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PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos constituye una herramienta administrativa que tiene como
objetivo regular los procedimientos administrativos de la Direccion de Desarrollo Urbano dentro de
su competencia, mediante la descripcion de la estructura orgénica, los objetivos, descripcién de
actividades asi como los diagramas de flujo del areas en apego a sus atribuciones y facultades, que
permitan la adecuada atencién, cumplimiento y ejecucion de los trdmites concernientes al Desarrollo
Urbano para la sociedad Otumbense, con el fin de mejorar los servicios y procesos internos, orientando
al personal en el ejercicio de las labores asignadas a cada area, asi como delimitar responsabilidades
y evitar duplicidades.

Otumba no puede detener su crecimiento, pero si puede orientarlo a un esquema de sustentabilidad y
desarrollo ordenado, acorde a la capacidad actual y futura para la prestacion d e servicios publicos,
lo que se busca es procurar mayor calidad de vida para nuestros ciudadanos; considerando un
equilibrio entre el desarrollo y cuidado del medio ambiente. Este instrumento servird para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
Direccién, el cual sera el referente para llevar un control de los procedimientos y lineamientos que tienen
que llevar el personal administrativo para orientar y otorgar el servicio solicitado por el contribuyente;
asi como el medio de informacion para todos aquellos servidores publicos y ciudadanos que
deseen conocer el funcionamiento operativo de esta Dependencia Municipal de Desarrollo Urbano.
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OBJETIVO GENERAL

Planear y controlar el desarrollo urbano del territorio municipal, a través de la regulacién del uso de suelo
asi como en cumplir con la estructura y normatividad urbana que garantice un crecimiento urbano
controlado y la preservacion del Patrimonio Histérico, Cultural, Natural y la tradicion arquitectonica
establecidos en el Plan Municipal del Desarrollo Urbano y el Reglamento de Imagen Urbana Municipal,
a su vez incrementar la regularizacion de la tenencia de la tierra a través de programas y convenios
con el Gobierno del Estado de México.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el diario oficial de la
federacion el 5 de febrero de 1917, ultimas reformas y adiciones del 24 de diciembre de 2020.
Ley de aguas nacionales, publicada en el diario oficial de la federacién el 1 de diciembre de
1992, ultimas reformas y adiciones del 6 de enero de 2020.

ley de planeacion. Publicada en el diario oficial de la federacién el 5 de enero de 1983, ultimas
reformas y adiciones del 16 de diciembre de 2018.

ley general de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano, publicada
en el diario oficial de la federacion el 28 de noviembre de 2016, ultimas reformas y adiciones
del 02 de diciembre 2020.

constitucion politica del estado libre y soberano de México, publicada en el periddico oficial
del gobierno del estado de México “gaceta del gobierno” el 10 de noviembre de 1917, ultimas
reformas y adiciones del 9 de noviembre de 2020.

Ley organica municipal del estado de México. publicada en el periddico oficial del gobierno del
estado de México “gaceta del gobierno” el 02 de marzo de 1993, ultimas reformas y adiciones
del 26 de enero de 2021.

Caodigo administrativo del estado de México y municipios. publicada en el periddico oficial del
gobierno del estado de México “gaceta del gobierno” el 13 de diciembre de 2001, ultimas
reformas y adiciones del 06 de enero de 2021.

Cddigo civil del estado de México, publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de
México “gaceta del gobierno” el 07 de junio de 2002, ultimas reformas y adiciones del 27 de
abril de 2020.

Caddigo de procedimientos administrativos del estado de México. publicada en el periddico
oficial del gobierno del estado de México “gaceta del gobierno” el 07 de febrero de 1997,
ultimas reformas y adiciones del 05 de enero de 2021.

Cddigo financiero del estado de México. publicada en el periédico oficial del gobierno del
estado de México “gaceta del gobierno” el 09 de marzo de 1999, ultimas reformas y adiciones
del 03 de febrero de 2021.

Reglamento del libro quinto del codigo administrativo del Estado de México. publicada en el
periodico oficial del gobierno del estado de México “gaceta del gobierno” el 01 de septiembre
de 2020, sin dltimas reformas.

Plan municipal de desarrollo urbano de otumba, publicada en el periddico oficial del gobierno
del estado de México “gaceta del gobierno” el 03 de octubre de 2003, sin ultimas reformas.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Constancia y/o Asignacion de namero oficial.
Cédula informativa de Zonificacion.
Constancia de alineamiento.

1
2
3
4. Constancia de terminacion de obra.

5. Licencia de construccion B de 20 a 60m?

6. Licencia de construccion mayor de 60m?

7. Licencia de construccién para barda perimetral
8. Licencia de uso de suelo.

9. Licencia para excavacion y relleno.

10. Licencia por demolicién.

11. Prorroga de licencia de construccion.

12. Permiso de obra ( rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso

temporal de la via publica y lugares de uso comun).
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PROCEDIMIENTO:

Constancia y/o Asignacion de namero oficial

OBJETIVO:

localizacion e identificacion de un bien inmueble o predio dentro del territorio municipal.
REFERENCIAS:

Articulo 18.35 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

cartografia: representacion grafico de mapas y trazas urbanas.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y
archivo de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartogréafico y elabora tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio para asignacion de numero.

Director de &rea: revision de tramite y firma de documentos.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la Direccion previamente llenada y firmada por el solicitante. b) Boleta predial. c)
Documento que acredite la propiedad o posesion del predio. d) Croquis de ubicacién sefialado en
el domicilio. e) ldentificacion oficial vigente del solicitante.

RESULTADOS:

Constancia de namero oficial que identifica bienes inmuebles y que contiene nombre de calle, pueblo,
manzana, edificio etc....

ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano que desea localizar e identificar su predio o lote.

POLITICAS:

1- Se otorga el trdmite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo
al plan de desarrollo urbano municipal.

2- Se atendera de manera respetuosa y cordial al solicitante brindandole la informacion del servicio
que solicita.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144 fraccion X, inciso B Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, se brindara respuesta en dos dias habil.

4- Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copia
de la identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

5- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal
gue no tenga competencia en la peticion.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Asignacién de numero oficial
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccién de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccién de 4 Elabqra y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| gactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | & | Recibe el comprobante de pagoy le saca unacopia,|  Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en resguardo
del area, citando al ciudadano para que en 2 dias
habiles regrese por su respuesta.
Auxiliar de la Direccion de | 7 | Revisa los datos de la solicitud para verificar si se
Desarrollo Urbano encuentra en una calle con nombre y/o para verificar
si se es factible fijar un nimero oficial, pasando el
expediente con el director para una visita de campo.
Realiza la visita de campo para verificar la existencia
Director del area 8 del predio y generar el numero oficial, hecho lo

anterior devuelve el expediente al auxiliar de la
Direccidn.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Constancia y/o Asignacion de numero oficial
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 9 Realiza la contestacién a la solicitud o la asignacién| Contestacién o
Desarrollo Urbano de nimero segun sea el caso. la asignacién de
namero oficial
Director del area 10 | Revisa y firma la contestacion o la asignaciéon de
namero oficial.
Auxiliar de la Direccion de | 11 | Entrega al ciudadano la contestacibon o la Acuse de
Desarrollo Urbano asignacion de nuamero oficial, quedandose el acuse entrega

de recibido el cual archiva en el expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Constancia y/o Asignacion de numero oficial

Diagrama de flujo

Ciudadano/usuario

Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del Area

A7

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

©

Q)

completos en la Direccion
Desarrollo Urbano.

Se presenta con los requisitos

de

Q

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

®

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente

v

Realiza su pago

hacer la entrega

comprobalnte de pag

en

tesoreria y regresa para

del
o.

Orden de pago

A

Factura de
pago
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PROCEDIMIENTO
Constancia y/o Asignacion de namero oficial

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario

Auxiliar de la Direcciéon de Desarrollo Urbano

Director del area

v

(9

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedard en resguardo del area,
citando al ciudadano para que en 2 dias habiles regrese por

su respuesta.
Expediente

A\ 4

Revisa los datos de la solicitud para verificar si se encuentra
en una calle con nombre y/o para verificar si se es factible
fijar un ndmero oficial, pasando el expediente con el director
para una visita de campo.

v

Realiza la visita de
campo para Vverificar
la  existencia del
predio y generar el
namero oficial, hecho
lo anterior devuelve el
expediente al auxiliar
de la Direccién.

\ 4

2
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PROCEDIMIENTO
Constancia y/o Asignacion de namero oficial

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano Director del area

v

Realiza La contestacion a la solicitud
ndmero segun sea el caso.

o la asignacién de

Contestacion o la
asignacion de
ndmero oficial

v

Revisa y firma la
contestacion o la
asignacion de

ndmero oficial.

A 4

archiva en el expediente.

1 Entrega al ciudadano la contestaciéon o la asignacion de
namero oficial, quedandose el acuse de entrega el cual

FIN

Acuse de entrega
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PROCEDIMIENTO:
Constancia y/o Asignacion de namero oficial

MEDICION

Indicador para medir la Asignaciones de numero oficial expedidas anualmente:

X 100= % de Asignaciones de numero oficial

Numero de asignaciones solicitadas anuales
Numero de asignaciones realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Cédula informativa de Zonificacion

OBJETIVO:

informar a los interesados sobre uso de suelo sobre la densidad de vivienda la ocupacion de suelo y la
altura de edificacion y las restricciones de indole federal.

REFERENCIAS:

Articulo 5.10 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Zonificacion: caracteristticas territitoriales de una zona.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente director del area, entrega de tramite a solicitantes y archivo de expedientes.

Director de &rea: revision de tramite, elaboracion de cedula y firma de documentos.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccion previamente llenada y firmada por el solicitante. b) Orto foto de la
localizacion del predio, ¢) documento que acredite la propiedad o posesion del bien inmueble o predio.
RESULTADOS:

cedula que contiene las normas de ocupacion de suelo asi como actividades compatibles de los
diferentes usos de suelo establecidas en el plan municipal de Desarrollo urbano.

ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano, persona fisica o moral; que pretenda saber el coeficiente de utilizacién de
suelo y restricciones aplicables a un determinado predio o inmueble dentro del territorio municipal.
POLITICAS:

1- Se otorga el tramite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo al
plan de desarrollo urbano municipal.

2- Se atendera de manera respetuosa y cordial al solicitante brindandole la informacién del servicio que
solicita.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144 fraccién Il del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en 1 dia habil.

4- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

5- La vigencia sera anual o hasta el cambio o modificacion del Plan de Desarrollo Urbano Municipal.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Cédula informativa de Zonificacion
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| gactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | g | Recibe el comprobante de pagoy le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en resguardo
del area, citando al ciudadano para la entrega de la
Cedula en 1 dia habil.
Auxiliar de la Direccién de 7 Revisa los datos de la solicitud para realizar la cédula
Desarrollo Urbano Cedula Informativa de zonificacion revisando informativa de
siempre la viabilidad de esta. Zonificacion
Director del area. g | Revisay firma Cedula Informativa de zonificacion.
Auxiliar de la Direccion de | g | Entrega al ciudadano el documento, quedandose el

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.

Fin

Acuse de entrega
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PROCEDIMIENTO
Cédula informativa de Zonificacion

Diagrama de flujo

Ciudadano/usuario Auxiliar de la Direccién de Desarrollo Urbano

Director del Area

()

v

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

v

v
Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

} I
Requisitos @

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

SI

@ Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

n I:—.n¢ ot naet n
nctairZa Su pPayo (=10

tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

Factura de
pago
A
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AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO

Cedula Informativa de Zonificacién

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario

Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del area

v

O

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del area,
citando al ciudadano para la entrega de la Cedula en 1 dia

habil.
Expediente
\ 4

Revisa los datos de la solicitud para realizar la Cédula
Informativa de Zonificacion revisando siempre la viabilidad
de esta.

Cédula Informativa de

Zonificacion
Revisa y firma la Cédula
Informativa de
Zonificacion.

v

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse
de entrega el cual archiva en el expediente.

Acuse Pe entre

R e
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AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
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APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO:
Cédula informativa de Zonificacion

MEDICION

X 100= % de Cédulas informativas de
Numero de Cedulas solicitadas Zonificacion expedidas
Numero de Cedulas realizadas

Indicador para medir las Cédulas informativas de Zonificacion expedidas anualmente:
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 20 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO:

Constancia de alineamiento

OBJETIVO:

Consiste en la expedicion de un documento permanente que permite identificar el derecho de via
publica, asi como de la localizacion del inmueble; es un complemento para otros tramites de carécter
administrativo.

REFERENCIAS:

Articulo 18.35 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Restricciones: franja que delimita la construccion adyante a un predio.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivo
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y elabora planos y tramites.
Notificador e inspector: realizan visita en predio para medir restriccion.

Director de area: revision de tramite y firma de documentos.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccién previamente llenada y firmada por el solicitante. b) Escritura, inscrita
en el Registro Publico de la Propiedad o IFREM. ¢) Comprobante de pago del impuesto predial (Boleta
predial). d) Identificacion oficial del solicitante (INE).

RESULTADOS:

constancia de alineamiento que identifica la zona de restriccion de los predios adyacentes a la via publica
y que contiene nombre de calle, pueblo, manzana, edificio y delimitacion etc....

AL CANCE:

Aplica a todo ciudadano que desea conocer la delimitacibn o la colindancia de un inmueble
determinado con respecto a la via publica adyacente marcando las restricciones que deberan tener las
construcciones en relacion a los anchos minimos de las vialidades establecidos dentro del Plan

de Desarrollo Urbano Municipal vigente.

POLITICAS:

1- Se otorga el tramite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo
al plan de desarrollo urbano municipal.

2- Se atendera de manera respetuosa y cordial al solicitante brindandole la informacion del servicio
que solicita.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccién X inciso A) del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en 48h habiles.
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 21 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Constancia de alineamiento
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| gactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de 6 Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 48 horas hébiles a que le den respuesta
a su tramite, pasando el expediente al Director para
la visita de verificacion del predio y sus colindantes.
Director del area 7 | Realiza la visita de campo para verificar el frente y

medidas del predio solicitante asi como de sus
colindantes, realizando las anotaciones pertinentes
en el expediente y pasandolo al auxiliar de la
Direccion.
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 22 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Constancia de alineamiento
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 8 Elabora el Documento y lo pasa al Director para| Constancia de
Desarrollo Urbano revision, visto bueno y firma. alineamiento
Director del area. 9 Revisa el documento y lo firma, enviandolo a la
sindicatura municipal para revision, visto bueno y
firma.
Sindicatura municipal 10 | Revisa el expediente asi como el documento y lo
firma dando el visto bueno, regresandolo al area de
Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de | 11 | Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| Acuse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de recibido el cual archiva en el expediente.

Fin
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 23 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 |09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
PROCEDIMIENTO
Constancia de alineamiento
Diagrama de flujo
Ciudadano/usuario Auxiliar de la Direccion de Director del Area | Sindicatura
Desarrollo Urbano Municipal

8

v

@ Indica al solicitante los requisitos

necesarios para el tramite que va a

1
cainzdal. I

A4

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de

Desarrolo-lrbano
HEeSaHOHEHRaR0-

Requisitos

Revisa los
requisitos ¢,Cumple
con los requisitos?

NO

|
@ Elabora y se le entrega la orden de

pago al contribuyente.

I rden ae

5 Realiza sﬁ pago en

tesoreria y regresa para

hacer la entrega del
comprobante de pago.

pago

l

|
Factura de
pago
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 24 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 | 09| 2022

PROCEDIMIENTO
Constancia de alineamiento

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direcciéon de Director del area Sindicatura

Desarrollo Urbano

v
Recibe el comprobante de pago y le
<5 saca una copia, que agrega al
expediente que quedara en resguardo
del area, citando al ciudadano para

que regrese en 48 horas habiles a que
le den respuesta a su tramite, pasando

Expediente :|

v

Realiza la visita de
campo para verificar el
frente y medidas del
(D predio solicitante asi

como de sus

colindantes, realizando

las anotaciones
pertinentes en el
expediente.

v

Elabora el documento y lo pasa a
8 revision, visto bueno y firma del

Director de Area.

Constancia de
alineamiento
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 25 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D | M A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 |09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
PROCEDIMIENTO
Constancia de alineamiento
Diagrama de flujo
Ciudadano/usuario Auxiliar de la Direccion de Director del Area Sindicatura
Desarrollo Urbano Municipal
Revisa el documento
G) y lo firma, enviandolo
a la Sindicatura
| Municipal para su
revision, visto bueno
@ y firma.
|
l ‘ Revisa el
expediente  asi
como el

Entrega al ciudadano el documento,
guedandose el acuse de recibido el
cual archiva en el exediente.

Factura de
pago

-

Orden de pago

documento y lo
firma dando el

visto bueno,
regresandolo al
area de
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 26 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO:
Constancia de alineamiento

MEDICION

Indicador para medir las Constancias de alineamiento expedidas anualmente:

X 100= % de Constancia de alineamiento
Numero de constancias solicitadas expedidas anualmente
Numero de constancias realizadas
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AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
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APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO:

Constancia de terminacion de obra

OBJETIVO:

Consiste en expedir un documento mediante el cual como su nombre lo indica hace constar la
culminacién de construccién de una obra publica o privada.

REFERENCIAS:

articulo 18.3 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia. Representacion grafico de mapas geograficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivo
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y elabora planos y tramites.
Notificador e inspector: realizan visita en predio para medir construccion.

Director de area: revision de tramite y firma de documentos

INSUMOS:

Solicitud que otorga la direccién previamente llenada y firmada por el solicitante. b) Identificacion oficial
vigente del solicitante. c) Licencia de construccion para barda perimetral, Licencia de construccion B de
20 a 60 metros cuadrados y/o Licencia de construccién mayor de 60 metros cuadrados.
RESULTADOS:

documento que consta la terminacion de obra de un Proyecto autorizado y que contiene los elementos
basicos de termino de construccion.

ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano persona fisica o moral; que pretenda suspender los trabajos de construccion de
manera temporal o haya finalizado la edificacion de una construccién conforme a la Licencia de
Construccion autorizada dentro del territorio municipal.

POLITICAS:

1- Se otorga el tramite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo
al plan de desarrollo urbano municipal.

2- Se atendera de manera respetuosa y cordial al solicitante brindandole la informacion del servicio
gue solicita.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion Il inciso f) del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en 3 dias hébiles.

4- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal
que no tenga competencia en la peticion.
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DESARROLLO URBANO PAGINA: 28 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Constancia de terminacion de obra
ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| gactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de 6 Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccion de 7 Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma|  cgnstancia de
Desarrollo Urbano del director. terminacion de obral
Auxiliar de la Direccion de 9 Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| acyse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.

Fin
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ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
PROCEDIMIENTO
Constancia de terminacion de obra
Diagrama de flujo
Ciudadano/usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano |Director del Area

v

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

|
| '

Requisitos Q

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

Q Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

¢ Orden de pago
Realiza su pago en

5 tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobalnte de pago

Factura de
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DESARROLLO URBANO PAGINA:

30 DE 75

AREA: DESARROLLO URBANO FECHA:

DM A

ELABORO: |[JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR

ELABORACION: |01 (09| 2022

APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL

ACTUALIZACION: | 01 |09| 2022

PROCEDIMIENTO

Constancia de terminacién de obra

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario

Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del area

®

©,

v

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del area,
citando al ciudadano para que en 2 dias hébiles regrese por

su-respuesta
P
Ex;;edie;
A 4

Revisa los datos de la solicitud para verificar si se encuentra
en una calle con nombre y/o para verificar si se es factible
fijar un ndmero oficial, realizando la contestacion o la
asignacion de numero a la solicitud segln sea el caso.

|| Contestaciéon o la
asignacion de
ndmero oficial

v

Revisa y firma la
contestacion o la
asignacion de
numero nfir‘i?_l

!

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse

de nntrﬂgn el cual-archivaen-el nvpnr‘linntn. |

Y Acuse de entrega
FIN
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APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO
Constancia de terminacion de obra

MEDICION

Indicador para medir las Constancias de terminacion de obra expedidas anualmente:

X 100= % de Constancias de terminacion de

Numero de Constancias solicitadas obra
Numero de constancias realizadas
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AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO

Licencia de construccion B de 20 a 60m?

OBJETIVO

Consiste en Autorizar la construccion de una obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacion de una
construccion existente, que no afecte elementos estructurales e impliquen la construccién de entre 20 y
60 metros cuadrados de superficie.

REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia: representancion grafico de mapas geogréaficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivo
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartogréafico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio para medir construccion y cuantificar afectacion.
Director de area: revision de tramite y firma de documentos

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la Direccién previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Documento que
acredite la personalidad del solicitante, ¢) Documento que acredite la propiedad o la posesién en
concepto de propietario, d) Constancia de alineamiento y numero oficial en los casos de obra
nueva, e) Licencia de uso de suelo, f) Croquis arquitectonico, g) En caso de afectar elementos
estructurales, se solicitaran planos estructurales.

RESULTADOS: documento que permite desarrollar una vivienda, comercio o edificacion con fines
habitables bajo las normas y lineamientos en materia de Desarrollo urbano.

ALCANCE

Aplica atodo ciudadano, persona fisica o moral; que pretenda realizar una nueva construccion,
ampliacion, modificacion o reparacion de la construccidén existente para construcciones menores a

60 metros cuadrados de superficie construida dentro del territorio municipal. Al terminar dicha
construccion pueda tramitar su Constancia de Terminacion de Obra.

POLITICAS

1- Se otorga el trdmite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo
al plan de desarrollo urbano municipal.

2- Se atenderd de manera respetuosa y cordial al solicitante brindandole la informacién del servicio
que solicita.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccién | del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en un dia habil.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion B de 20 a 60m?
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trAmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccién de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccidon de 3 Revisa los requisitos ¢ Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direcciéon de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| Factura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | 6 | Recibe el comprobante de pagoy le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano gue agrega al expediente que quedard en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 10 dias hébiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccion de 7 Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma Licencia de
Desarrollo Urbano del director. construccion
Director del area. 8 Revisa y firma la Licencia de construccion.
Auxiliar de la Direccién de 9 Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| aAcuse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin
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PROCEDIMIENTO

Licencia de construccién B de 20 a 60m?2

v

©

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

)
~—~ l

v
Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de

Desarrollo Urbano.

} I
Requisitos

@

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

SI

®

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

Realiza su pago en

5 tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

Factura de
pago

| |
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PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion B de 20 a 60m?2

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del area

v

le den respuesta a su tramite.

agrega al expediente que quedara en resguardo del &rea,

@ Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

Expediente

director.

@ Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del

edula Informativa
de Zonificacién

Revisa y firma

Informativa
Zonificacion.

la Cedula
de

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse
de entrega el cual archiva en el expediente.

wN

)

Acuse Fe entrepa

.
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MEDICION

Indicador para medir las licencias de construccion expedidas anualmente

X 100= % de licencias de construccion

Numero de licencias solicitadas expedidas
Numero de licencias realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Licencia de construccion mayor de 60m?2
OBJETIVO:

Consiste en Autorizar la construccion de una obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion de ung
construccion existente, que afecte elementos estructurales e impliquen la construccién mayor a 60 metrog
cuadrados de superficie construida.

REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.
DEFINICION:

Cartografia: representacion grafica de mapas geograficos y traza urbana.
RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar

expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivg
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartogréafico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio para medir construccion y cuantificar afectacion.
Director de area: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la Direccién previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Documento qug
acredite la personalidad del solicitante, ¢) Documento que acredite la propiedad o la posesion er
concepto de propietario, d) Constancia de alineamiento y numero oficial en los casos de obrg
nueva, e) Licencia de uso de suelo, f) Croquis arquitectonico, g) En caso de afectar elementos
estructurales, se solicitaran planos estructurales.
RESULTADOS:

documento que permite desarrollar una vivienda, comercio o edificacion con fines habitables bajo las
normas y lineamientos en materia de Desarrollo urbano.
ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano, que pretenda realizar una nueva construccion, ampliacion, modificacion @

reparacion de la construccion existente para construcciones mayores a 60m?2
POLITICAS:

1- Se otorga el tramite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo a
plan de desarrollo urbano municipal.
2- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccién | del Cédigo Financierg
del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en un dia habil.

3

3
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion mayor de 60m?
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccién de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direcciéon de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| Factura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | 6 | Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano gue agrega al expediente que quedard en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 10 dias hébiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccion de 7 Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma Licencia de
Desarrollo Urbano del director. construccion
Director del area. 8 Revisa y firma la Licencia de construccion.
Auxiliar de la Direccién de | 9 | Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| Acuse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin
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PROCEDIMIENTO

Licencia de construccion mayor de 60m?

v

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

@
v
NS

v
Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de

Desarrollo Urbano.

} I
Requisitos

@,

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

Sl

@ Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

Realiza su pago en

5 tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

|

Factura de
pago
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PROCEDIMIENTO

Licencia de construccion mayor de 60m?

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario

Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del area

v

(9

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del &rea,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le den respuesta a su tramite.

|

Expediente

Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del

director.

Cedula Informativa
de Zonificacién

v

Revisa y firma la Cedula
Informativa de

Zonificacion

v

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse
de entrega el cual archiva en el expediente

v Acuse de entrega
( FIN )
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MEDICION

Indicador para medir las licencias de construccién mayor de 60m? expedidas anualmente:

X 100= % de licencias de construccién mayor de

Numero de licencias solicitadas 60m?2 expedidas
Numero de licencias realizadas




Goblemno Municipal 20022024

Obumba

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ]
DESARROLLO URBANO PAGINA: 42 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO:

Licencia de construccion para barda perimetral

OBJETIVO:

Consiste en Autorizar la construccidbn de una construccion de barda perimetral, cisterna o
marquesina, que afecte elementos estructurales a través de un documento oficial.

REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia: representacion grafico de mapas geograficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turna
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archiv
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio para medir construccion y cuantificar afectacion.
Director de area: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccion previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Boleta predial,
c) Documento que acredite la propiedad o posesion del predio, d) Identificacion oficial vigente, e)
Croquis arquitecténico a escal

Sistema de informacion geografica, cartografia, (computo) papeleria a impresora.

RESULTADOS:

documento que permite desarrollar una barda perimetral con la finalidad de delimiter el predio bajo las
normas y lineamientos en materia de Desarrollo urbano.

ALCANCE:

Aplica atodo ciudadano, persona fisica o0 moral, que pretenda realizar una construccion de barda
perimetral, cisterna o0 marquesina.

POLITICAS:

1- Se otorga el trdmite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo al
plan de desarrollo urbano municipal.

2- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

3- La solicitud ser& atendida bajo la més estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que

no tenga competencia en la peticion.
4- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion Il del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en tres dias habiles.

O =




Goblemno Municipal 20022024

. Obumba
Y ,fg adles

&
Compromiso y Lialbad

/ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
DESARROLLO URBANO PAGINA: 43 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: 01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion para barda perimetral
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccién de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trAmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| Factura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | 6 | Recibe el comprobante de pagoy le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccién de 7 Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma Licencia de
Desarrollo Urbano del director. construccion
Director del area. 8 Revisa y firma la Licencia de construccion para
barda perimetral, cisterna o marquesina.
Auxiliar de la Direcciéon de 9 Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| acyse de entrega
Desarrollo Urbano acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin
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PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion para barda perimetral

v

©

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

v

()

v

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Revisa los requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente

v

Realiza su pago en
tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

Factura de

L,

pa

Orden de pago
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PROCEDIMIENTO
Licencia de construccion para barda perimetral

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano Director del ared

v

@ Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del &rea,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le den respuesta a su tramite.
Expediente

@ Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del
director.

Cedula Informativa
de Zonificacién

v

Revisa y firma la Cedula
Informativa de

Zonificacion

v

@ Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse

de entrega el cual archiva en el expediente

v Acuse de entrega
( FIN )
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PROCEDIMIENTO:
Licencia de construccion para barda perimetral

NUmero de licencias solicitadas
Numero de licencias realizadas

MEDICION

X 100= % de licencias de construccién para barda
perimetral, cisterna o0 marquesina expedidas

Indicador para medir las licencias de construccion para barda perimetral, cisterna o marquesina,
expedidas anualmente:
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PROCEDIMIENTO:

Licencia de uso de suelo.

OBJETIVO:

Consiste en autorizar las normas para el uso y aprovechamiento del suelo establecidas en el plan
municipal de desarrollo urbano de un predio determinado dentro del territorio municipal.
REFERENCIAS:

Articulo 5.10 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

IFREM (instituto de la funcional registral del estado de mexico.)

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivo
de expedientes.

Director de &rea: revision de tramite, elaboracion de licencia y firma de documento

INSUMOS:

a) Titulo de propiedad inscrito en el IFREM, b) En caso de posesion del inmueble o predio, podra
acreditarse con alguno de los siguientes documentos: Contrato de compra venta, usufructo, comodato o
arrendamiento vigente sobre el inmueble pasado ante la fe publica, ¢) Resolucion judicial firme que
constituya o declare la propiedad o posesion del inmueble, d) Inmatriculacién administrativa, €) En caso
de terrenos comunales o ejidales procede el certificado parcelario, certificado de derechos agrarios,
resolucién agraria y cédula de contratacion con la CORETT, f) Dictamen de impacto regional en su caso,
g) En caso que el solicitante no sea el titular del predio o inmueble, debera solicitar el traslado de dominio
RESULTADOS:

licencia autoriza las actividades y que contiene las normas de ocupacion de suelo establecidas en el plan
municipal de Desarrollo urbano.

ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano, persona fisica o moral; que requiera saber el uso y aprovechamiento con fines
urbanos o a la edificacién a un determinado predio o inmueble dentro del territorio municipal para realizar
tramites para obtener Licencias de Construccion, Excavacion en la Direccion de Desarrollo Urbano y
Catastro; Licencia de Funcionamiento o tramites en otras instancias administrativas.

POLITICAS:

1- Se otorga el trdmite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo al
plan de desarrollo urbano municipal.

2- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccién VIII del Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en cinco dias habiles.




\
W L
iy

m Obumba
- Honsades

Goblemno Municipal 20022024

&
Compromiso y Lialbad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
DESARROLLO URBANO PAGINA: 48 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DM A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: 01|09| 2022
APROBO: ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia de uso de suelo.
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| Factura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de | 6 | Recibe el comprobante de pagoy le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano gue agrega al expediente que quedard en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 5 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccion de | 7 | Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma| | jcencia de uso
Desarrollo Urbano del director. de suelo
Director del area. 8 Revisa y firma la Licencia de uso de suelo.
Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| Acuse de entrega
Auxiliar de la Direccién de 9 acuse de entrega el cual archiva en el expediente.

Desarrollo Urbano

Fin
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PROCEDIMIENTO
Licencia de uso de suelo.

v

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

()
- v

v

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Revisa los

requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente

v

Realiza su pago en
tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

L,

Factura de
pa

Orden de pago
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PROCEDIMIENTO
Licencia de uso de suelo.

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del area

v

le den respuesta a su tramite.

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del area,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

fxpe?lente

director.

@ Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del

edula Informativa
de Zonificacién

Revisa y Tirma 1Ia

Cedula Informativa de
Zonificacion.

Entrega at ciudadano et documento, quedandose el-acuse
de entrega el cual archiva en el expediente.

BIN
A\ 4

C_ )

Acuse Fe entrepa
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PROCEDIMIENTO:
Licencia de uso de suelo.

MEDICION

Indicador para medir las Licencia de uso de suelo, expedidas anualmente:

X 100=% de licencias de uso de suelo, expedidas

NUmero de licencias solicitadas
NUumero de licencias realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Licencia para excavacion y relleno.

OBJETIVO:

Consiste en autorizar la excavacién, relleno o movimiento de tierras verificando que cuenten con las
normas de seguridad establecidas y no se afecte el patrimonio histérico, artistico y arquitecténico dentro
del territorio municipal a través de un documento oficial.

REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

PMDU: plan municipal de desarrollo urbano.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacién, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y archivo
de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio para cuantificar la excavaciéon sin afectar elementos
estructurales.

Director de area: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccién previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Boleta predial, c)
Documento que acredite la propiedad o posesion del predio, d) Identificacion oficial vigente, e) Croquis
arquitectdnico a escala y debidamente acotado, sefialando el area donde se va a realizar, f) Si el tramite
no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copia de Identificacion
oficial del poderdante.

RESULTADOS:

licencia que permite realizar excavaciones en predios sin afectar estructuralmente predios adyacentes.
ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano, persona fisica o moral; que pretenda realizar la excavacion, relleno o
movimiento de tierras dentro del territorio municipal. Al terminar dichos trabajos pueda tramitar su
Constancia de Terminacion de Obra.

POLITICAS:

1- Se otorga el trdmite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo al
plan de desarrollo urbano municipal.

2- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

3- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion 1l del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en tres dias habiles.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia para excavacion y relleno.
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO

Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos

Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccién de 3 Revisa los requisitos ¢ Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccién de 4 Elabqra y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| ractura de pago

la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de 6 Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en

resguardo del area, citando al ciudadano para que

regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a

su tramite.
Auxiliar de la Direccién de 7 Elabc_Jra el Documento y lo pasa a revision y firma| | icencia para
Desarrollo Urbano del director. excavacion y

. . , . - relleno

Director del area. g | Revisay firma la Licencia para excavacion y relleno.

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el Acuse de entrega
Auxiliar de la Direcciéon de | g | @cuse de entrega el cual archiva en el expediente.

Desarrollo Urbano

Fin
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PROCEDIMIENTO
Licencia para excavacion y relleno.

v

©

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite

que va a realizar.
(2) |
v

v

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

I I

Revisa los

¢Cumple con los requisitos?

requisitos

NO

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

v

Realiza su pago en
tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

Factura de
pa

Orden de pago
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PROCEDIMIENTO

Licencia para excavacion y relleno.

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario

Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano

Director del ared

v

(9

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del area,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le den respuesta a su tramite.

|

Expediente

Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del

director.

Cedula Informativa
de Zonificacién

v

Revisa y firma la Cedula

Informativa
Zonificacidn

de

v

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse
de entrega el cual archiva

n el expediente

v Acuse de entrega
( FIN )
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PROCEDIMIENTO:
Licencia para excavacion y relleno.

MEDICION

Indicador para medir las licencias para excavacion y relleno, expedidas anualmente:

X 100= % de licencias para excavacion y relleno

Numero de licencias solicitadas expedidas
Numero de licencias realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Licencia por demolicion.

OBJETIVO:

Consiste en autorizar la demolicién parcial o total de una construccion existente verificando que
cuenten con las normas de seguridad establecidas y no se afecte el patrimonio histérico, artistico y
arquitectonico dentro del territorio municipal a través de un documento oficial.

REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia: representacion grafica de mapas geograficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y
archivo de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio par cuantificar demolicion sin afectar estructuralmente.
Director de area: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccion previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Boleta predial,
c) Documento que acredite la propiedad o posesion del predio, d) Identificacion oficial vigente, e)
Croquis arquitecténico a escala y debidamente acotado, sefialando el area donde se va a realizar, f) Si
el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copia de
Identificacion oficial del poderdante.

RESULTADOS:

licencia que permite realizar demoliciones bajo criterios y lineamientos especificos.

ALCANCE:

Aplica atodo ciudadano, persona fisica o0 moral; que pretenda demoler parcial o totalmente una
construccion existente. Al terminar dichos trabajos pueda tramitar su Constancia de Terminacion de
Obra.

POLITICAS:

1- Se otorga el tramite siempre y cuando se encuentre dentro de la franja de crecimiento de acuerdo al
plan de desarrollo urbano municipal.

2- La solicitud ser& atendida bajo la més estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

3- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su solicitud, evitando crearle
falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

4- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion 1l del Cédigo
Einanciero del Estado de México y Municipios y se hrindara respuesta en tres dias habiles
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Licencia por demolicién.
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano trdmite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccién de 3 Revisa los requisitos ¢ Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccién de 4 Elabqra y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| ractura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de 6 Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccién de 7 Elabc_Jra el Documento y lo pasa a revision y firma Licencia por
Desarrollo Urbano del director. demolicién
Director del area. g | Revisay firma la Licencia por demolicion.
Auxiliar de la Direccién de 9 Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| acyse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin
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PROCEDIMIENTO
Licencia por demolicion.

v

que va a realizar.

@ Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite

o '

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

|
| ¢

Revisa los

requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

v

Realiza su pago en
5 tesoreria y regresa para
hacer la entrega del

comprobante de pago.

Factura de
pa

Q Elabora y se le entrega Ia|orden de pago al contribuyente.

Orden de pago
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PROCEDIMIENTO
Licencia por demolicion.

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano Director del ared

v

@ Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del &rea,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le den respuesta a su tramite.
l Expediente

@ Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del
director.

Cedula Informativa
de Zonificacién

v

Revisa y firma la Cedula
Informativa de

Zonificacion

v

@ Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse

de entrega el cual archiva en el expediente

v Acuse de entrega
( FIN )
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PROCEDIMIENTO:
Licencia por demolicion.

MEDICION

Indicador para medir las licencias por demolicion, expedidas anualmente:

X 100= % de licencias por demolicion expedidas

NUmero de licencias solicitadas
NUumero de licencias realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Prorroga de licencia de construccion.

OBJETIVO:

Consiste en autorizar la prérroga de la licencia de construccion emitida previamente, cuando ya
expiro en su término y se requiere una extension por un tiempo mayor al especificado.
REFERENCIAS:

Articulo 18.20 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia: representacion grafica de mapas geograficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y
archivo de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio par cuantificar avance de obra.

Director de area: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la direccion previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Licencia de
construccion vigente, c) Boleta predial, d) Licencia de uso de suelo vigente.

RESULTADOS:

licencia que permite continuar con construcciones que no fueron terminadas en un periodo establecido.
ALCANCE:

Aplicaa todo ciudadano, persona fisica o0 moral que previamente tramito una licencia de
construccion.

POLITICAS:

1- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal
gue no tenga competencia en la peticion.

2- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

3- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su solicitud, evitando crearle falsas
expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

4- La renovacion de la licencia tendra una vigencia maxima al de la licencia originalmente otorgada
y se debera solicitar antes de que caduque dicho documento.

5- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion | del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en tres dias habiles.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Prorroga de licencia de construccion.
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direccion de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano tramite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccion de 3 Revisa los requisitos ¢ Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| Eactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccién de | 6 | Recibe el comprobante de pagoy le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedara en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccién de 7 Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma Prorroga de
Desarrollo Urbano del director. licencia de
. . _ _ construccion
Director del area. 8 Revisa y firma la Prorroga de licencia de
construccion.
Auxiliar de la Direccion de 9 Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| acyse de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin




iy,

Goblerno Municipal 20622004

Otumba
%%wmd{;’?-

7
Compromiso y Liaad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

DESARROLLO URBANO PAGINA: 64 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: DIM| A
ELABORO: [JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 |09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

PROCEDIMIENTO
Prorroga de licencia de construccion.

()

v

©

Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
que va a realizar.

v

v

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Revisa los

requisitos
¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

v

Realiza su pago en
tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

Factura de

L,

pa

Orden de pago
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PROCEDIMIENTO
Prorroga de licencia de construccion.

Diagrama de Flujo

Ciudadano / usuario Auxiliar de la Direccion de Desarrollo Urbano Director del area

v

@ Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del &rea,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le den respuesta a su tramite.
l Expediente

@ Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del
director.

Cedula Informativa
de Zonificacién

v

Revisa y firma la Cedula
Informativa de

Zonificacion

v

@ Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse

de entrega el cual archiva en el expediente

v Acuse de entrega
( FIN )
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PROCEDIMIENTO:
Prorroga de licencia de construccion.

MEDICION

Indicador para medir las Prorrogas de licencia de construccién, expedidas anualmente:

X 100= % de Prorrogas de licencia de
Numero de prérrogas solicitadas construccién expedidas
Numero de prorrogas realizadas
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PROCEDIMIENTO:

Permiso de obra (rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso temporal de la
via publica y lugares de uso comun).

REFERENCIAS:

articulo 18.29 del codigo administrativo del estado de mexico.

DEFINICION:

Cartografia: representacion grafica de mapas geograficos y traza urbana.

RESPONSABILIDADES:

secretaria: recibe documentacion, asignar numero de folio y expediente, emitir formato de pago, turnar
expediente a notificadores, encargado de cartografia y director, entrega de tramite a solicitantes y
archivo de expedientes.

Encargado de cartografia: realiza visita de campo, registro cartografico y tramites.

Notificador e inspector: realizan visita en predio par cuantificar metros de corte o rotura de pavimento.
Director de &rea: revision de tramite y firma de documento.

INSUMOS:

a) Solicitud que otorga la Direccion previamente llenada y firmada por el solicitante, b) Boleta predial, c)
Documento que acredite la propiedad o posesién del predio, d) Identificacion Oficial vigente, e) Croquis
de localizacion

RESULTADOS:

permiso que permite realizer obras de corte, rotura de pavimento, banqueta y guaniciones en vias
publicas.

OBJETIVO:

Consiste en el permiso que se otorga solo para introducir los servicios basicos como agua potable y
drenaje y/o electrificacion o instalaciones especiales.

ALCANCE:

Aplica a todo ciudadano, persona fisica o moral que requiera hacer un corte en el pavimento para
introducir los servicios basicos como agua potable y drenaje y/o electrificacion o instalaciones
especiales.

POLITICAS:

1- La solicitud sera atendida bajo la mas estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal
gue no tenga competencia en la peticion.

2- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

3- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su solicitud, evitando crearle falsas
expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

4- El cobro se realiza de conformidad a lo establecido en el Articulo 144, fraccion V del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y se brindara respuesta en tres dias habiles.




Obumba

Goblemno Municipal 20022024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ]
DESARROLLO URBANO PAGINA: 68 DE 75
AREA: DESARROLLO URBANO FECHA: D|M| A
ELABORO: |JUAN CARLOS CHAVEZ ZALDIVAR ELABORACION: |01 (09| 2022
APROBO: |ING. DAVID LOZADA CORONEL ACTUALIZACION: | 01 |09 | 2022

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
Permiso de obra (rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso temporal de
la via publica y lugares de uso comun).

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Auxiliar de la Direcciéon de 1 Indica al solicitante los requisitos necesarios para el
Desarrollo Urbano tramite que va a realizar.
Ciudadano / usuario 2 Se presenta con los requisitos completos en la Requisitos
Direccion de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de la Direccién de 3 Revisa los requisitos ¢ Cumple con los requisitos?
Desarrollo Urbano No, regresa al punto 1. Si, pasa al punto 4.
Auxiliar de la Direccion de | 4 | Elabora y se le entrega la orden de pago al| Orden de pago
Desarrollo Urbano contribuyente.
Ciudadano / usuario 5 Realiza su pago en tesoreria y regresa para hacer| gactura de pago
la entrega del comprobante de pago.
Auxiliar de la Direccion de 6 Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, Expediente
Desarrollo Urbano que agrega al expediente que quedard en
resguardo del area, citando al ciudadano para que
regrese en 3 dias habiles a que le den respuesta a
su tramite.
Auxiliar de la Direccién de | 7 | Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma Licencia de
Desarrollo Urbano del director. ruptura o corte de
. . . . pavimento
Director del area. g | Revisa y firma la licencia de ruptura o corte de
pavimento.
Auxiliar de la Direccion de | g | Entrega al ciudadano el documento, quedandose el| aq se de entrega

Desarrollo Urbano

acuse de entrega el cual archiva en el expediente.
Fin
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PROCEDIMIENTO
Permiso de obra ( rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso temporal de

la via publica y lugares de uso comun).

A1
@ Indica al solicitante los requisitos necesarios para el tramite

que va a realizar.
@ |
v

Se presenta con los requisitos
completos en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

} |
Requisito; Q

Revisa los requisitos
¢,Cumple con los requisitos?

NO

@ Elabora y se le entrega la orden de pago al contribuyente.

¢ Orden de pago
Realiza su pago en

5 tesoreria y regresa para
hacer la entrega del
comprobante de pago.

| Factura de
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PROCEDIMIENTO

la via publica y lugares de uso comun).

Permiso de obra ( rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso temporal de

Ao Fhn
uac 1T

Diagrama
Uluglulllu

Fal
ujuo

Ditector det-area

Ciudadano fusuario

v

Auxitiar de ta Diteccionm de Desarrotto Urbamno

()

Recibe el comprobante de pago y le saca una copia, que
agrega al expediente que quedara en resguardo del area,
citando al ciudadano para que regrese en 1 dia habil a que

le_den-respuesta-a-su-tramite
1 A-resp ta—a-SH-tHahHte-

Expedient; :

director.

Elabora el Documento y lo pasa a revision y firma del

[
Cedula Informativa

de Zonificacié

v

Revisa y firma la Cedula
Informativa de
Zanificacian

v

Entrega al ciudadano el documento, quedandose el acuse
de entrega el cual archiva en el expediente.

I-\buoc ..lc entre
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PROCEDIMIENTO:
Permiso de obra ( rotura o corte de pavimento, modificacion, tendido de cable y permiso temporal de

la via publica y lugares de uso comun).

MEDICION

Indicador para medir las licencias de rotura o corte de pavimento para introduccion de servicios
municipales, expedidas anualmente:

X 100= % de licencias de rotura o corte de

Numero de licencias solicitadas pavimento para introduccion de servicios
municipales expedidas

NUmero de licencias realizadas
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SIMBOLOGIA

C) INICIADOR/TERMINADOR

PROCESO

DOCUMENTO

J
<> DECISION
Q REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA|PAGINA
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HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano de Otumba, Estado de México,
septiembre 2022.
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DISTRIBUCION

poder de dicha Direccion.

en poder de la Direccion Juridica de Otumba, Estado de México.

El original del Manual de organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano, se encuentra en

Una copia simple del Manual de organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano, se encuentra
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