com;.nlo Urbano. lxxapaluca Centro
Clave (s) catasiral (es): ___0150144530010000 =
Uso actual Haj-! ional B Shpemcra construida en m2 : g8
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 1 Lt 12
Colonia o Conjunto Urbano: Ixtapa

ca Centro =
Localidad: Ixtapaluca _ Cddigo Postal:

Formato Gratuito

SIN VALIDEZ OFJCIAL

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 Proteccién de Datos del Estado y Municipios

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

Jose Santos Cruz 4&%\@ Pedro Reyes Sanchez
Firma del Propietario o Representante Leg Nombre y firma de quien recibe

n copies fieles de su oniginal, que no han sido enmendados ni allarados. y por o lanto me
scciin |, Gei Codga Penal 36! Esto de Méico, independicntements de 1a cancelacion

requeriia no s Gncuenine complsta en e expedientn, @8le K PO Ser procesado en lempo y en frma, y por ends. ho se entregard
i QU i Origen 8 mesmo

Una vez ingresado expedionto con documentackn. #s1a o s regresary al sokctante por HNGuNa Circunstancia

La documentacion que s¢ genere 8 partir dol presents oxpedients y 1o sea recogida on un lapso mixima 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 Licencia de uso de suelo.

ATUWTAMENTO DG BT APALLCA J0T2- 3034

ACCIONES PERTES
- tapoluco, Edo. Mex.o ____de -de — =
OBDEN DE PA e e
iore. o [

TESORERIA MUMICIPAL - DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL ¥ URBANO

Propietario de un predio, ubicado en:
!: ; ’ - d
& Sirvase pagar en la coja recoudadora de la Tesorerio Municipel, la siguiente c v o3

la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

\ 1 7y72deluuvd-hgmmbsuu\iclpimdeliswdudsuhico.m:
> adl Estado de México. Articulos 143 y 144 del Cédigo Financiero e Estado de Méxco y
: del Bando Municipal de baapalucay los demds apiicables de las disposiciones legales.

s Fato orden de pogo NO e un recibo
ahcral de ingresod. foda vez que o
mismo serd expedsdo por ka Tesorerio

st Licencia de uso de

b b $ Murscipal, afendrendo o lo dispuesio
< en el orticulo 28 del Codgo
(¢ Cédula informativa de Zonificacion: $ Financiero del Estodo de Méxco y

Mumicipios, as como e los anticulos 4
y 6 de k ley de ingresos del Estada

Otros: $ de Méaico y Municipeos vigende ARQ. ANUAR ALFARO REYES
Vigencia: 30 dios a pontr de la feche  pirector de Desarrollo Territorial y Urbano
TOTAL DE DERECHOS: $ de elobonacon

g AYUNTALSENTO 0E DXTAPALUCA HE22-2034 - ACCIONES FLERTIS

tal Ixtapaluco, Edo.Mex.a___de__________de
¢ No. de Expediente:
= TESORTRIA

Folio no.
¥ URBANO

Nombre (s) y Apallidos: No. de Folio/Solicitud:
&) !lo dispuesto por of Articulo 15,

Oho do Mésoo, Articulo 31 Frocodn
‘ol Estodo de Méxkoo; ios Artiouios 55 y

Ubicacion del terrenc: Centro de poblacion:

Sirvose pogor en o caja recoudadons de o Tesorera Municipal Ias contidados que importan los derechos indicadon,
Froccion ¥, Inciso D y o0 ko Constitucion Poilbea de los £31000s Unidos Mesicanos, ABoulo 125 de 1 Constituckinin
XV ge ko Loy Orgdinica Municipal del Estooo de Méwdco: Articuios 1113, 1211302, 21 23, 3 31 3247 y 72 de o il

810 del Codigo Adminstrotiva del Estado de Méxco; Ios Articulas 143 y 144 del Codiga Finonc tado |
Municipio de topoluca y los atsos | a3 cisg’ Seceon’)

ticencia de Construccion por:

Regularizacién do Construccién o D
licencia Extempordanea por:
Multa por viokacion al Codigo Agmi ti ico, g
aquivalente al de| t Ro

ra

Alineamiento e \ $
Aviso de terminac! por. $ ARQ. ANUAR ALFARO REYES
Director de Desarrollo Territorial y Urbano
Namere Oficial: $
Gastos do Ejecucin $ 310 ardien de pago NO £ un recibo oficiol do ingresos. toda ver
QU Of ITHSIMO Br0 EXPedico Por ko Tesorerio Murvcipal
atondiondo o o dispupsto on ol Griiculo 26 oY Cod
Qtros $ del Estodo de Méuico y Municipios, asi como en lo:
e i Ley de ingroscs del Fstack de MExico y Mun
TOTAL A PAGAR: $ Vigoncia: 30 dios o port de o focha de elobanaoiin
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Formato de Entrega de Licencia de uso de suelo.

“2022 Aiio del quincentenario de la fundacion de

Toluca de Lerdo,scapital del Estado de México™

DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO
LICENCIA DE USO DE SUELO

Munippio de Intapaluca, Estado de México; .
ol N AN

SOUCITANTE

DOMICILIO (FISCAL)

(n stencion a icitud de fecha 4 o s CON Dm0 e baprscate mediante la cual solcita so

expids UCENOCA [ 3 el con uns e ‘icle de terrens de __ - NV s, CON Uns construccide d
metron Cuadeados, uicado er e F. Municps

1560 ADMINISTRATIVO OFL ESTADO 0f MEXCD

JEL LISRO VDL COMGO ADMINISTRATIVO

% MATERIA DE AUTORIZACION DE Lr50rs 00 SUEUIF av
ICTAPALUCA y REGLAMENTO D DESAR

P fo ot o igulents
ar peipUsets g sy petEitn om gy de s @plne? ¢f CADIGO FINANCERD DEL [STADO DI
Qi Tit Capily ol b

fundsmentn en artic i 5. %0 fraccin I det Codigo Adminatr the Ménico y 132 del Reglarmento del Libr o (hsnto del cado Codege

e por obpeto SWtOruar W nOMMaL para chameento del susio establocdas on ol Plan Muniops de Dearrollo

Tue 0 ihentificacion oficial con totogratia
a Liconcia 0 de Juro "
T imolidos o requiniton de la ley, W espide |s pe ZACION PARA LICENCIA DE USO DEIL SUELD, b cual doberd wpetane a la
. evrativad ad
G USO D€ SUELD
CLave | {
%0 Dt LSPLCHICO QUL SEAUTOREA | = eect =iy i
HENTL WA 1
LOTE MINIAD TN SLUBDAYSON O FRIVATIVD TE MENIVIO LN SUBOIVINON 1/0 0N AREA PRIVATIVA
MATIRAD WUa| RO [ HOGARES POR LOTE
SUPERFACE
"
; u

PERFICN MIRAA DF DESPLANTE |

HOR MANAA O DESPLANTE

MuriCipio Libve # | Col. Centro
xtapaiuca, Estodo de Mexicy
México, CP 58530
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“2022 Avio del quincentenario de la fundacidon de

Tolueca de Lerdo, capital del Estado de Mexico™

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

(322 licencia ve autoraacion en base al Plano de
Urbano de Ixtapaluca, publcado en of Periodo

Uson ded Susho clave €2 ¢ 124, of cual @s parte integral del Plan Municipsl de Desarrolio
Gabierno” de fecha 17 de diciembre de 2021

Deberd respetar las restriccones sefalodan g e pr as gomo lan que e evablezcan en e Comtancia de Alseamsento y Numero Oficial
correspondirnte

La presente hcencla thene una VIGENCIA i de la fecha de eminidn; mama que WO constituind autonzacidn pars la construcoon de obras o
realizacon de sctividades; lo snterion o en ol articwlo 5 56 fraccon IV y V de Libro Quinto del Codigo Administrativo del Lstado de Méxko
Esta hcencia no producicd efecto 2 en usod distinion 2 los expresaments autonzados y se incumplen o alteran su contendo o s
spravechan indebidamente, aeto W titular & lay resgoniabuid sdes g sies procedentes

La presente autornzacan no 03 de propiedad 0 poseson del SoLULINTE CON MESPECto M predio para el cusl se expide.

Tsth licencia de uso de wielo RO autoriza titudar para realizar Construccones. Dbras, Giros 0 Actividader. en Cuyo Caso deberd obtener |y lcencia de
CONSIUAOOn (orrespondiente.

Lita licenca deberi mantenens a ks vista durante o periodo de comstruccidn para efecto de las inspecciones y verificacionss que efectien ios inspectores
de la Dweccion de Desarrolio Territonal y Urbano

Debera. en cawo de que la normatividad asi lo especifique, presentar el DULF. 0 ELE. correipondiente, para que dicha kcencis no sea revocada

Cue de conformdad con o establecdo en of articulo 144 fraccion VNl del Codigo Financro del Estado de Méwco y Municipion, fue cubierto ef pago de in
derechos por concepto de expedicidn de licencia de uso del suelo y lo gque rewlte, cuyo Importe es de 5 0

{ e /100 MN) mediante recibo de pago con ndmero de fecha

dido poc la T Mumscipal de este M Ayuntamients de bxtapaluca, £ stado de Mésico,

Fecha de Emisié
Fecha de Vencimiento

Municipio Libre # | Col. Centro
Itopoluca, Estaodo de México
México, CP 56530

Afo de elaboracion: 2023
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VI. VALIDACION

ELABORO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
ING. MIGUEL ANGEL SANTIAGO GORDILLO
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION

e
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