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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad mostrar paso a paso los
procesos de cada una de las funciones que desempena la Direccion de Desarrollo
Urbano. Es una guia que muestra los pasos a seguir para llevar a cabo cada situacion
laboral que pudiera presentarse y para que el personal encargado del area, pueda llevar
a cabo sus funciones.

El presenta manual es una pauta que toda persona adscrita o ajena podra tener a su
alcance para tener conocimiento de las actividades y procedimientos que lleva a cabo la
Direccion de Desarrollo Urbano.

No solo tiene a su cargo la tarea de realizar tramites sino también la de presentar
propuestas al ayuntamiento para la elaboracién de planes y programas de urbanismo y
formular la salificacion en el plan de desarrollo urbano.

Al entregar licencias de construccion para edificacion, modificacion, remodelacion,
demolicion, excavacion o estructuras metalicas, sean estos publicos o privados que se
encuentren dentro de la Jurisdiccion del Municipio se garantiza la seguridad.
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OBJETIVO GENERAL

El principal objetivo de la Direccion de Desarrollo Urbano es la planeacion de actividades
y procedimientos a cargo de la misma, para llevar a cabo todas las funciones que le
competen, de forma ordenada, responsable y eficaz delegar las actividades y asuntos de
la dependencia.
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MARCO JURIDICO

1. Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto articulos 5.10
Fraccion 1X,5.59,5.60 y 5.61.

2. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México
articulos 123,124,125,127.

3. Cadigo Financiero del Estado de México articulo 144.

4. Reglamento de la Administracion Publica Municipal, art.99 y 100

5. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

6. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de
2016, sus reformas y adiciones.

7. Ley de Aguas Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de
diciembre de 1992, sus reformas y adiciones.’

8. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Protecciéon al Ambiente publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988, sus reformas y adiciones.

9. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en el
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 10, 14 y 17 de
noviembre del ano 2017, sus reformas y adiciones.

10.Cdodigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México el 13 de diciembre del 2001, sus
reformas y adiciones.

11.Caodigo Civil del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México el 07 de junio de 2002, sus reformas y adiciones.

12.Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 7 de febrero de
1997, sus reformas y adiciones.

13.Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México el 1 de julio de 2002, sus
reformas y adiciones.

14.Reglamento de Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
publicado en el periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 01
de septiembre de 2020, sus reformas y adiciones.

15.Bando municipal Temascalcingo

16.Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Temascalcingo.
17.Catalogo Nacional de Monumentos Historicos Inmuebles del INAH
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PROCEDIMIENTOS

1. Licencias.

a) Licencia de Construccién para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion.
(menor a 60.0 m2).

b) Licencia de Construccion para obra nueva, de ampliacion, modificacién o reparacion
(mayor a 60.0 m2).

c¢) Licencia para demolicién.

d) Licencia para excavacion, relleno o movimiento de tierras

e) Licencia para construccion de bardas.

f) Licencia para modificacion del proyecto de una obra autorizada (ampliacion).

g) Licencia para la construccion e instalaciéon de estaciones repetidoras, antenas para
radiotelecomunicaciones y anuncios publicitarios.

2. Permisos.

a) Permiso para la Conexion a la Red de Drenaje Municipal

b) Permiso para realizar obras o instalaciones de redes subterraneas o aéreas en la via
publica.

c) Permiso de Conexion a red de drenaje.

d) Permiso para ruptura de pavimento, cortes en banquetas y guarniciones en la via
publica.

3. Constancias.

a) Constancia de Alineamiento.

b) Constancia de Numero Oficial.

c) Constancia de Terminacion de Obra

LICENCIAS
a) LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA, AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION. (MENOR A 60.0 M2).
DESCRIPCION
Consiste en otorgar la autorizacion para la construccién de una obra nueva menor a 60

m2; puede ser ampliacion, modificacion o reparacion que afecte elementos estructurales
de la obra existente.

b) LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA, DE AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION (MAYOR A 60.0 M2).

DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacion para la construccion de una obra nueva mayor a 60
m2; incluye ampliacion, modificacion o reparacion de la construccién existente que no

6
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cuadrados. El documento a entregar sera la Licencia de Construccnon (se anexan
Formatos de Licencia de Construccion y Formato Universal de solicitud del tramite).

c) LICENCIA PARA DEMOLICION.

DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacién para demoler parcial o totalmente una construccion.
esta Licencia se otorgara unicamente para Demoliciones de construcciones mayores de
40 m2 en planta baja y 20 m2 en planta alta debera entregarse memoria y programa de
demolicion, en superficies como banquetas y guarniciones solo se dara el permiso g
correspondiente. (El formato de Licencia de Demolicion es el mismo que el de la ‘::,:3
Construccion solo se hace la referencia a este tipo de trabajo). %»

d) LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTO DE TIERRAS.
DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacion para excavar, rellenar o mover tierras. Solo se
expedira licencia a los trabajos mayores a 100 m3, en caso de superficies menores solo
se dara el permiso correspondiente. (El formato de Licencia de Excavacién es el mismo
que el de la Construccion solo se hace la referencia a este tipo de trabajo).

e) LICENCIA PARA CONSTRUCCION DE BARDAS.

DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacion para construir bardas. Se entregara Licencia
unicamente en construcciones de mas de 100 ml y altura mayor a 3.0 m.; para trabajos ﬁ
menores Unicamente se otorgara el permiso correspondiente. (El formato de Licencia de
Construccion de Barda es el mismo que el de la Construccion solo se hace la referencia
a este tipo de trabajo.

-

f) LICENCIA PARA LA CONSTRUCCION E INSTALACION DE ESTACIONES
REPETIDORAS, ANTENAS PARA RADIOTELECOMUNICACIONES Y ANUNCIOS
PUBLICITARIOS. "
DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacion para la construccion e instalacion de estaciones
repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones; anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales; asi como instalaciones o modificaciones de
ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro
mecanismo de transporte electromecanico. (El formato de Licencia de Instalacion de /
Estaciones, Antenas y Anuncios es el mismo que el de la Licencia de Construccion solo

se hace la referencia a este tipo de trabajo).

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
7
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- Llenado de solicitud

- Se revisa la documentacién y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago.

- Se pagan los Derechos correspondientes en caja de Tesoreria.

- Se entregan a la Direccion los formatos (verde y amarillo) de la orden de pago con sellos
de tesoreria y copia de la factura emitida por tesoreria, para completar expediente.

-Se tienen 5 dias habiles para entregar la Licencia Licencias de Construccion e instalacion
de estaciones repetidoras.

POLITICAS Y NORMAS

T~
Las autorizaciones y licencias que se emitan, se ajustaran a lo establecido en el Libro "‘:Z::j
Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, su reglamentacion y el Plan de (
Desarrollo Urbano Municipal. Las que se expidan en contravencion a esta disposicién '
seran nulas y no produciran efecto juridico alguno.
AREA RESPONSABLE
Direccion de Desarrollo Urbano
Requisitos para expedicion de planos
e Antecedente registral de la propiedad
e Documento que acredite la propiedad
e Identificacion oficial del propietario anterior y actual (INE, pasaporte)
e Constancia de posesion expedida por el delegado
e Pago del predial al corriente (en caso de estar inscrito en catastro)
e Si el tramite se realiza por persona distinta al propietario debera anexar poder
notarial o carta poder (original).
e El predio debera estar completamente limpio de maleza
e Se solicita que el dia de la cita programada, acudan por el personal a la direccién
de desarrollo urbano, teniendo en consideracion que se les otorgara 15 min de |
tolerancia. i
|
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Requisitos para expedicion de licencia de construccion. ,

e Solicitud (original)

e Documento que acredite la propiedad

e lIdentificacion oficial del propietario anterior y actual (INE, pasaporte)
e Constancia de posesion expedida por el delegado

e Pago del predial al corriente (en caso de estar inscrito en catastro)

e Si el tramite se realiza por persona distinta al propietario debera anexar poder
notarial o carta poder (original). %

10
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DIAGRAMA DE FLUJO QUE PRESENTA EL ORDEN PARA EL PROCEDIMIENTO
DESARROLLO URBANO

Inicio

De Tramite

Recepcién de
documentacion

Cumple con
los
requisitos

se le notifica

porgue no cumple
No

|
I El interesaflo paga Se genera la licencia
Se genera el expediente y . | 27 tesoreria IOS, : correspondiente y se
se entrega la orden de derechos del tramite concluye el tramite
pago

11
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PERMISOS

a) PERMISO PARA OBRAS O INSTALACIONES DE REDES SUBTERRANEAS O
AEREAS EN LA ViA PUBLICA.

DESCRIPCION.

Se otorga la autorizacion para la ejecucion de obras subterraneas o aéreas en la via
publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la conduccién \Q
de energia eléectrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, 2
television por cable y demas fluidos, asi como para la instalacion de anuncios publicitarios t\é
que requieran de elementos estructurales. Se otorgaran Permisos a las empresas
dedicadas a este rubro que lo soliciten dentro del territorio municipal, previo cumplimiento

de la normatividad aplicable.

MARCO NORMATIVO

Los Permisos que se emitan, se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y su
reglamento, Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, (\
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Plan Municipal de Desarrollo ﬁ
Urbano y la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y !
Desarrollo Urbano. Los que se expidan en contravencion a estas disposiciones seran
nulos y no produciran efecto juridico alguno.

Articulos 5.5 fraccion |, 5.6, 5.10 fraccion VIII del Libro Quinto, Articulos 4,6,8, y 9 del
Reglamento del Libro Quinto, Articulo 18.29, 18.30 y 18.31 del Libro Décimo Octavo, del ~_ |
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Articulos 143 fraccion IV y 144 fracciones V
y VI del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. | R

AREA RESPONSABLE.

Direccion de Desarrollo Urbano

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
- Entrega de documentacion requerida para el tramite.

- Llenado de solicitud.

- Se revisa la documentacion y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago. /j

12
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DESCRIPCION.

Documento expedido, que tiene por objeto autorizar la conexién a la red de Agua y
Drenaje Municipal. Permisos a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la autorizacion
dentro del territorio municipal, previo cumplimiento de la normatividad aplicable. No hay
formato para este permiso, solo se soporta con la factura de pago emitida por tesoreria y
el convenio de rotura de pavimento. Para Obras Mayores debera ajustarse el diametro
correspondiente para el pago correspondiente en apego a lo establecido en el Codigo
Financiero de estado de México. Se anexan el formato Universal (Drenaje) y el Formato
unico (Agua)

MARCO NORMATIVO

Los Permisos que se emitan, se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y su
reglamento, Libro Décimo Octavo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, y la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano. Los que se expidan en contravencion a estas disposiciones seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

Articulo 129 fracciones Il y XIlI, 130 Bis, 132, 135 fraccion Il del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios; Articulos 8, 9 Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

AREA RESPONSABLE.
Direccion de Desarrollo Urbano
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
- Entrega de documentacion requerida para el tramite, Llenado de solicitud
- Se revisa la documentacion y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago.

- El interesado paga en tesoreria los Derechos correspondientes a este tramite.

14
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c) PERMISO PARA RUPTURA DE PAVIMENTO, CORTES EN BANQUETAS Y
GUARNICIONES EN LA ViA PUBLICA.

DESCRIPCION.

Consiste en otorgar la autorizacion para roturar el pavimento, cortar banquetas y
guarniciones en la via publica, para la ejecucién de obras o instalaciones autorizadas. Se
otorgaran Permisos a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la autorizacion dentro
del territorio municipal, previo cumplimiento de la normatividad aplicable. No hay formato
para este permiso, solo se soporta con la factura de pago emitida por tesoreria y el
convenio de rotura de pavimento.

AREA RESPONSABLE.
Direccion de Desarrollo Urbano
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
- Entrega de documentacion requerida para el tramite.
- Llenado de solicitud
- Se revisa la documentacion y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago.
- El interesado paga en tesoreria los Derechos correspondientes a este tramite.

- Se entregan a la Direccion los formatos (verde y amarillo) de la orden de pago con sellos
de tesoreria y copia de la factura emitida por tesoreria, para completar expediente.

- Se otorga permiso inmediatamente.

16
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CONSTANCIAS

a) CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO.
DESCRIPCION.

Documento que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con
respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion. \
Se entregara Constancia de Alineamiento con datos de localizacién del predio, N
restricciones de construccion, delimitacion del inmueble con respecto a las vialidades %\‘T
establecidas dentro del territorio Municipal; no hay formato, solo se entrega en papel
membretado con la ubicacion de la propiedad (croquis) y las restricciones indicadas para
banquetas, guarniciones y arroyo vehicular.

MARCO NORMATIVO

Las Constancias que se emitan, se ajustaran a lo establecido en el Libro Quinto y su
reglamento, Libro Déecimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Plan Municipal de Desarrollo \
Urbano y la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano. Las que se expidan en contravencion a estas disposiciones seran
nulas y no produciran efecto juridico alguno.

Articulos 5.5 fraccion |, 5.6, 5.10 fraccién VIII del Libro Quinto, Articulos 4,6,8, v 9 del ,
Reglamento del Libro Quinto, Articulo 18.29, 18.30 y 18.31 del Libro Décimo Octavo, del\\!\\
Caodigo Administrativo del Estado de México, Articulos 143 fraccion Il y 144 fraccion X T\
inciso A del Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios. :

AREA RESPONSABLE.

Direccion de Desarrollo Urbano

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
- Entrega de documentacion requerida para el tramite.

- Llenado de solicitud

7
- Se revisa la documentacion y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago. /

- El interesado paga en tesoreria los Derechos correspondientes a este tramite.

18
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Si
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1 |
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Se genera el expediente y »|  entesprerialos » correspondiente y se
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b) CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL.
DESCRIPCION.

Documento, que tiene por objeto asignar un numero para identificar los inmuebles.
Consiste en asignar un numero que identifique a cada uno de los inmuebles dentro del
territorio municipal, previo cumplimiento de la normatividad aplicable. Se entregara
Constancia de Numero Oficial con el nimero oficial asignado para la ubicacién del predio
y calle dentro del territorio Municipal; no hay formato establecido, solo se entrega en

Papel Membretado con la ubicacién del predio (croquis) y la fotografia de su fachada,
para identificarlo plenamente.

c) CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA.
DESCRIPCION.

Es el documento expedido que hace constar la conclusion de los trabajos de construccién
ejecutados de acuerdo a lo autorizado previamente mediante la Licencia de Construccion
correspondiente. Se entregara Constancia de Terminacion de Obra, previa visita a la obra
para verificar que lo edificado corresponda a lo declarado, no hay formato establecido,
solo se entrega en Papel Membretado.

AREA RESPONSABLE.

Direccion de Desarrollo Urbano

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE. (EN ORDEN CRONOLOGICO)
- Entrega de documentacion requerida para el tramite.

- Llenado de solicitud

- Se revisa la documentacion y en caso de ser aprobada se otorga la orden de pago.

- El interesado paga en tesoreria los Derechos correspondientes a este tramite.
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ E =
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ S
SINDICO MUNICIPAL BN,

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO /
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO

VALIDO

C. LLWNA MARTINEZ

SEGUNDO 7
TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA DE™
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA " !
REGLAMENTACION MUNICIPAL -

F

VALIDO SO lE VALIDO

C. RAMIRO|GALINDO.R
SECRETARIO DEL AYUNTA

23



AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DE— —
TEMASCALCINGO _-Mantial de Procedifilentos g TEMASCALCINGO
2025-2027 e Direccion de Desarrollo Urbano € - servir convalores >

2025-2027

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidon de Desarrollo Urbano fue
elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
24



AYUNTAMIENTO DE— e ¢ AYUNTAMIENTO DE
SRR e  Manual de Procedimientos ﬁ@ TEMASCALCINGO
2025-2027 . Direccion de Desarrollo Urbano %‘b =% Servir con valores <%=

2025-2027
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