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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad describir el proceso
que se deberd llevar a cabo en cada una de las funciones de la Direccion de
Desarrollo Urbano, a partir de la misma direccion y hasta los departamentos
operativos, es una guia del cémo proceder en una determinada situacién laboral;
ademas para el personal adscrito a esta direccién sera un soporte en la manera de
realizar sus funciones.

A partir de la creacién del presente manual, toda persona adscrita y ajena a esta
direccidbn podra conocer con certeza toda actividad y procedimientos que la
Direccion de Desarrollo Urbano realiza.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Planear y controlar las actividades y los procedimientos en toda la Direccién de
Desarrollo Urbano para ejecutar las funciones de manera ordenada delegar de
manera eficaz y certera los asuntos dentro de esta dependencia, ademas de
conocer de manera grafica y escrita las funciones, actividades y facultades de
cada dependencia a esta direccion para un eficaz y rapido seguimiento.

FUNDAMENTO LEGAL

e Cadigo Administrativo del Estado de México Libro Quinto articulos 5.10
fraccion 1X, 5.59, 5.60 y 5.61

e Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México articulos 123, 124, 125, 127.

e Cddigo Financiero del Estado de México articulo 144

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, art. 99 y 100
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1) LICENCIA DE CONSTRUCCION.

Objetivo

e Expedir licencias de construccibn para mantener una regulacion
permanente del desarrollo urbano en el Municipio.

Alcance

e Se otorgaran licencias de construccion a los ciudadanos y/o empresas que
soliciten la autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.

Politicas y Normas

e Las autorizaciones y licencias que se emitan, se ajustaran a lo establecido
en el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, su
reglamentacion y el Plan de Desarrollo Urbano Municipal. Las que se
expidan en contravencidén a esta disposicion seran nulas y no produciran
efecto juridico alguno.
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Descripcion de actividades

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
2 Orientacién y entrega de formato Unico de Formato Unico |Informacion al
solicitud, indicando requisitos para iniciar tramite. DDU de solicitud solicitante
Se recibe la documentacion completa (previa Ingreso y
3 revision) en el area de atencion al publico para el Documentacion | canalizacion
respectivo ingreso. bbu entregada del
expediente
Se turna el expediente para la respectiva Orden de
6 cuantificacion para la elaboraciéon de la orden Orden de pago
DDU pago
de pago.
. Orden de
7 Firma de Orden de Pago. DDU Orden de pago pago firmada
Entrega de Orden de Pago y una vez pagados los
8 derechos en Tesoreria de la Licencia de Informacion del |Informacion
Construccion se integran al expediente copia del caso del caso
recibo. DDU
9 Se elabora la licencia de Construcciéon por Formato de Licencia
duplicado, se sella la licencia. DDU Licencia
10 Se turna el expediente para el visto Informacion del |Autorizacion
bueno, aprobacion y firma de los responsables de DDU caso de Licencias
la misma.
Entrega de la licencia autorizada al particular
11 quien firmara de recibido las dos licencias Licencia Licencia
originales, de ellas, una se le entregara al
contribuyente y con esto se concluye el tramite. DDU
12 Se archiva el expediente ya concluido. DDU Expediente IArchivo
13 Fin.
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2) ALINEAMIENTO

Objetivo

e La emision de alineamientos a los ciudadanos y/o empresas tiene el fin de
informar y orientar a la poblacion de las posibles restricciones a los que se
tienen que sujetar las construcciones dentro del municipio.

Alcance

e Se otorgaran alineamientos, y en su caso numero oficial, a personas fisicas
0 morales gue se establezcan en el Territorio Municipal.

Politicas y normas

e Se vigilara que en todo momento que las autorizaciones tiendan a
garantizar el orden legal, el estado de derecho, respecto a las restricciones
indicadas a través del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como una
politica de crecimiento urbano ordenado.
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Descripcion de actividades

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Inicio

Entrega de formato Unico de solicitud,
indicando requisitos para iniciar tramite de
Alineamiento y Numero Oficial.

Formato Unico de
solicitud

Informacion al
solicitante

Se recibe la documentacion completa
(Previa revision) en el area de atencion al
publico para el respectivo ingreso.

DDU

Documentacion
entregada

Integracion del
expediente

Se realiza una inspeccion fisica en el
predio para el cual es necesaria agendar con
dias de anticipacion, una vez realizada se
regresa el expediente con

el reporte de campo indicando la situacion
fisica real y el ndmero oficial que le
corresponde al inmueble o predio.

DDU

Inspeccion

Inspeccion

Se turna el expediente para el respectivo
dictamen del cual se desprenderd toda Ia
normatividad que deba ser plasmada en el
Alineamiento y se cuantifica para la elaboracién
de la orden de pago.

DDU

Dictamen

Informacion del caso

Se firma la correspondiente orden de pago

DDU

Orden de pago

Orden de pago
firmada

Una vez pagados los derechos del
Alineamiento y numero Oficial se integran al
expediente los recibos con copias del mismo.

DDU

Informacion del caso

Informacion del caso

Se elabora el Alineamiento y Numero
Oficial por duplicado.

DDU

IAlineamiento

IAlineamiento

Se turna el expediente para el visto bueno,
aprobacion y firma de los responsables de
la misma.

DDU

Informacion del caso

Informacion del caso

10

Se entrega el Alineamiento autorizado al

particular quien Firmara de recibido los dos
Alineamientos originales y se le entrega uno al
contribuyente y con esto se concluye el tramite.

lAlineamiento

IAlineamiento

11

Se archiva el expediente ya concluido

DDU

Expediente

Expediente

12

fin
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3) NUMERO OFICIAL

Objetivo

e La emision de numeros oficiales, a los ciudadanos y/o empresas con el fin
de Informar y orientar a la poblacion de la nomenclatura y niumero oficial a
los que se tienen que sujetar las construcciones dentro del municipio.

Alcance

e Se otorgaran, numeros oficiales, a personas fisicas o morales que se
establezcan en el Territorio Municipal.

Politicas y normas

e Se vigilard que en todo momento que las autorizaciones tiendan a
garantizar el orden legal, el estado de derecho, respeto al uso del suelo
indicado a través del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como una
politica de crecimiento urbano ordenado.
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Descripcion de actividades

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Inicio

Entrega de formato Unico de solicitud,
indicando requisitos para iniciar tramite de
Namero Oficial.

Formato Unico de
solicitud

Informacién al
isolicitante

Se recibe la documentacién completa

(y se agenda para la verificacion fisica en el
predio) en el area de atencion al publico para
el respectivo ingreso.

Documentacion
entregada

Integracion del
expediente

Se realiza una inspeccion fisica en el
predio para el cual el expediente se turnara al
@rea de inspeccion para la visita, una vez
realizada se regresa el expediente con el
reporte de campo indicando el nimero oficial
que le corresponde al inmueble o predio.

Inspeccion

Inspeccion

Se firma la correspondiente orden de pago.

Orden de pago

Orden de pago
firmada

Una vez pagados los derechos del nUmero
Oficial se integran al expediente los
recibos con copias del mismo.

Informacion del caso

Informacién del caso

Se elabora la Constancia de Numero
Oficial por duplicado.

Constancia

Constancia

Se entrega la Constancia de Numero

Oficial autorizada al particular quien
Firmara de recibido en una de las
Constancias originales, una se le
lentregara al contribuyente y la otra se
queda en el expediente como acuse Yy con
lesto se concluye el tramite.

Constancia

Constancia

Se archiva el expediente ya concluido

Expediente

Expediente

10

fin
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4) INSPECCION

Objetivo

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el crecimiento urbano del
Municipio.

Alcance

e Se realizan Inspecciones y Procedimientos legales en apoyo al
departamento juridico, departamento de licencias de construccion,
departamento de uso del suelo y quejas.

Politicas y normas

e Vigilar el estricto cumplimiento del ordenamiento de los asentamientos
humanos, asi como el cumplimiento de lo sefialado en el Plan de Desarrollo
Urbano Municipal.
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Descripcion de actividades

No. L . " .
Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
5 Se recibe documentacion en area de DDU Documentacion Informacion al
atencion al publico. 0 expediente. solicitante
] ] DDU L, o
3 Se registra en archivo para control y se Documentacion Canalizacion del
canaliza para la inspeccion. entregada expediente
Se realiza inspeccion ocular al lugar de DDU
- P 9 Reporte de
4 solicitud o queja para corroborar planos Inspeccion campo y
0 datos fisicamente con la construccién en fotoarafico
caso de existir o situacion. 9
Se regresa la solicitud o queja al DDU
departamento correspondiente anexando
reporte de campo y fotogréafico indicando . . . .
5 la situacién fisica real del inmueble o Licencia Licencia
predio, para continuar el tramite, con
esto se concluye la inspeccion.
6 Se archiva el expediente ya concluido. DDU Expediente Archivo
7 Fin.
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5) CONEXION A DRENAJE

Objetivo

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad del Municipio.

Alcance

e Se realizan Inspecciones en el Municipio para vigilar el cumplimiento de lo establecido en
el Bando Municipal.

Politicas y normas
e Vigilar el estricto cumplimiento sefialado en el Cddigo Administrativo del Estado de

México en su fraccién 135, fraccion Il 'y del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Descripcién de actividades

ng's Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
2 Serecibe documentacion en DDU Documentacion |Informacion al
area de atencion al pablico. 0 expediente. solicitante
. - DDU L o
3 Se revisa la documentacion y de Documentacion |Canalizacion
cumplir con todos los requisitos entregada del expediente
sefialados (de ser el permiso en
Comunidades pertenecientes a
Cabecera debera adjuntarse visto
bueno del Delegado Municipal), se
entrega orden de pago
i ici DDU
R g Mancpalpo orden ce
4 P ' Orden de pago pago
Se realiza el permiso de conexion a DDU
drenaje por duplicado para entregar
una al propietario y/o posesionario . . . .
5 del predio. Licencia Licencia
6 Se archiva el expediente ya concluido. DDU Expediente Archivo
7 Fin.
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6) PERMISO DE ROTURA DE CALLE Y/O MODIFICACION.
Objetivo

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad del Municipio.
Alcance

e Se realizan Inspecciones en el Municipio para vigilar el cumplimiento de lo establecido en
el Bando Municipal.

Politicas y normas

e Vigilar el estricto cumplimiento sefialado en el C4digo Administrativo del Estado de
México en su fraccion 135 fraccién Il y del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

[ )

Descripcion de actividades

CN:gﬁs IDescripcién de la Actividad IPuesto y Area Ilnsumo Salida

1 Inicio

2 Se recibe documentacion en area DDU Documentacion |Informacion al
de atencion al publico. 0 expediente. solicitante

. L, . DDU L. . ‘.

3 Se revisa la documentacion y de cumplir Documentacion |Canalizacion
con todos los requisitos sefialados (de ser entregada del expediente
el permiso en Comunidades
pertenecientes a Cabecera debera
adjuntarse visto bueno del Delegado
Municipal), se entrega orden de pago

i ici DDU
cs:gn(?:gti iir&icl:zdtgsorerla Municipal por el Orden de

4 P ' Orden de pago pago
Se realiza el permiso de conexién a DDU
drenaje por duplicado para entregar una

5 al propietario y/o posesionario del predio. Licencia Licencia

6 Se archiva el expediente ya concluido. DDU Expediente Archivo

7 Fin.
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DIRECTORIO.

DR. EN AP. JOSE LUIS ESPINOZA NAVARRETE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

L.A.E. MARIA DE JESUS ALVAREZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

PROF. ELISEO ORTEGA ORTEGA
PRIMER REGIDOR
(RUBRICA)

C. MARICARMEN RODRIGUEZ DE LA CRUZ
SEGUNDA REGIDORA
(RUBRICA)

ING. EDUARDO LEZAMA ALCANTARA
TERCER REGIDOR
(RUBRICA)

C. MAGDALENA TRINIDAD ESTANISLAO
CUARTA REGIDORA
(RUBRICA)

C. MISAEL VEGA MALDONADO

QUINTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. LILIANA MENDOZA ARGUETA
SEPTIMA REGIDORA
(RUBRICA)

C.ERICK OCHOA MONTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA)
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Hoja de Actualizacién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano fue elaborado en la
administracion 2022-2024.

Fecha de elaboracién: Julio 2024.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO 2022-2024

AUTORIZO

DR. EN A.P. JOSE LUIS ESPINOZA NAVARRETE.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO
(RUBRICA)

ELABORO VALIDO

M.P.A. DANIELA ORTIZ ALCANTARA
DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO

PROF. ELISEO ORTEGA ORTEGA
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE DE LA

(RUBRICA) COMISION TRANSITORIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL
(RUBRICA)
VALIDO VALIDO

LIC. CRISTHIAN ISRAEL CRUZ GARCIA
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TEMASCALCINGO
(RUBRICA)

C.ERICK OCHOA MONTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
(RUBRICA)
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