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1. EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION.
2. OBJETIVO

Determinar la normatividad aplicable a un predio en materia de uso del suelo mediante la
revision del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y la emisién del documento oficial
gue especifique zonificacidn, coeficientes y restricciones.

3. REFERENCIAS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Articulo 8, Ultima
Reforma DOF 07-07-2014
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 11 y 31 fraccion XXIV
Articulo 5.54 del Cédigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero
de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,10 y 149. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01
de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.54. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG:
30 de septiembre de 2025.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion
XI1. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN. Vigente
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

4. DEFINICIONES

Cédula Informativa de zonificacién: es un acto administrativo eminentemente informativo
en el que se daran a conocer los usos de suelo, la densidad de la vivienda, el coeficiente de
ocupacion y utilizacion del suelo a partir del desplante, la altura de edificaciones y las
restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.
Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible
de adquirir derechos y contraer obligaciones.




Persona juridica colectiva: Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud (FS-DDUyM-1-2025) debidamente llenado y firmado por el
interesado y/o representante legal.
Manifestacion de valor catastral actualizada.
Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacion).
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.
Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se
debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante
dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan.
6. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.

abhwpn

6. RESULTADOS
Expedicion de la cédula informativa de zonificacion al solicitante.

7. POLITICAS
e Se entregara unicamente en horario laboral de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
sabados de 9:00 a 12:00 horas.
e Unicamente se entregara al solicitante o en su caso a los autorizados en carta poder y/o
poder notarial.
e La entrega de la cedula informativa de zonificaciobn se entregara previo pago de
derechos.
8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico colectiva). \jetropolitano. Solicitando el tramite para la cédula
informativa de zonificacién, a su vez se le entregara

formato unico de solicitud.

2 | Desarrollo Urbano y Metropolitano Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato

(Auxiliar Administrativo). o
unico.



3

10

11

12

Desarrollo Urbano y Metropolitano

(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y Metropolitano

(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico colectiva).

Desarrollo Urbano y Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y Metropolitano

(Subdirector).

Desarrollo Urbano y Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica o juridico colectiva).

Desarrollo Urbano y Metropolitano
(Direccion)

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacién sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentacion y formato tnico
para la expedicion de la cédula informativa de zonificacion
(se _conecta con el punto numero dos).

Elaborara la cédula informativa de zonificacion, conforme
a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la cédula, se le turnara al Subdirector
del area, a fin de que revise y autorice el visto bueno para
firma del documento.

Se remitira al Director del area la cedula y orden de pago
para su firmay sello

Entregaré la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado, se realiza la entrega de
la cédula firmada, sellada y autorizada al interesado,
firmando éste de recibido.

Recibird la cédula autorizada, firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

.
O |

El interesado, acude a la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicion de
la cédula informativa de
zonificacion.

()

Se le daréa atencién a su
solicitud, recibiéndole la

A

documentacion conforme al
formato Unico.

O\

Se le daréa tramite y se le
asigne un numero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico
para la expedicion de la cédula
informativa de zonificacion.

v

N—r
Se elaborara la Orden de Pago y
la Cédula, conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

Una vez realizada la Orden de
Pago y la Cédula, se le turnara
al Subdirector del area, a fin de
que revise y autorice el visto
bueno para firma del
documento.

9

\ 4

El Director del area firmara y sellara
la Orden de Pago y la Cédula, se
turna al personal autorizado para su
entrega.

| —> requerido.

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
héabiles subsane lo

Entrega de solicitud y

< documentaciéon requerida a la

autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la Orden de Pago al ciudadano
para realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

i 11

El solicitante recibira la cédula
informativa de  zonificacion
autorizada, firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

2

FIN




1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO.
2. OBJETIVO

Autorizar el uso especifico de un predio conforme a la normatividad vigente mediante el
analisis técnico—juridico de la solicitud y la verificacion de compatibilidad con los instrumentos
de planeacion urbana.

3. REFERENCIAS
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.35, 5.55 y 5.56.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115,116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07
de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9,10, 135, 136 y 137. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31 fraccion XXIV
Articulo 5.54 del Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion
VIII. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de Uso del Suelo: Es un acto administrativo que autoriza el uso y
aprovechamiento con fines urbanos y la edificacion en cualquier predio ubicado en
territorio municipal.

Persona fisica: En términos generales, estodo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.



5. INSUMOS

1.

o v W

Formato de solicitud (FS-DDUyM-1-2025) debidamente llenado y firmado por el
interesado y/o representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito
en el Instituto de la Funcion Registral del Estadode México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.
Manifestacion de valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacién).

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante
legal.

En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion Impacto Estatal.

Cuando el tramite no se gestione a hombre propio 0 se promueva a nombre de
otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones
oficiales vigentes, segun correspondan.

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la
empresa. Asi mismo, en caso de subdivision presentar dictamen de factibilidad se
servicios agua potable y drenaje, asi como de incorporacién a los sistemas de
agua potable y alcantarillado, en el que se definanlos puntos de conexion de agua
potable y los de descargas de aguas residuales, el cual serd emitido por la
Direccién de Agua Potable y Saneamiento.

6. RESULTADOS
Expedicion de la licencia de uso de suelo al solicitante.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcioén de documentacion y entrega de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al
interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias hébiles subsane lo
requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.
En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los
derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias hébiles
posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su
expediente sera prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que
se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.



El dnico que firmara la licencia de uso del suelo sera el Director de Desarrollo Urbano

y Metropolitano.

8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la licencia de
uso de suelo, a su vez se le entregara formato Unico de
solicitud.

Dara atencidn a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
Unico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacidon sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentaciéon y formato Unico
para la expedicién de la licencia de uso de suelo (se
conecta con el punto namero dos).

Elaborara la licencia de uso de suelo, conforme a las
disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la licencia de uso de suelo, se le
turnard al Subdirector del area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para firma del documento.
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9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del &rea, la licencia de uso de suelo,
Metropolitano asi como la orden de pago para firma y sello.
(Auxiliar Administrativo).
10 Desarrollo Urbano y Entregaré la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar

(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la licencia de uso de suelo autorizada, firmando
(Persona fisica o juridico  de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha
colectiva). de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FiSICAS Y/O JURIDICO |  DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS

(e )
ON O

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano - L
. . solicitud, recibiéndole la
y Metropolitano, solicitando -
. S documentacién conforme al
informes para la expedicion de
la licencia de uso de suelo.

Se le dara atencién a su

A

Incorrecta/lncompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
hébiles subsane lo
rannaridn

formato Unico.

G\

Se le dara tramite y se le | »

asigne un nimero de
expediente para su NO
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico
para la expedicion de la licencia
de uso de suelo.

Entrega de solicitud y
< documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

v

, N—r
Se elaborara la Orden de Pago y
la licencia de uso de suelo,
conforme a las disposiciones y La persona autorizada, entregara
fundamentos legales aplicables. la orden de pago al ciudadano para

realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

Una vez realizada la Orden de

Pago y la licencia de uso de
suelo, se le turnard al ¢
Subdirector del area, a fin de
que revise y autorice el visto
bueno para firma del
documento.

11

El solicitante recibira la licencia
de uso de suelo autorizada,
firmando de recibido,
9 conteniendo nombre de quien
v .
recibe y fecha de entrega.

El Director del area firmara y sellara
la Orden de Pago y la licencia de

uso de suelo, se turna al personal
autorizado para su entrega. .

FIN




1. EXPEDICION DE CAMBIO DE USO DE SUELO DEL COEFICIENTE DE OCUPACION
DEL SUELO, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION DEL SUELO Y DEL CAMBIO DE
ALTURA DE EDIFICACIONES
2. OBJETIVO
Evaluar y, en su caso, autorizar modificaciones a los parametros normativos de un predio
mediante dictamen técnico sustentado en estudios urbanos, impacto y cumplimiento del
marco legal aplicable.

3. REFERENCIAS
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.35 y 5.57 Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma
POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07
de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8, 9, 10, 146, 147 y 148. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion
XI. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Cambio de uso de suelo

Consiste en cambiar el uso del suelo a otro que al efecto se determine sea compatible, asi
como la densidad e intensidad de su aprovechamiento o el cambio de altura. El cambio
procedera si no se alteran las caracteristicas de la estructura urbana del centro de poblacion,
ni de las de su imagen y que se encuentre ubicado en &rea urbana o urbanizable.

Coeficiente de ocupacion del suelo

Es un indicador que determina la cantidad de area que puede ser ocupada por una edificacion
en un terreno, expresado generalmente por un porcentaje el resto de la superficie debera
guedar para espacios libres o abiertos.

Coeficiente de utilizacion de suelo

10



Regula cuanto espacio habitable o desarrollable puede haber en una edificacion en relacion
con el tamafo del terreno.

5. INSUMOS

1.

10.
11.
12,

Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado
o representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito
en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nhombre de otra
persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante dos testigos (segun corresponda)

Plano de localizacion del predio o inmueble con sus medidas y colindancias,
georreferenciado en coordenadas UTM, en el formato que al efecto determine esta
Autoridad Administrativa y en archivo magnético.

Anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva que contendra las
caracteristicas fisicas del predio o inmueble, de superficie, accesos viales,
colindancias y nombre de las calles circundantes, asi como descripcion de las
actividades que pretende, en su caso.

En los casos previstos por el articulo 5.35y 5.57 del Codigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion Impacto Estatal.

Anteproyecto arquitecténico.

Para los casos que no causen impacto urbano, dictamen de factibilidad de servicios
de agua potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas de agua potable
y alcantarillado, en el que definan los puntos de conexién de agua potable y los de
descargas de aguas residuales emitido por la Direccion de Agua Potable, drenaje y
Alcantarillado.

Opinién favorable y técnicamente justificada de la Comision de Planeacion para el
Desarrollo municipal (COPLADEMUN).

Manifestacion del valor catastral actualizada

Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa), debidamente inscrita en
el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

6. RESULTADOS
Expedicion de cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente
de utilizacion del suelo y del cambio de altura de edificaciones al solicitante.
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7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacién y entrega de
cédulas en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto
gue en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de
no hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los
derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias hébiles posteriores
de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera
prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

Desarrollo urbano y metropolitano emite dictamen del cambio de uso de suelo se envia
a los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) si autoriza
el cambio de uso de suelo, la direccion lo emite y se pasa a firma con el director de
area, si los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) no
autoriza no se da el cambio de uso de suelo.

12



8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
COPLADEMUN

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para el cambio de
uso de suelo, a su vez se le entregara formato Unico de
solicitud.

Dara atencién a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentaciéon de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un niumero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacién sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentacién y formato unico
para la expedicion del cambio de uso de suelo (se conecta
con el punto numero dos).

Se emite un dictamen para enviarse a COPLADEMUN
para opinion favorable y técnicamente justificada,
COPLADEMUN emite opinién favorable o no favorable.

Elaborara el cambio de uso de suelo, conforme a las
disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborado el cambio de uso de suelo, se le
turnard al Subdirector del area, a fin de que revise el

13



Gobierno

Maun

ieipal 20265-2027

\\TEPOTZOTLA
N S ——4

;Gon (',’,\}/;/'/'//// de ////r)/'(// Jervicio!

documento.
10 Desarrollo Urbano y Se turna al Director del &rea el cambio de uso de suelo,
Metropolitano asi como la orden de pago para firma y sello.
(Director).
11 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde).
12 Solicitante Recibira el cambio de uso de suelo autorizada, firmando
(Persona fisica o juridico  |de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha
colectiva). de entrega.
13 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano
(Direccion)

14
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PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE PERSONAS FiSICAS Y/O JURIDICO

DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

COLECTIVAS

.
O |

El interesado, acude a la

cambio del uso de suelo.

Direccién de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

2
O Incorrecta/lncompleta: Se le

informes para la expedicion del

NO

COPLADEMUN
autoriza/no
autoriza

}

dicho tramite

Cuando no se autoriza se informa
mediante oficio que no se autorizé

Se archiva el expediente

FIN

» documentacion conforme al

Se le dara atencién a su prevendra al interesado a efecto

solicitud, recibiéndole la 4 que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.

formato Unico.

O s

N

Se le dara tramite y se le
asigne un numero de
expediente para su
elaboracion.

Entrega de solicitud y
documentaciéon requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico ‘
para la expedicion del cambio
del uso de suelo.

Se elaborara la Orden de Pago y
la licencia de uso de suelo,

©

COPLADEMUN
autoriza/no
autoriza

O

conforme a las disposiciones y
fundamentos legales aplicables.

Una vez realizada la Orden de

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

Pago y del cambio del uso de
suelo, se le turnara al
Subdirector del area, a fin de
revise el documento.

()

El Director del area firmara y sellara
la orden de pago y del cambio del
uso de suelo, se turna al personal
autorizado para su entrega.

v

El solicitante recibira la del
cambio del uso de suelo
autorizada, firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

FIN

12

10.FORMATOS E INSTRUCTIVO
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FORMATO DE SOLICITUD

FORMATO DE SOLICITUD FS-DDUyM-1-2025 Wt 00

CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION, UCENCIAS DE USO DEL SUELO ¥ CAMBIOS DE USO DEL
SUELO, DE DENSIDAD, DEL COEFICIENTE DE O CUPACION, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION ¥ DE
ALTURA DE EDIFICACIONES

C. DIRECTOR DE DESARRX
DEL MUMNICIPIO DE TEPC
PRESENTE

DLLO URBAMC Y METROPOLITAMND

STZOTLAN, ESTADO DE MEXICO | EXPEDIENTE: |

El . CruEn JesiQricy COoma Qurcor 2o Gl

—

Al fsico ara OIr y recior not ificocionsas

fo e ww cm

o lmgal] .
en el MurniCipids de Tepoizoian, Esfado de Mexico e

MUmero: B S 2N 10 Colonid, Pusinlo, BArmio O Frocoionarmism o

W Ao

elecirdnica: HUmerod e Teldlfono o

Icermao)

Cehalar:

En caso de no sefalar domicilio pare wir y recibir nofficaciones en la jurisdiccidn municipal, estas se efecluann an los estredas (fisicos) oficiales que sa ubican
mniemaments an |as piicinas administrativas y las cuales, sutan afectns de natificacian personal para los efectos legales a los que haya lugar (articulo 24 fraccidn |1l del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado da M &xizo).

(Firmmes de Candarmmided]
MARCAR CON

.
e REQUISITOS ANOTACIOMNES

TRAMITE DE SU
INTERES

Cédula Informativa de
Zonificacién ( ) 1, 4,567 8y9.
EUMCIOMARIENTE ( ) 1,2,3,4,5 6, 7,8, 9y 10.
Licencia CONSTALGEIN { ) 1,23, 4,5 '51;'. 8,9, 10, 15y
de Uso -
del Suelo FUSKSN ( ) 1,2,3,456, 7,8y 9%
SUBLOASION ( ] 1,2,3,4,56, 7, 8,9y 18,
Cambio de Uso del LA DOCUNENTACKIN REQUERDA, 55
Suelo, del Coeficiente 11, 12 ¢ 13 mgGuR:E‘TLML ::F:n_pu
de ODcupacidn del
Suelo, del Coeficiente { }
de Utilizacién del Suelo
v del Cambio de Altura 1,4, Eisﬁl :f-‘ migm' 15,
de edificaciones ' ¥
OBSERVACIONES:

INSTRUCCIONES:

1.- TRATAMDOSE DE PERSOMAS JURDICAS COLECTVAS, DEEERA ANOTAR EL NOMBRE DE £5TA EN EL ESPACID CORRESPOMDIENTE.

2.- LASOUCTUD DEBERA CONTENER LA FIRMA AUTOGRAFA|ORIGIMNAL DE PURIO Y LETRA) DE LA PERSONA QUIEN ACREDITE ELINTERES JURIDICT,
EN CASO DE NO PODER HACERLD, DEEER A SER FIRMADA POR EL REPRESEMTANTE /0 APODERADD LEGAL, SEGUN CORRESPONDA

3.- DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD EN ORIGHNAL ¥ COPLA SMPLE ACOMPANADA DE LOS REQUSTOS NECESARIOS EN UN FOLDER TAMARD
OFICKD COLOR BEIGE.

4.- TODOS LOS DOCUMENTOE QUE SE PRESENTENEN COPIA (WO FOTOS) DEBERAN ESTAR LEGELES.

5.- CONSERVE SEMPRE EL ACUSE DE RECBDNO DE SU SOLICTUD.

Calle Mariano Galvan Rivera, Mimero 8, Barrio Texcacoa, Municipio de Tepotzotlan, Estado de México,
C.P. 54500Teléfonos SB76.0808 | 5876.3838, Ext. 2201.
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*Todos lostr I so sur) i@ las di ici juridicas estableckdas on el Codigo ativo del do de México, Codigo de
Procedimi d i i el o mﬂimmmdﬂEmﬁHﬂmer Reglamento ded Libro Quinbo deld
Codige imi del l:Il: Hhicu,.-hmt&rﬂm-nﬁtducnﬂFluHmldp-ld: Desarrollo Wrbano de Tepotzotian

g a9 aplicables en la materia™.
DATOS DEL PREDIO

US0 ACTUAL:

SUPERFICIE TOTAL DEL
PREDID

SUPERFICIE DE
CONTRUCCION EXISTENTE:

SUPERFICIE POR
CONSTRUIR:

et HEEEEEEEEEEEEN

DOCUMENTOS-REQUISITOS:

Formato de solicihsd debidamsente llenasdo fl'ln'nn-l:u por :l ¥io rep kegal.

dumﬂmmmelmeu-uudhzh... d del | e dedbi insorito en el Instituto de ka Funckn Registral del Estada
= ik

En su oy, do-cuments con el que s aoredite ka iGn ded bl

Linea di Y L t e de pago del impuesto predial al corriemte.

Manifestacion de valor catastral actualizsda.
Mapa satelital de la whicacién del predio [ croguis de lmll:m:lﬁ-]
lﬂul‘lﬂlmdﬁnlﬁlﬂﬂul.‘l‘tﬂﬂaﬂurm:—mdﬂ“ ado o rep e legal.
Cuanda el ramite no se gestione a propio O se [ a de oftrao, == d 3 acr =u
posder notariall
En caso die ser perscna juridicas oolectiva se requiere el acta constitutivas de la empress.
En lo= casos p i por el arti 5.35 del Codigo Admimi v ded e M i == 181} F Ia Evaluacidn de
show 1 [ die Imypacts Regicnal o Dictamen Gnico de Fackibdli i) i de kas evaluaciones tEcndcss o

BE BNPRRM ME

E=10

Para los cambdos de uso del suselo, se reguerind on original o copia certificada del documento que acredite la propiedad inscrita en =l

Instituto de la Funcdn Registral deld Estado de MéExioo.

Para In:-ﬂrr-:llln-ﬂuum:lulm:humuﬂlﬂmphddmmﬂnand:mﬂu mljunﬂm-m:uddmaln

respactivo B | de fidei i beran estar nscrites on el de la Fu 3 el e

Méxion.

Para bos cambios de wso del sueio, se reguericd en original o copia certificada del poder i gado por = prog o ded predi

que faculte al solicitamte para realizar el tramite e h:lcrﬂ:rl‘lﬂchin oficial deld -pc-:l:r.dl:l.

Flano de localizzodn del pr:dln-l:l Con Sus encisdo o UM, &=n el farmaho

que al efecto det Aut o iva, este a r-n-e-ar'l:hbﬂ:l magrnetico.

Anbeproyecto d:l :luﬂrfn.u ¥ su mesmoria descriptiva gue contendrd kas caracberisticas fisicas del predio o inmuebie, de superfiche,

ACCESDE :-r dzh‘mlbdrm-dmnulmdﬂndpdmide las activ des que | £ SU TS0

17. Para In:: [=1--21 -q-e mno causen impacto urbano, dictamen de factibilidad de servicics de agua potable y drenaje, asi como de
in o @ los die agua potable y alcamtarillado, en el que se defiman kos puntos de conexign de agua potabde y los de
descargas de aguas residuales, el cual serd emitido por la Mrecddn de Agua Potable v Sanesméento.

12, Factibilidad de servicios de agua drenaje.

15. Dpinédn favorabde y bécnicamente :tﬂﬂll de la Comésidn de PlaneackSn para & Desarrollo Municipal (ODPLADEMUN].

F

PROED

Manifizsto bajo protesta de decir verdad que he keide en su totalidad el contenide de ks presente sobcitud v que los datos assntadas son o ertos,
comipletos ¥ commesponden a los datos comectes del predic crga trdamite solicito. Quedo enteradalal que de no cormesponder con la realicad,
me hare aoesdor{a] a las sanciones estableodas por e Codigo fe Frocedimientos Administratieos del Estado de Méwco v demds
orfenaméentos legales aplicables, sin perjuicio de la responsabilidad cwil o penal en que pueda inCUrrir. Assmisma, en caso de no cumplr o
contar con ks requiskns establecides, s tendrd por no presentada mi scliotud, en EErminas de o dispuestos por los articulos 9, 10, 11, 12, 2%, 30,
31, 105, 115, 116, 118, 115, 120, 135 4 232 del Cadige de Procedimientos Administrativos del Estade de México; también quedo enteradoda) de
que esta soliotud no constituye nirgdn tipo de autorzacdcn alguna para reslizar constrecoones, obres o la edplotacdn de girnes o actvidades.

In# chdin Este farmato es un maodeln general de salickud de un tramite o servicss. Em casa de requerns incorparar o eliminar
imfarmiackdn las Dependenoas, Organos Desconcentrados, Orgamas Palitico-administrateeas v Entidades, podrdn solictaro ske=mipre 3 cuando
dicha adican o :l.lnralnn bEnga sustesvho &n un crdenamiento s dicn v esté wvaldado por la Coordinackdn Gensral Mumnopal de Mi=ora
Regulaitons oe Tepos . de= kMe For lo argenar, |= actualzaciones surtram sfectos Lnl:l-:ns'p'::rm susceplbles de aplicacdn en ks
formes w tErminos =0 los que fueron insoritos en el Registro Muniogal de Tramites ¢ Servicios -:FEMT-.-SJ Asimismes, se informa que os Avisos de
Privaddad aplicables en la matena, poeden ser cansuliados en el siho ofidal de ntemet del B Ayuntamiento de Tepotzoban, Estado de Méco:

s bepoezotian gob .M -




1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL.
2. OBJETIVO

Establecer la ubicacion oficial y limites de un predio respecto a la via publica mediante
inspeccion técnica y emision del documento que asigne alineamiento y numero oficial.

3. REFERENCIAS
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.35. Publicada en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma
POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 Y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9 Y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021,
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion X inciso A) y B. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Alineamiento: Traza sobre el terreno que delimita el predio respecto a la via publica,
zonas federales, barrancas, rios, derechos de vias u otras que se consideren.

Numero oficial: Obtener una constancia oficial de un predio en la que se establezca el
namero oficial que le corresponda.

Banqueta: Orilla de la via publica destinada para el transito de peatones.

Arroyo: Parte de la calle por donde transitan los vehiculos, por donde corren las aguas
pluviales o drenajes.

Restricciones: limitacion de zona libre de construccion

5. RESULTADOS
Expedicion de la constancia de alineamiento y constancia de numero oficial al solicitante.

18



6. INSUMOS
1. Formato de solicitud (DDUyM-FS2-2025) debidamente llenado y firmado por

N

el interesado y/o representante legal.
Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente

inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Noobkow

Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso).
Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de localizacion).
Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion y entrega
de constancia de alineamiento y numero oficial en un horario de 09:00 a
17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
que se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

10

SOLICITANTE / UNIDAD

ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direcciobn de Desarrollo Urbano vy
Metropolitano. Solicitando el tramite para la constancia de
alineamiento y constancia de namero oficial, a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato Unico.

Si la documentacién es correcta y completa, se dara tramite
con la finalidad de que se le asigne un nimero de expediente
para su elaboracion.

En caso de que la informacibn sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
efecto que en el plazo no mayor de tres dias hébiles subsane
lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la autoridad
que conozca del asunto (se conecta con el punto nimero dos).

Realizara la revision de la documentacion y formato Unico para
la expedicidn de la constancia de alineamiento y nimero oficial
(se_conecta con el punto numero dos).

Elaborara la constancia de alineamiento y numero oficial,
conforme a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la constancia de alineamiento y ndmero
oficial, se le turnara al Subdirector del area, a fin de que revise
y autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la constancia de alineamiento y
namero oficial, asi como la orden de pago para firma y sello.

Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el
pago de derechos del documento y debera presentar una copia
simple del pago y la original de la orden de pago (hoja verde)
una vez presentado,
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Recibird la constancia de alineamiento y numero oficial,

11 Solicitante
(Persona fisica o juridico firmando de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y
colectiva). fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccién)
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9. DIAGRAMA

lrnor & Jervicio!
<

PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO

COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicion de
la constancia de alineamiento y
namero oficial.

(D

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

»| documentacién conforme al
formato Unico.

w

A

Se le dara tramite y se le
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la
documentacion y formato Gnico
para la expedicién constancia de
alineamiento y nimero oficial.

v
N—

Se elaborara la orden de pago y
la constancia de alineamiento y
ndmero oficial conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

Una vez realizada la Orden de

Pago y constancia de
alineamiento y numero oficial.,
se le turnara al Subdirector del
area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para

firma del documento.

D

El Director del area firmara y sellara
la orden de pago y la constancia de
alineamiento y nimero oficial., se
turna al personal autorizado para su
entrega.

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendrda al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
requerido.

Entrega de
documentacion
autoridad que conozca del asunto.

solicitud y
requerida a la

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

¢ 11

El solicitante recibira constancia
de alineamiento y nimero oficial
firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

(=)

FIN
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA,
AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION (MAYOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Autorizar la ejecucion de obras mayores mediante la revision integral de proyecto
ejecutivo, calculos estructurales, cumplimiento normativo y verificacion documental
correspondiente.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31 fraccion
XXIV Quéter. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20 y 18.21.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion I, Inciso A) al G). Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9
de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccion: Se le dominara construccion a toda obra, edificacion o instalacion de
caracter privado, asi como su modificacion, ampliacion o reparacién que afecte
elementos estructurales en una obra existente.

Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.
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5.

INSUMOS

ok

Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente
llenada y firmada por el interesado y/o apoderado o representante
legal;

Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad
del inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble
(en su caso);

Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero
oficial recientes;

Original y una copia de los planos arquitecténicos del proyecto,
firmados por Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra;

Original y una copia de los planos estructurales del proyecto,
firmados por Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de
Obra;

Original y una copia de los planos de instalaciones hidraulicas,
sanitarias, eléctricas y en su caso, de instalaciones especiales; del
proyecto, firmados por Director Responsable de Obra yl/o
Corresponsable de Obra;

Para los casos de ampliacion, modificacion o reparacién de obra o
construccion, se requiere copia simple legible de la licencia de
construccion, constancia de terminacion de obra y/o constancia de
suspension voluntaria de obra; otorgadas segun el caso, a las
edificaciones existentes (los documentos en mencion deberan
encontrarse con vigencia);

10. Segun corresponda, copia simple legible de la evaluacion técnica de

impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotacién
de agua potable del proyecto a desarrollar o la incorporacion a los
sistemas de agua potable y alcantarillado, el cual sera emitido por
Autoridad competente;

11. Tratandose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de

vivienda, industriales, comerciales, de servicios y mixtos, copia
simple de la evaluacién técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales sera
exigible para la asignacion de obligaciones en materia de
infraestructura, vinculantes a la autorizacion que emita la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro
Quinto del presente Codigo y su Reglamento, asi como la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

12.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable

de Obra;
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13.Copia simple legible de la Manifestacion del valor catastral
actualizada;

14.Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o
municipales que procedan; y

15.Copia simple legible Evaluacion de impacto estatal, segun sea el
caso.

Las personas juridico colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados anteriormente ademas de:

1. Registro del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México; y
cédula profesional.

2. Enlos casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado de
México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus
evaluaciones técnicas, segun correspondan.

3. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

4. Mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de localizacion).

5. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la Licencia de construccion
para obra nueva, ampliaciéon, modificacién o reparacién (mayor a 60 m?) que se ejecuten
en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

6. RESULTADOS

Se entregara licencia de construccion para obras nueva, ampliacién, modificacion o
reparacion (mayor a 60 m?), sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.
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e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
e Lalicencia de construccién mayor a 60 m2 sera firmada por el o la Presidente

(&) Municipal
Metropolitano.

8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Constitucional

y el Director de Desarrollo Urbano y

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicién de
licencia de construccion para obra nueva, ampliacién,
modificacion o reparacion (mayor a 60 m2), a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un nimero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacién esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato unico
para la expedicion de licencia de construccidn para obra
nueva, ampliacion, modificacién o reparacion (mayor a 60
m2), (se conecta con el punto numero dos).

Elaborara la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60 m?),,
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

26



10

11

12

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccion)

Una vez elaborada la licencia de construccién para obra
nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60
m?),, se le turnard al Subdirector del area, a fin de que
revise y autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la licencia de construccion
para obra nueva, ampliacién, modificaciébn o reparacion
(mayor a 60 m?2), asi como la orden de pago para firmay
sello, asi mismo, se remite a presidencia municipal para
visto bueno y firma del Presidente (a).

Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

Recibird la licencia de construcciébn para obra nueva,
ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60 m?),
firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FiSICAS Y/O DIRECCION DE PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS

METROPOLITANO

.

ON O

El interesado, acude a la

Direccion de Desarrollo Urbano Sele dara at.er.1f:|(’)n asu
y Metropolitano, solicitando solicitud, r.e'mblendole la
informes para la expedicion de »| documentacion conforme al
la licencia de construccion para formato dnico.

obra (mayor 60 m2).

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias

w

hébiles subsane lo
reniieridn

A

Se le dara tramite y se le 3

asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la
documentacion y formato Gnico
para la expedicion de licencia de
construccién (mayor a 60 m2).

Entrega de solicitud y
< documentaci()n requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

v

, N—
Se elaborara la orden de pago y
la licencia de construccion (mayor
a 60 m2) conforme a las La persona autorizada, entregara
disposiciones y fundamentos la orden de pago al ciudadano para

legales aplicables. realizar el pago de derechos y

> debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
Una vez realizada la Orden de de pago (hoja verde).
Pago y la licencia de #
construcciéon (mayor a 60 m2), 11
se le turnara al Subdirector del
area, a fin de que revise y El solicitante recibira la licencia
autorice el visto bueno para de construcciéon (mayor a 60
firma del documento. m2), firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
9 recibe y fecha de entrega.
El Director del area firmara y sellara —

la licencia de construcciéon (mayor a
60 m2), asi mismo, se remite a

presidencia municipal para visto A
bueno y firma del presidente (a) FIN

municipal, posteriormente se turna al
personal autorizado para su entrega.
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA
AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION (MENOR A 60 M?).
2. OBJETIVO
Autorizar obras de menor impacto mediante la validacién simplificada del proyecto y la
comprobacién del cumplimiento de disposiciones urbanisticas y de seguridad.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccién
XXIV Quéater. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion |. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 8, 9, 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccioén: Se le dominara construccion a toda obra, edificacion o instalacién de
caracter privado, asi como su modificacion, ampliacion o reparacion que afecte
elementos estructurales en una obra existente.

Persona fisica: en términos generales, estodo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

2. Croquis arquitectonico y/o de localizacion que indique el area que se pretende
construir o demoler.

3. Memoria y programa del proceso de demolicién, en el que se indicara el orden,
volumen estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos
de la construccién. Tratdndose de demoliciones con un area mayor de cuarenta
metros cuadrados en planta baja o de veinte metros cuadrados en niveles
superiores, la memoria y el programa deberan ser firmados por el Director
Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicion se encuentren en zonas
declaradas como patrimonio historico, artistico y arqueolégico o cuando se trate
de inmuebles que se ubiquen en zonas de conservacion patrimonial previstas
en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente; se debera contar con la
autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y/o por
Autoridad competente (segun corresponda).

5. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

6. En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

7. Manifestacion del valor catastral actualizada.

8. Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacién).

9. Identificacion oficial vigente (INE).

10.Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

11.Constancia de numero oficial recientes.

12. Autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan.

Las personas juridico colectivas deberdn presentar ademas de los requisitos
mencionados anteriormente ademas de:

1. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

2. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa)....
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Gobierno Manicipal 2025-2027

Quedan exceptuadas de obtener licencia para demolicion de construccién las que se
ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos; sin
embargo, esto no lo exime de obtener las autorizaciones conducentes en el &mbito
federal, estatal o municipal (segun sea el caso).

6. RESULTADOS
Licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (menor
a 60 m?) sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al trdmite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
que se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

La licencia de construcciéon menor a 60 m?2 sera firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicion de
licencia de construccion para obra nueva, ampliacién,
modificacion o reparacién (menor a 60 m2), a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto nimero dos).

Realizara la revision de la documentacién y formato Unico
para la expedicion de licencia de construccién para obra
nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (menor a 60
m2), (se_conecta con el punto numero dos).

Elaborara la licencia de construccién para obra nueva,
ampliacion, modificacién o reparacion (menor a 60 m?),,
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

Una vez elaborada la licencia de construccion para obra
nueva, ampliacién, modificacién o reparacion (menor a 60
m2), se le turnard al Subdirector del area, a fin de que
revise y autorice el visto bueno para firma del documento.
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9 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

10 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

11 Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

12 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccidn)

Se remite al director del area la licencia de construccién
para obra nueva, ampliaciéon, modificacidbn o reparacion
(menor a 60 m2).

Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

Recibird la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacion, modificacion o reparacion (menor a 60 m?),
firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(D

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

informes para la expedicion de
la licencia de construccién para
obra (menor 60 m2).

»| documentacién conforme al
formato Unico.

w

A

Se le dara tramite y se le
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la
documentacion y formato Gnico
para la expedicion de licencia de
construcciéon (menor a 60 m2).

v

4—— documentacion requerida a la

la licencia de construcciéon (menor
a 60 m2) conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

N—
Se elaborara la orden de pago y

Una vez realizada la Orden de
Pago y la licencia de
construccién (menor a 60 m2),
se le turnara al Subdirector del
area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para
firma del documento.

D

El Director del area firmara y sellara
la licencia de construccién (menor a
60 m2), posteriormente se turna al
personal autorizado para su entrega.

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
héabiles subsane lo
reaneridn

N

Entrega de solicitud y

autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

¢ 11

El solicitante recibira la licencia
de construccién (menor a 60
m2), firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

(=)

FIN
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA.

2. OBJETIVO
Autorizar la edificacion de bardas perimetrales mediante la verificacion de alineamiento,
alturas permitidas y cumplimiento de disposiciones municipales.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos12 y 31 Fraccion
XXIV Quéater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.2.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion 1l inciso D). Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccion de barda: Construccion, para lo cual se puede emplear malla, tabique,
piedra, perfiles metalicos o materiales similares que tiene por objeto principal la
delimitacién del perimetro de un predio, o la ampliacién de altura o longitud de una barda
existente

Persona fisica: En términos generales, estodo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.
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5. INSUMOS

1.

o gk w

9.

Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.
Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacion).
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o
representante legal.

Cuando el trAmite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de
la empresa.

Licencia de uso del suelo vigente.

10. Constancia de alineamiento reciente.
11.Constancia de numero oficial reciente.
12.Croquis arquitectonico y/o de localizacion que indique el area que se

pretende construir o demoler.

13.Memoria y programa del procedimiento respectivo.

6. RESULTADOS
Licencia de construccion de barda de acuerdo a los lineamientos vigentes.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente ser& prescindido.

La autoridad competente abrir4 un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicién de
licencia para construccion de barda, a su vez se le
entregara formato unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un niumero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacién esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentacion y formato Unico
para la expedicion de licencia para construccion de barda,
(se conecta con el punto numero dos).

Elaborara la licencia para construccion de barda,
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

Una vez elaborada la licencia para construccion de barda,
se le turnard al Subdirector del area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la licencia para construccion
de barda, asi como la orden de pago para firma y sello.

37



Gobierno . pal 2025-2027

TEPOTZOTLA
N— | S——4

-G L ehird 2 < Jerveeco!
/ ()(}// (;,\/1////// (/( ¢ ////l//‘// /(////( (27

10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia para construccion de barda, firmando
(Persona fisica o juridico  de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha
colectiva). de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano

(Direccion)
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PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(D

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

informes para la expedicion de
la licencia para la construccion
de barda.

»| documentacién conforme al
formato Unico.

w

A

Se le dara tramite y se le

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
hébiles subsane lo
raniiaridn

asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la
documentacion y formato Gnico
para la expedicién de la licencia
para la construccién de barda.

v

la licencia para la construccién de
barda conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

N—
Se elaborara la orden de pago y

Una vez realizada la Orden de

Pago y la licencia para la
construccién de barda, se le
turnaré al subdirector del area, a
fin de que revise y autorice el
visto bueno para firma del
documento.

>

El director del area firmara y sellara
la licencia para la construcciéon de
barda, posteriormente se turna al
personal autorizado para su entrega.

v

S|

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

¢ 11

El solicitante recibira la licencia
para la construccion de barda,
firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

(=)

FIN
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA DEMOLICION (PARCIAL O TOTAL)
2. OBJETIVO
Autorizar la demolicion de construcciones mediante la revision de medidas de seguridad,
impacto urbano y cumplimiento de lineamientos técnicos vigentes.

3. REFERENCIAS

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion
XXIV Quater. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 144 fraccion II
inciso B) Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021,
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Demolicién: destruccion de un edificio u otra construccién.

Persona fisica: en términos generales, estodo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
apoderado o representante legal.
2. Croquis arquitecténico que indique o localice el area que se pretende demoler.
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3. Memoriay programa del proceso de demolicidn, en el que se indicara el orden,
volumen estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos
de la construccion. Tratdndose de demoliciones con un area mayor de cuarenta
metros cuadrados en planta baja o de veinte metros cuadrados en niveles
superiores, la memoria y el programa deberan ser firmados por el Director
Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicion se encuentren en zonas

declaradas como patrimonio historico, artistico y arqueoldgico o cuando se

trate de inmuebles que se ubiquen en zonas de conservacién patrimonial
previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente; se debera contar

con la autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y/o

por Autoridad competente (segun corresponda).

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente

inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Documento con el que se acredite la posesién del inmueble (en su caso).

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de localizacion).

Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

0 Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

11.Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

12.Constancia de numero oficial reciente.

13.Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

o

"“390.\‘.@

6. RESULTADOS
Licencia de demolicion debidamente firmada y sellada por el Director de area.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacién entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la licencia de
demolicion (total o parcial), a su vez se le entregara
formato Unico de solicitud.

Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato Unico
para la expedicion de la licencia de demolicion, (se
conecta con el punto nimero dos).

Elaborara la licencia de demolicion (total o parcial),
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

Una vez elaborada la licencia de demolicion (total o
parcial), se le turnara al subdirector del area, a fin de que
revise y autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la licencia de demolicién
(total o parcial), asi como la orden de pago para firmay
sello.
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10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibird la licencia de demolicion (total o parcial),
(Persona fisica o juridico  firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
colectiva). recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(2

Se le dara atencion a su
solicitud, recibiéndole la

informes para la expedicion de
la licencia para demolicion (total
o parcial).

A

documentacién conforme al
formato Unico.

O

Se le dara tramite y se le

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
hébiles subsane lo

rannaridn

asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacion y formato Unico
para la expedicién de la licencia
para demolicién (total o parcial).

v
N—

Se elaborara la orden de pago y
la licencia para demolicién (total o
parcial) conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

Una vez realizada la Orden de
Pago y la licencia para la
licencia para demolicién (total o

parcial) se le turnara al
subdirector del area, a fin de
que revise y autorice el visto

bueno para firma del

D

El director del area firmara y sellara
la licencia para demolicion (total o
parcial) posteriormente se turna al
personal autorizado para su entrega.

v

N|

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira la licencia
para demolicién (total o parcial)
firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

().

FIN
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4

1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O
MOVIMIENTOS DE TIERRA

2026-20%

2. OBJETIVO
Regular trabajo de modificacion del terreno mediante andlisis técnico del proyecto,
evaluacion de riesgos y supervision del cumplimiento normativo.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccién
XXIV Quéter. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO SEGUNDO DEL CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD
DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 121, 126, y 134. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 22 de mayo de 2007. Ultima reforma POGG 03 de junio de
2015.
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL MEDIO
AMBIENTE, APARTADO REFERENTE A LA DIRECCION GENERAL DE
ORDENAMIENTO E IMPACTO AMBIENTAL.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion 1l inciso C). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Excavacion: el vocablo latino excavatio llego al castellano como excavacion. La nocion
refiere al acto y el resultado de excavar: realizar un agujero, un bache, un orificio o una
zanja. Esta accidn implica extraer material o parte de la masa de un sélido, quitandolo
donde estaba.

Relleno: accion y efecto de rellenar.

Movimiento de tierra: es el conjunto de actuaciones a realizarse en un terreno para la
ejecucion de una obra.

5. INSUMOS
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Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o
representante legal,

Croquis arquitecténico y /o de localizacién que indique el area que se
pretende demoler;

Memoria y programa del procedimiento respectivo;

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el instituto de la Funcion Registral del Estado de México

En su caso que acredite la posesion del inmueble;

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacién);
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re
prestante legal;

Cuando el tramite o se gestione a nombre propio o se promueva a nombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o
carta poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan;

10.En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de

la empresa;

13. Constancia de numero oficial reciente;
14.Obras y actividades de la industria de la construccién; obras y actividades

de la industria manufacturera en predios de hasta 5000 m2 que no
presenten pendientes mayores a 30° y vegetacién arborea; obras y
actividades comerciales y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de
superficie que no presenten pendientes mayores de 30° y vegetacion
arbérea; obras y actividades de la industria manufacturera, siempre que se
realicen dentro de zonas industriales o en predios de hasta 10,000m2 de
superficie total; y obras y actividades comerciales y de servicios en predios
de hasta 10,000 m2 de superficie total.

6. RESULTADOS
Licencia de excavacion, relleno o movimiento de tierra, debidamente firmada y sellada
por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
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No.

lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no

presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente ser& prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para la licencia de
excavacion, relleno o movimiento de tierra, a su vez se le
entregara formato unico de solicitud.

Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un niumero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacién esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentacién y formato unico
para la expedicidn de la licencia de excavacion, relleno o
movimiento de tierra, (se _conecta con el punto numero
dos).

Elaborard la licencia de demolicion (total o parcial),
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
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(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccidn)

aplicables.

Una vez elaborada la licencia de excavacion, relleno o
movimiento de tierra, se le turnara al subdirector del area,
a fin de que revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

Se remite al director del area la licencia de demolicién
(total o parcial), asi como la orden de pago para firmay
sello.

Entregaréa la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

Recibira la la licencia de excavacion, relleno o movimiento
de tierra, firmando de recibido, conteniendo nombre de
guien recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS

(o )
ON O

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicién de

la licencia para excavacion, formato dnico.

relleno o movimientos de tierra.
—

Se le dara tramite y se le
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la @

documentacién y formato Unico .
Entrega de solicitud y

para la expedicion de la licencia . )
< documentacion requerida a la

para excavacion, relleno o )
movimientos de tierra autoridad que conozca del asunto.

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la
documentacién conforme al

A

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
requerido.

* ~—
Se elaborara la orden de pago y
la licencia para excavacion,
relleno o movimientos de tierra, La persona autorizada, entregara
conforme a las disposiciones y la orden de pago al ciudadano para
fundamentos legales aplicables. N realizar el pago de derechos y

debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden

Una vez realizada la orden de de pago (hoja verde).
pago y la licencia para ¢
excavacion, relleno o]

movimientos de tierra, se le
turnara al subdirector del area, a
fin de que revise y autorice el
visto bueno para firma del

El solicitante recibira la licencia
para excavacion, relleno o
movimientos de tierra, firmando

documento. de recibido, conteniendo nombre
@ J de quien recibe y fecha de
El director del &rea firmara y sellara - entrega.
la licencia para excavacion, relleno o
movimientos de tierra.

posteriormente se turna al personal
autorizado para su entrega.
FIN
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA LA CONSTRUCCION E
INSTALACION DE ESTACIONES REPARTIDORAS Y ANTENAS PARA
TELECOMUNICACIONES; ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIEREN
ELEMENTOS ESTRUCTURALES; ASi COMO PARA INSTALACIONES O
MODIFICACIONES DE ASCENSORES PARA PERSONAS, MONTACARGAS,
ESCALERAS MECANICAS O CUALQUIER OTRO MECANISMO
ELECTROMECANICO.

2026-20%

2. OBJETIVO

Autorizar instalaciones de infraestructura especializada mediante dictamen técnico
estructural, revision de impacto urbano y cumplimiento de normas de seguridad.

3. REFERENCIAS
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion | inciso G). Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES

Elemento estructural: es cada una de las partes diferenciadas, aunque vinculadas, en
que puede ser dividida en una estructura a efectos de su disefo.

Montacargas: vehiculo destinado a levantar cargas y colocarlas en lugares elevados.
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Escaleras mecanicas: dispositivo de transporte que consiste en una escalera inclinada,
cuyos escalones se mueven hacia arriba y hacia abajo.

Antenas para telecomunicaciones: las antenas son las partes de los sistemas de
telecomunicaciones especificamente disefiadas para radiar o recibir ondas
electromagnéticas. También se pueden definir como los dispositivos que adaptan las
ondas guiadas, que se transmiten par conductores o guias, a las ondas que se propagan
en el espacio libre.

5. INSUMOS
1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o
representante legal;

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente

inscrito en el instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso que acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de ubicacién);

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re

prestante legal;

7. Cuando el tramite o se gestione a nombre propio o se promueva a hombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o
carta poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan;

8. Licencia de uso de suelo;

9. Constancia de alineamiento y numero oficial reciente

10. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente.

11.Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director Responsable de
Obra y/o Corresponsable de Obra.

12.Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable de
Obra y/o Corresponsable de Obra.

13.Memoria descriptiva de la obra en construccién y memoria de célculo de la
estructura sustentante.

14.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

15.Registro del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra en
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de
México; y cédula profesional.

16.Bitacora de obra debidamente llenada y firmada por el Director Responsable
de Obra y/o Corresponsable de obra

17.Para la licencia de construccion e instalacién de estaciones repetidoras y
antenas, se requerira planos o disefilos acompafiados de su memoria de

no

o gk w
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calculo que fomenten la integracion de la estructura al contexto (sustentante),
firmados por el director responsables de obra (DRO) y/o por corresponsables
de obra y en su caso, la licencia de construccion otorgada a la edificacion
existente;

18. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan; y
19.En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cddigo Administrativo del

Estado de México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal,
adjuntando sus evaluaciones técnicas, segun correspondan.

6. RESULTADOS
Licencia para la construccion e instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones; anuncios publicitarios que requieren elementos estructurales; asi
como para instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas,
escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo electromecanico, firmada y sellada por
el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al trdmite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano. Solicitando el tramite para licencia para la
construccion e instalaciéon de estaciones repartidoras y
antenas para telecomunicaciones...., a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto nimero dos).

Realizard la revision de la documentacién y formato Unico
para la expedicion licencia para la construccion e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones..., (se_conecta con el punto numero
dos).

Elaborara la licencia para la construccion e instalacion de
estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones....conforme a las disposiciones Yy
fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la licencia para la construccion e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones....., se le turnara al subdirector del
area, a fin de que revise y autorice el visto bueno para
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9 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

10 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

11 Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

12 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccion)

rEPOT ZOTLAN /

firma del documento.

Se remite al director del area la licencia para la
construccion e instalaciéon de estaciones repartidoras y
antenas para telecomunicaciones..., asi como la orden de
pago para firma y sello.

Entregaréa la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

Recibira la licencia para la construccion e instalacion de
estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones..., firmando de recibido, conteniendo
nombre de quien recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS

(o )
ON O

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicién de
la licencia para la construccion formato Gnico.

e instalacion de estaciones
repartidoras ng |
— habiles subsane lo

Se le dara tramite y se le requerido.

asigne un nimero de B S|

expediente para su
elaboracion.

Se realizard la revision de la @

documentacién y formato Unico .
Entrega de solicitud y

para la expedicion licencia para L, .
< documentacion requerida a la

la construccion e instalacion de )
. . autoridad que conozca del asunto.
estaciones repartidoras..

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la
documentacién conforme al

A

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias

* ~—
Se elaborara la orden de pago y
la licencia para la construccion e
instalacion ~ de  estaciones La persona autorizada, entregara
repartidoras, conforme a las la orden de pago al ciudadano para
disposiciones y fundamentos N realizar el pago de derechos y

debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden

Una vez realizada la orden de de pago (hoja verde).
pago y la licencia para la ¢
construccién e instalacién de

estaciones repartidoras. Se le
turnard al subdirector del area, a
fin de que revise y autorice el
visto bueno para firma del

El solicitante recibira la licencia
para la  construccion e
instalacién de estaciones

documento. repartidor firmando de recibido,
@ J conteniendo nombre de quien
El director del area firmara y sellara 1 recibe y fecha de entrega.
la licencia para la construccion e
instalacion de estaciones

repartidoras, posteriormente se
turna al personal autorizado para su
entreaa. FIN
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1. EXPEDICION DE LA PRORROGA DE CONSTRUCCION

2. OBJETIVO

Extender la vigencia de una licencia autorizada mediante la evaluacion del avance fisico
de la obra y verificacion del cumplimiento de condiciones originalmente aprobadas.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion
XXIV Quater. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y
18.28. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de
2001. Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion 1, inciso A y G. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES
Prorroga: Continuacion de algo por un tiempo determinado.

Construccion: la construccion es el acto mismo de construir, o sea, de hacer obras
duraderas, especialmente edificaciones, empleando para ello los saberes de la
ingenieria, la arquitectura y el disefio. De la misma manera, a las edificaciones fabricadas
asi, se las conoce también como construcciones.

5. INSUMOS
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Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o
representante legal

Linea de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente
Manifestacion del valor catastral actualizada

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacién)
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re
prestante legal

Cuando el trdmite o se gestione a hombre propio 0 se promueva a nombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o
carta poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de
la empresa.

Para la prorroga de una licencia de construccion se debera de presentar la
licencia de construccion que fue originalmente entregado y se deberé solicitar
dentro de la vigencia del documento.

Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

6. RESULTADOS
Documento de prérroga de construccion debidamente sellada y firmada por el Director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente ser& prescindido.

La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

10

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano solicitando el trdmite prorroga de
construccion a su vez se le entregara formato Unico de
solicitud.

Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato Unico
para la prérroga de construccién (se conecta con el punto
namero dos).

Elaborara la prérroga de construccion conforme a las
disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la prérroga de construccion se le
turnard al subdirector del area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area prorroga de construccion asi
como la orden de pago para firmay sello.

Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar
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Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibird la  prérroga de construccion firmando de
(Persona fisica o juridico  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
colectiva). entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano

(2

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicién de
la prérroga de construccion.

» documentacion conforme al
formato Unico.

w

A

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias

v
, N—
Se elaboraréa la orden de pago y
la expedicion de la prérroga de
construcciéon. Conforme a las
disposiciones 'y fundamentos
legales aplicables.

Una vez realizada la orden de
pago y la expedicion de la
prorroga de construccion se le
turnard al subdirector del area, a
fin de que revise y autorice el
visto bueno para firma del
documento.

v

Se le dara tramite y se le ?:r?ulsidnSUbsane ©
asigne un nimero de > SI
expediente para su NO
elaboracion.
Se realizard la revision de la @
documentacién y formato Unico .
para la expedicién de la prérroga Entrega _(,je SOI'(_:ltUd y
de construccion. < documentacién requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira la prérroga
de construccion firmando de
recibido, conteniendo nombre de
quien recibe y fecha de entrega.

El director del area firmard y sellara
la prorroga de  construcciéon
posteriormente se turna al personal
autorizado para su entrega.

60




1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MAYOR
A 60 M2).
2. OBJETIVO

Regularizar construcciones ejecutadas sin autorizacion previa mediante inspeccion
técnica, evaluacion de cumplimiento normativo y aplicacion de sanciones
correspondientes.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion
XXIV Quéter. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y
18.33. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de
2001. Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34,
144 fraccion | inciso A), B), C), D), E), F) y G) y Il inciso F). Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de
enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la
viabilidad del proyecto teniendo en cuenta la zona, el &rea a construir, los mecanismos
de construccion y estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio
estructural.

Extemporanea: fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.

61



5.

INSUMOS

1.

ook w

Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.
Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacion).
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o
representante legal.

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de
la empresa.

En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del
Estado de México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal
(Dictamen de Impacto Regional o Dictamen UuUnico de Factibilidad)
acompafado de las evaluaciones técnicas o dictamenes técnicos, segun
corresponda.

10. Licencia de uso del suelo vigente.

11.Constancia de alineamiento reciente.

12.Constancia de namero oficial reciente.

13.Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director Responsable de

Obra y/o Corresponsable de Obra.

14.Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas, y especiales,

firmados por Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

15. Evaluacion técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y

tratamiento de aguas residuales o documento que acredite la existencia y
dotacion de agua potable para el desarrollo que se pretende, asi como
incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, el cual, sera
emitido por la Comision del Agua del Estado de México o autoridad
competente, en su caso.

16. Tratandose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda,

industriales, comerciales, de servicios y mixtos, la evaluacién técnica de
impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales sera exigible para la asignacion de obligaciones en materia de
infraestructura, vinculantes, a la autorizacion que emita la Secretaria de
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Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
17.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra,
adjuntando copias de su registro en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Obra del Gobierno del Estado de México y cedula profesional.
18.Para los casos de Licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m?)
se requerirda el dictamen de estabilidad estructural firmado por el Director
Responsable de Obra y/o por Corresponsable de Obra.
6. RESULTADOS
Se entrega al ciudadano licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2)
sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacién entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente ser& prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano  solicitando el tramite licencia de
construccion extemporanea (mayor a 60 m2) a su vez se
le entregara formato Unico de solicitud.

Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato Unico
para licencia de construccion extemporanea (mayor a 60
m2) (se conecta con el punto numero dos).

Elaborard la licencia de construccién extemporanea
(mayor a 60 m2) conforme a las disposiciones vy
fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2)se le turnara al subdirector
del area, a fin de que revise y autorice el visto bueno para
firma del documento.

Se remite al director del area la licencia de construccién
extemporanea (mayor a 60 m2) asi como la orden de
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pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregaréa la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de construccion extemporanea
(Persona fisica o juridico  (mayor a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo
colectiva). nombre de quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(2

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

informes para la expedicién de
la licencia de construccién
extemporanea (mayor a 60 m2).

» documentacion conforme al
formato Unico.

w

A

Se le dara tramite y se le
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico
para la licencia de construccién
extemporanea (mayor 60 a m2).

v

Se elaboraréa la orden de pago y
la expedicion de la licencia de
construccion extemporanea

(mayor 60 a m2) conforme a las
disposiciones

y fundamentos

Una vez realizada la orden de
pago y la expedicion de la
licencia de construccion
extemporanea (mayor 60 a m2)
se le turnara al subdirector del
area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para
firma del documento.

v

El director del area firmard y sellara
la licencia de  construccion
extemporanea (mayor 60 a m2)
posteriormente se turna al personal
autorizado para su entrega.

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
renneridn

S|

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
> debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira la licencia
de construccién extemporanea
(mayor 60 a m2) firmando de
recibido, conteniendo nombre de
quien recibe y fecha de entrega.
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MENOR
A 60 M2).
2. OBJETIVO

Regularizar obras menores realizadas sin licencia mediante revision simplificada,
verificacion técnica y determinacion de derechos y sanciones aplicables.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. articulos 12 y 31 fraccion
XXIV Quéter. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20, 18.21y 18.33
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34,
144 fraccion | y Il inciso F) Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9
de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la
viabilidad del proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos
de construcciéon y estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio
estructural.

Extemporanea: Fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
apoderado o representante legal.
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2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

3. Documento con el que se acredite la posesiéon del inmueble (en su caso).

5. Manifestacion del valor catastral actualizada.

6. Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de localizacion).
7. Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

8. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre

de otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

9. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

10. Licencia de uso del suelo vigente.

11. Constancia de alineamiento y numero oficial recientes.

12. Croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende
construir.

13. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

14. Memoria descriptiva y programa de procedimiento respectivo.

15. Documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable del

proyecto a desarrollar.

6. RESULTADOS
Licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2) sellada y firmada por el Director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano solicitando el tramite de la licencia de
construccion extemporanea (menor a 60 m2) a su vez se
le entregara formato Unico de solicitud.

Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato Unico
para la licencia de construccién extemporanea (menor a
60 m2) (se conecta con el punto numero dos).

Elaborard la licencia de construccion extemporanea
(menor a 60 m2) conforme a las disposiciones vy
fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la licencia de construccion
extemporanea (menor a 60 m2) se le turnara al
subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto
bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la licencia de construccion
extemporanea (menor a 60 m2) asi como la orden de

69



;s Gon (’,),\/;/'/'//// de . ////n/'( g Jervicio

pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregaréa la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de construccién extemporanea (menor
(Persona fisica o juridico a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FISICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(2

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

informes para la expedicion de
la licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2).

A

documentacién conforme al

A

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias

formato Unico.
)
—

Se le dara tramite y se le
asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

habiles subsane lo

Se realizara la revisién de la
documentacién y formato Unico
para la licencia de construccion
extemporanea (mayor 60 a m2).

v

By rennaridn
N|
NO
@
Entrega de solicitud y
< documentacion requerida a la

autoridad que conozca del asunto.

Se elaborara la orden de pago y
la expedicién de la licencia de
construccién extemporanea

(mayor 60 a m2) conforme a las
disposiciones

y fundamentos

~—

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden

Una vez realizada la orden de
pago y la expedicion de la
licencia de construccion
extemporanea (mayor 60 a m2)
se le turnara al subdirector del
area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para
firma del documento.

de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira la licencia
de construccion extemporanea
(mayor 60 a m2) firmando de
recibido, conteniendo nombre de

v

quien recibe y fecha de entrega.

El director del area firmara y sellara
la licencia de  construccion
extemporanea (mayor 60 a m2)
posteriormente se turna al personal
autorizado para su entrega.
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA (PARCIAL O
TOTAL).
2. OBJETIVO

Certificar la conclusion de una obra mediante inspeccion fisica y verificacion de que la
construccion se ejecuté conforme a la licencia autorizada.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31, fraccion
XXIV Quéater. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.33.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion Il inciso F). Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Terminacion de obra: Laterminacion de los trabajos de los diferentes tipos
de obras privadas afirmando que se ha dado cumplimiento a todos los requisitos fisicos
y técnicos exigidos en los diversos tipos de proyectos, de modo y manera que hagan la
obra ya util y servible para él su fin.

Persona fisica: en términos generales, estodo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva: son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.

5. INSUMOS
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9.
10.Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando lo

2097

Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.
Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacién).
Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o
representante legal.

Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de
la empresa.

Constancia de numero oficial reciente.

mismo, al momento de solicitar constancia de terminacién de obra o
constancia de suspensién voluntaria de obra (siempre y cuando la licencia o
su prérroga de construccion se encuentre vigente).

11.Bitacora de obra llenada y autorizada
12.Segun corresponda, el croquis arquitecténico que indique el area construida

(construcciones menores de 60 m?) o plano(s) arquitectonico(s) del proyecto
autorizado, firmado por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable
de obra (construcciones mayores a 60 m?).

6. RESULTADOS
Constancia de terminacion de obra sellada y firmada por el director de Desarrollo Urbano
Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.
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e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE / UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano

ACTIVIDAD

Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
terminacion de obra, a su vez se le entregara formato
unico de solicitud.

Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
anico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un numero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacion sea incorrecta o la
documentacién esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto numero dos).

Realizara la revision de la documentacion y formato Unico
para la constancia de terminacion de obra (se conecta con
el punto numero dos).

Elaborara la constancia de terminacion de obra conforme
a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborada la constancia de terminacién de obra
se le turnara al subdirector del &rea, a fin de que revise y
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(Subdirector).

9 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

10 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

11 Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

12 Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccion)

autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area la constancia de terminacion
de obra asi como la orden de pago para firma y sello.

Entregaréa la orden de pago firmada y sellada para realizar
el pago de derechos del documento y debera presentar
una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

Recibira la constancia de terminacion de obra firmando de
recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consultay se
envia una copia a la Jefatura de Catastro Municipal para
el registro de la construccion.

75



Gobierno Municipal 2025-2027

s Gon (/‘i\/)//'//// de .

9. DIAGRAMA
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PERSONAS FiSICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO

PERSONAS FIiSICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano

(2

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

y Metropolitano, solicitando
informes para la constancia de
terminacion de obra.

» documentacion conforme al
formato Unico.

w

A

Se le dara tramite y se le

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
hébiles subsane lo
requerido.

asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico
para la constancia de
terminacion de obra.

v
N—

Se elaborara la orden de pago y
la expedicién de la constancia de
terminacion de obra conforme a
las disposiciones y fundamentos
legales aplicables.

Una vez realizada la orden de
pago y la constancia de
terminacion de obra, se le
turnara al subdirector del area,
a fin de que revise y autorice el
visto bueno para firma del
documento.

v

El director del &rea firmara y sellara
la constancia de terminacion de
obra posteriormente se turna al

personal autorizado para su
entrega.

v

S|

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
la orden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
> debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira la
constancia de terminacion de
obra firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE SUSPENSION VOLUNTARIA DE OBRA

2. OBJETIVO
Registrar la suspension temporal de trabajos mediante solicitud formal del interesado y
verificacion del estado fisico de la obra.

3. REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 fraccion XXIV
Quaéter. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.34.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Constancia: es un documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de
modo autentico o fehaciente.

Suspension de obra: resguardo de sus derechos ya adquiridos sobre su licencia de
construccion o el estado de inactividad de los trabajos requeridos.

5. INSUMOS
1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.
2. ldentificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o
representante legal
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3. Cuando el trdmite no se gestione a hombre propio 0 se promueva a hombre
de otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las
identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan

4. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando lo
mismo, al momento de solicitar constancia de terminacion de obra o
constancia de suspension voluntaria de obra (siempre y cuando la licencia o
su prérroga de construccion se encuentre vigente).

5. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

6. RESULTADOS
Constancia de suspension voluntaria de obra sellada y firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacién entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

e La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

e La constancia voluntaria de suspension de obra no tiene costo.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccién de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico  Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
colectiva). suspension voluntaria de obra, a su vez se le entregara
formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
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Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccion)

recibiendo documentaciéon de acuerdo con el formato
Unico.

Si la documentacion es correcta y completa, se dara
tramite con la finalidad de que se le asigne un nimero de
expediente para su elaboracion.

En caso de que la informacién sea incorrecta o la
documentacién esté incompleta, prevendra al interesado
a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
punto nimero dos).

Realizaré la revision de la documentacién y formato unico
para la constancia de suspensién voluntaria de obra (se
conecta con el punto nimero dos).

Elaborara la constancia de suspension voluntaria de obra
conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

Una vez elaborada la constancia de suspension
voluntaria de obra se le turnara al subdirector del area, a
fin de que revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

Se remite al director del area la constancia de suspensién
voluntaria de obra para firma y sello.

Recibir4 la constancia de suspension voluntaria de obra
firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FISICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

(2

El interesado, acude a la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando
informes para la constancia de
suspension voluntaria de obra.

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

A

documentacién conforme al
formato Unico.

5 v
C El director del &rea firmara y sellara

R

Se le dara tramite y se le

asigne un nimero de
expediente para su
elaboracion.

Se realizara la revision de la
documentacion y formato Gnico
para para la constancia de
suspension voluntaria de obra.

v

Se elaboraré la constancia de

suspension voluntaria de obra

conforme a las disposiciones y
fundamentos legales aplicables.

Una vez realizada la constancia
de suspensién voluntaria de
obra se le turnara al subdirector
del area, a fin de que revise y
autorice el visto bueno para
firma del documento.

Incorrecta/lncompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias
habiles subsane lo
requerido.

N|

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la

autoridad que conozca del asunto.

para la constancia de suspensiéon
voluntaria de obra posteriormente
se turna al personal autorizado para
su entrega.

El solicitante recibira la
constancia de terminacién de
obra firmando de recibido,
conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

O

FIN

80




Gobierno . //!//1/('/'/){1/ 2025-2027

TEPOTZOTLAN
~—<=

s Gorn ()).s!/)//‘ﬂu de Am or g J erovicio!

10. FORMATOS E INSTRUCTIVO

— FORMATO DE SOLICITUD DDUyM-F$2-2025 | B2

TRAMITES MULTIPLES

(CONSTANCIAS Y LICENCIAS) ==

C. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
SERL EA%NEKJPI? %E TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.
N .

EIC quien designa como autorizedo al
" 3 = Lo i = 5
C. domicilio fisico para oir y recibir notificeciones
Taniee G sstormnia plo .

en el Municipic de Tepo1zohan, ESTaco de Mexico ent

NUmero: CP. en lo Colenic. Pueblo, Barrio ¢ Froccionamiento:
y domicilio

elecirénico: Numero ce Teléfono o

Celular: s

En caso de no sefalar domiciio para oif y rechir notificaciones en la jurisdiccitn muNiCipd, es1as s elechuarsn en fos estrados {fisicos) oficaies que se ubcan
Internamenta en las diicinas adminisirativas y las cedles, surtan efiecto da motificacién personal para s efectos isgales a ios que haya fugar (articuso 24 tactidn 1 de

Codigo de Procedimientos Asministratives del Estado de Méxco)

(Firma se Contarmizast,
TRAMITE DE SU REQUISITOS
NOMSRE DEL TRAMITE INTERES (DOCUMENTOS)
Constancia de Namero Oficial. () L234,5.60.8y8
Constancia de Aliseamiento. () 12.3.4,587.8y%
Licencia de Construccion menor a 60 m* para:
Obra Nueva Medificacién Reparacion () L2656, 700,10, 12,13, 94,15, 18y 2,
mm Am;.!&-’ L Modificacion " ) L ¥ zxxac.;;.zz.a;: 12.:,).40.1'.:0.
| | 1 shachshes
Licencia para C de Barda. ( ) LARASET.ER 21Uy IS
Licencia para Demolicién (parcial o total). ( ) LARASET,8.513 94,1516y 17
Licencia para Excavacion, Relleno o Movimientos de Tierra. ( ) 1.2,3.4,5.67,8.5. 13, 5415y M4
Licencia para la iéon & instalacid doo-hdonnmm,mw
1 < Mmon q asi ( ) 12.36567.9,0.90 41, 12. 93, 15, W 24,
como para instalack © modif de para o D.BBNYN
escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de P 3! A
Proeroga de construccion. IRERRAN S
Licencia de Construccion Extemporanea (mayor a 63 m’). M T
Lk ia de C iom Extemgord { abom'), LLAES0N00, 90,1210 14, 15725

Constancia de Terminacion de Obra (parcial o total). 12,043,67.89.0,27y28

P e P e e e
— | | | v [ | |

Coastancia deo Suspension Voluntaria de Obra. LTy
Visto SBueno de kmagen Urbana. 1.2,343,67.0,9. 1433y 34
OTRO Especificar:

NSTRATCIORES.
1.« TRATANDOSE C€ PERSONAS JURIDICAS COLECTIVAS uuvuumu EL NOVBAE DE £57A X BL ESPR00

z-unmmmmﬂunun AUTCGRAFA [ORIINAL DE LSO ¥ LETRA) DE LA PE QSM&OJ(NAC"C"ECLINWJMENMIWWWW

SER PRMADA POR EL REFRESENTANTE YO APODERADO LEGAL SEGUN CCRAESSONDH.
3 OERERA PRESENTAR LA SOUCTUD EX CRIGNAL ¥ DOFIA SINFLE ACOVEARADA OF LOS REQUIBTOS NECESARICS EN UNFOLDER TARARD COFICIO COLOR 9EGE
&. TODOS LOS DCOMENTCE OUE SE H‘ENTB‘ENOS!AOL‘.W ESTAR LEGELES

$- EN TAS0 DE O'.E FROPETARIO YO POSEEDOR DEL INVIZELE SUETC A TRAMTE CESIGNE A UN REPRISINTANTE LEGAL O SE TRATE DE PEASONAS JURDICAS COLECTIVAS SE

AR PCOER NOTARIAL O CARTA POJER CON DOS TESTIGOS. ESTA ULTINA SE INTEGRARA EN DRIGNAL AL EXPEDENTE

bﬁl@EMALWMTW OLE SE RECUERA, LA ASTORDAS AOURSYRAYH&’OWSOU&‘T DE MAS DOCLVENTACION QUE AYUCE A SUSTENTAR LA SOLICITUD OEL

CULD 2 FRACOION 11 INGE0 G OSL REG.ANEI‘OEELL&O CUNTO DEL COOMGO ADMMNSTRATAD OEL ESTADO DE ME:
7.4 LOS PLANOS DEBEN TENER LN TANARIO DE 50 CM X 65 OV {2 JEGOS) CORRECTAMENTE DCOUADCS Y ENTREGATOS CON FROTECTOR DE HOUAS.

CONEERVE SEMPRI ELMDE%O. D€ SU ST n;nu:
muumccmmMuﬁuasmm

Mo LAA MINCP A, EXT AUGASOUOYAD»\M!VI&I\SP!MNO\!EWUCIN RA COMPROSAR QUE LA CERA, EDIICACON O INSTALACON SE EECUTO DE

AC!EDOQLWECTOMWVC&E PCRLO‘U.'(!Q £535Th PARA S OOUPATIDN O PARA EL FIN SERALADO EN LA UCENDIA D PROARDEA LE CONST

RUCGON
u-u-mmuwcvuvommm LA SUSFENGION CEL PLAZO CONCEDIDOD. POR UNA SOLA CCASION Y POR UNA TEMPO MAXAIC DE LN ARD: AL TESWIND DEL PERIDOO DE
SUSPEASION, CONTINUARA T il

EL PLAZO CONCEDIDG PARA LA EECLOON CE LA CERA SIN NECES0A0 DE AMS0 ALGUND.
1»uscmsmocoesumsass&msxwumwvsi ENCUENTREN £ CENTRO HISTCRICO DE TEPOTZOTLAN (PRIMER CUADRD:. CEBERAN CONTAR CON LA

Calle Mariano Galvdn Rivera, Nomero B, Barrio Texcacoa, Municiplo de fepotzofian. Estodo de México, C.P, 54400
Teléfonos 5876 0808 / 5876~ 0808, EXT. 2201
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“Todon loa e el porse wn of Codige Adminlivaiive del Btods de México, Cédige de el
*odo de Mé Coalgo umnumymmwummamummuwam-um
récrices sefalades en o Fas Ubane ‘gerte y dermas enka
DATOS DEL PREDIO:
Domiciior NUMEro! Lol - enic

CoioMNia, Borrio, Pueblo © Frocdonomiento:
Ciove Carastrat

) N NN VIO, S (R N N A S S Y

DOCUMENTOS-REQUISITOS

1 Formoto de solicihed ¥ POt o infe v/ logel
2 Documenio con of que se le pr del Inscrilo en el Iraticlo O le FunciSa teghtol del Bxtodo de México.
3 £ 3¢ CO30. documento con of que & o Sl i
4. Ureo de caphea y comprobonie ce pogo del iy diol ol
s Woril i5n del valor
4. Mopo sofeibol de lo oo (i s de osl como foto de veate de fachada
7. i ¥ ON U Coso. 0o v °o fogal.
& Cuondo ol kiride no se geztione a nomire propio o 10 v a de oo, 3¢ = w poder
T InCano de e i lectiva se « ocle Oe o
0. Enmemmwdmsxncm del Brtode de México. 5o req o o d Estatal
oD Grico do O loxs e n © dicté - segin
", wammlmmm
12 C de |
13 Do b afiel pearce
14 Croguls yiode o hdnnd&eomn ° . en Cawo de Movmiento e Nenay anexor perfies y
3 mumumumum
Y rogr
te ténd. de ¢uun6nomcyot¢- metros & planlo 300 © de velshe MeRiCs CLOdIadon en siveles superiores. o
Yo o wer e por ol de Otxe,
17, In coso pawo oce shruccidn por porie de o Fi que 4530 3» locelice en rona:
como & orfisice, v oghke o se hote de inmeebies que se ubigeen én 1CNAs Ce Corservocikin patrimaonial
previsios por los plones de dedonmolio ubano.
I8 Ponos o cet 5 por Direch coo-.wocmaon
19, n--* par L2 ao.mylcm
20. & ocn‘* oe Oora y/o Comsiponsatie de Obm
. :‘mdomumwmw*omﬂomwui‘nonmw-ah“m
22 v cono de obea.
23. Menos de les = ¥y ce U #gin & coso. M por of Dbe R de Ooa y/o por
Coresponsobie de Obra,
24 Memoric descriptho deo lc ot o y o de cdk deo la & de ute bits de obro: Sodos frmados
por Dsecier Respomaciie de Otre y/c Coaresponacbie de Otro.
28 B On e ce on Qogchkmm’ymmum“‘“ ot o ok Que 1o existencic y
S= do agva povo ol ave e esic de agua pelabie v elovs, serd
poe ks Comisida del Agua del I8odo de o on sy cono,
4. Trobdn de 14 e . e ¥ midoa o eveluocida técnico de
reecto en um d-oguu um ”eh *, de g en
= onmh Otro. por ol Litvo Quinto del Codigo
mw!m*moywwumnwmedWaMVW
. o mismao, of de otro
de de obea | ¥ Svando o © U prdregs de S n
W’ roolo de e cbwa (. © folall s ce los planos par lo d h
on furno /o @0 w caso, los plaros (poro i ) do w bidcere de obe= lenoda y frmada por of
Dikactor Responsable de Obwa y/o por Coresponsable de Obra,
29 mumnmmuumnu 4 plases © de sy de cch Que & a Infegr oe o
). & por ol R de Obtra y/o por Covesponiobio 3o Obra y en e lcencia do =
30, de Otve y/o de otro. od) copics de v reghto ea 1o & de rbono y Obtro
y -
n Q! o de én »o o s Se S que lue © y se ¢
Senho de ia vigencia del secumenio.
iz poria enlo o que se Yot an of cual e defina el Y.
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1. EXPEDICION DEL PERMISO PARA LA EJECUCION DE OBRAS
SUBTERRANEAS O AREAS EN LA VIA PUBLICA, PARA LA INSTALACION,
MANTENIMIENTO O RETIRO DE DUCTOS O LINEAS PARA LA CONDUCCION
DE LINEAS ELECTRICAS, TELEFONIA INALAMBRICA,
TELECOMUNICACIONES, GASODUCTOS, OLEODUCTOS, TELEVISION POR
CABLE Y DEMAS FLUIDOS.
2. OBJETIVO
Autorizar intervenciones en la via publica mediante dictamen técnico de factibilidad,
coordinacion interinstitucional y establecimiento de condiciones de restitucion.

3. REFERENCIAS
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118 y 232. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9 y 10. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion | inciso G). Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.
LEY EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION. Nueva Ley
DOF 16-07-2025

4. DEFINICIONES

Obras subterraneas: Las obras subterraneas suponen el desarrollo del espacio
subterraneo para infraestructuras y equipamientos, como por ejemplo centrales
energéticas, depdsitos, recintos y otros, pero destacan los tlineles como infraestructuras
de transporte por carretera, el ferrocarril, el metro, conducciones de abastecimiento y
saneamiento o galerias de servicios.

Ducto: Es una tuberia por la que se transporta algun producto.

Gasoducto: Tuberia para transportar gas combustible a grandes distancias.
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Oleoducto: Tuberia para la conduccién de petréleo desde el lugar de produccién al de
embarque o desde el lugar de descarga al de refinado.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

2. Acta constitutiva de la empresa.

3. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones
oficiales vigentes, segun correspondan.

4. Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o
representante legal.

5. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y
sellados por un responsable. Tamafio 60x90 cm, doblados a tamafo carta,
deben contener como minimo:

e Numero de postes utilizados;

e Longitud total de cableado aéreo;

e Longitud total de cableado subterraneo;

e NuUmero de registro por tipo;

e Detalles de los registros; y demas informacion necesaria para identificar
toda su infraestructura:

6. Memoria descriptiva.

7. Memoria de construccion.

8. Seguro de dafos a terceros vigente.

9. Concesion otorgada por el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT).

10. Permiso otorgado por la Comision Federal de Electricidad (CFE).
11. Permiso otorgado por Teléfonos de México (TELMEX) para la utilizacién de la

infraestructura, en su caso.

12.Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura.

13.Muestra del cable a color.

14.Muestra del identificador de la empresa.

15.Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta realizando la

eliminacién de todos los cables en desuso.

6. RESULTADOS
Permiso para la ejecucion de obras subterraneas o areas en la via publica, para la
instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la conduccién de lineas
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eléctricas, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television
por cable y demas fluidos, firmada y sellada por el Director de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y
expedicion de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra
al interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane
lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago
de los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias
hébiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacibn se tendra por
cancelada y su expediente ser& prescindido.

La autoridad competente abrird un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico  Metropolitano solicitando el trdmite de permiso para la
colectiva). ejecucion de obras subterraneas, a su vez se le entregara
formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dar& atencion a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo). ~ Unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara tramite
Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un nimero de expediente
(Auxiliar Administrativo). para su elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacibn sea incorrecta o

(Auxiliar Administrativo).

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles subsane

lo requerido.
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Solicitante
(Persona fisica / juridico
colectiva).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).
Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Subdirector).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Auxiliar Administrativo).

Solicitante
(Persona fisica o juridico
colectiva).

Desarrollo Urbano y
Metropolitano
(Direccién)

Entrega de solicitud y documentacion requerida a la autoridad
que conozca del asunto (se conecta con el punto nimero dos).

Realizara la revision de la documentacion y formato Unico para
permiso para la ejecucion de obras subterraneas (se_conecta
con el punto numero dos).

Elaborara permiso para la ejecucion de obras subterraneas...
conforme a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.

Una vez elaborado el permiso para la ejecucion de obras
subterraneas se le turnara al subdirector del area, a fin de que
revise y autorice el visto bueno para firma del documento.

Se remite al director del area permiso para la ejecucion de
obras subterraneas... asi como la orden de pago para firmay
sello.

Recibira permiso para la ejecucibn de obras
subterraneas...firmando de recibido, conteniendo nombre de
quien recibe y fecha de entrega. Ademas, debera entregar los
planos de obra terminada a la Direccién de Desarrollo urbano
y Agua Potable.

Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS

( weo )
ON

El interesado, acude a la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano, solicitando

(2

Se le dara atencién a su
solicitud, recibiéndole la

informes para el permiso para la
ejecucion de obras
subterraneas....

R

A

documentacién conforme al
formato Unico.

Se le dara tramite y se le
asigne un numero de
expediente para su
elaboracion.

Incorrecta/Incompleta:
Se le prevendra al
interesado a efecto
que en el plazo no
mayor de tres dias

Se realizara la revision de la
documentacién y formato Unico
para el permiso para la ejecucion
de obras subterraneas....

v

hébiles subsane lo
requerido.

S|

N—r
Se elaboraréa la orden de pago y
la expedicion el permiso para la
ejecucion de obras
subterraneas....conforme a las
disposiciones 'y fundamentos

Una vez realizada la orden de
pago el permiso para la
ejecucion de obras
subterraneas...., se le turnara al
subdirector del area, a fin de
que revise y autorice el visto
bueno para firma del

documento.

O

El director del area firmara y sellara
el permiso para la ejecucion de
obras subterraneas...
posteriormente se turna al personal

autorizado para su entrega.

Entrega de solicitud y
documentacion requerida a la
autoridad que conozca del asunto.

La persona autorizada, entregara
~» laorden de pago al ciudadano para
realizar el pago de derechos y
debera presentar copia simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

El solicitante recibira el permiso
para la ejecucién de obras
subterraneas.... firmando de
recibido, conteniendo nombre

de quien recibe y fecha de
entrega.

10.FORMAROS E INSTRUCTIVOS

)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPOTIOTLAN

\JEPO ?-0”— / DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

~—— FORMATO DE SOLICITUD DDUyM-FS3-2025
TRAMITE

PERMISO PARA LA EJECUCION DE OBRAS SUBTERRANEAS O AREAS EN LA ViA PUBLICA, PARA LA INSTALACION:
MANTENIMIENTO O RETIRG DE DUCTOS © DE LINEAS PARA LA CONDUCCION DE ENERGIA ELECTRICA, TELEFONIA
INALAMBRIC A, TELECOMUNICACIONES, GASODUCTOS, OLECDUCTOS, TELEVISION POR CABLE ¥ DEMAS FLUIDOS.

(Farsbre del propetarns o smzraas mlotants)

wean cans

e Tepo

fcarmez)

En caso de no sefaler domicilio pera oir y recibir nofificaciones en |a junisdiccion municipal, estes se eleduardn en los estrados (fisicos) oficiales que se ubican
infamameanta en |as aficings administrativas ylas cuales, surten efecto de nodficadcn parsonal pera loe efectos legales a kos que haya luger {erticulo 24 fracddan |1 del
Ciadiga de Procadimienios Adminstratives del Estado de Mésco)

[Firma dw Conformidad)

Formabo de solicitud debidamente [lenado y firmado por el interesado y/o representante legal.
Acta constitutiva de la empresa.
Poder Motarial del resentante legal

Identificacién legible y vigente
Planos en formate AUTOCAD e impresos legibl 1 firmados y sellados por un Responsable,
Tamafo: 60 x 90 cm doblados a TAMAND CARTA. Los planos deben contener como minimo la sigulente
informacidn:

=  MNimero de postes utilizados;
Longitud total de cableado aéreo;
Longitud total de cableado subberrdanen;
Mimero de reglstros por tipo;
Detalles de los reglstros; y

demas informaciin necesarla para ldentificar toda su infraestructura.

6. Memoria descripthva;

7. Memoria de construccidn;

8. Seguro de dafios a terceros vigenbe;

9. Conceshén ift;

10. Permiso de la CFE para utilizar su infraestructura;

11. Permiso de TELMEX para utilizar su infraestructura en su caso;

12. Permiso en su caso de cableras para utilizar su Infrasstructura;

13. Muestra del cable a colocar;

14. Muestra del identificador de la empresa; y
15. Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta r do la elimi ldn de vtodos los cables en
desusn.

OBSERVACIONES:

M il B3 pRobeEta di Sacir vendad gud hie Kido an Su totaldad @l Contanido de | presente soliciud v Que 08 d30E eeradic S0 GRrtos, COMPKING Y CORMeEporden 3 |06 datog
correctos del predio cuyo trdmite solidbo. Quedo enteradoda) que, de no cormespander con la realidad.me hare acresdor{al a las sancores establecidas por el Cadigo de
Procedimienbos Administrativos del Estade de México v dermds ordenamientos legales aplicables, sin peruido de la responsabildad civll o penal en gue pueda inowrin. Asimismo,
en mse de no curglir ocontar con los requisitos sstablecides, e tendrd por no presentada mi soliciud, en tlrminos de ko dispuesios por s articalos 9, 10, 81, 12, 29, 30, 31, 10E, 115,
116, 118, 119, 130, 135 ¥ 232 dol Cddigo de Procedimientos ASminstiativog dil Estado di Mdxoo; tambun ueds enberedala)l & que #50a solcitud no cOnSHCuye ningon ciga de
auborizacidin alguna para realizar construcciones, obras o @ explotacidn de gires o actividades.

R L

LI ]

Sello
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1. ASESORAMIENTO EN MATERIA DE TENENCIA DE LA TIERRA
2. OBJETIVO
Orientar a la ciudadania sobre la situacion juridica y administrativa de predios
mediante analisis documental y canalizacion a las instancias competentes.

3. REFERENCIAS

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones. Articulo 115.

. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO, Publicada en la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y
sus reformas y adiciones. TITULO QUINTO Del Poder Publico Municipal,
CAPITULO TERCERO De las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122.

. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO, Publicada en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo Articulo 31.

. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada en la
Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.
CAPITULO TERCERO ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo
31, fraccion XXIV.

. BANDO MUNICIPAL, articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5
DE FEBRERO DE 2026 TiTULO DECIMO DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO.

[ ]

4. DEFINICIONES
Bienes inmuebles: El suelo y las construcciones adheridas a él.

Compraventa: Hay compraventa cuando uno de los contratantes se obliga a transferir la
propiedad de un bien o de un derecho, y el otro, a su vez, se obliga a pagar por ello un
precio cierto y en dinero.

Escritura: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo fisico o
electrénico para hacer constar uno o mas actos juridicos, autorizados con firma autégrafa
o electronica y sello. Se entenderd también como escritura el acta que contenga un
extracto con los elementos personales y materiales del documento en que se consigne
un contrato o actos juridicos, siempre que esté firmada en cada una de sus hojas por
guienes en el intervengan y por el notario, quien ademas pondra el sello, sefalara el
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namero de hojas de que se compone, asi como la relacién completa de sus anexos que
se agregaran al apéndice y retina los demas requisitos que sefiala este capitulo.

Notario: es el profesional del derecho a quien el Gobernador del Estado ha otorgado
nombramiento para ejercer las funciones propias del notariado, investido de fe publica.

Persona fisica: es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a quien
se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido se le tiene
por persona para los efectos declarados por la ley.

Regularizacion: Ordenar y regular la propiedad rural y urbana, en donde existen
asentamientos humanos irregulares, dando seguridad juridica en la tenencia de la tierra,
a través de la regularizacién y escrituracion de predios, promoviendo la incorporacion del
suelo libre al desarrollo urbano y la vivienda.

Tierras Ejidales: Son tierras ejidales y por tanto estan sujetas a las disposiciones
relativas de esta ley las que han sido dotadas al nucleo de poblacion ejidal o
incorporadas al régimen ejidal.

5. INSUMOS

e Copia simple del documento de su vendedor con el que acredite ser duefio de
lo que le esta vendiendo, donando, cediendo, etc.

e Copia simple del contrato con el que adquiere el inmueble a regularizar.

e Copia simple de recibo de predio a nombre del vendedor o de la persona que
quiere regularizar, si es que ya cuenta con él, con el pago del afio en curso o
el mas reciente que tenga.

e Oficio de techo presupuestal autorizado.

6. RESULTADOS
Obtener un titulo de propiedad o escritura publica, para certeza y seguridad juridica de
Su patrimonio.

7. POLITICAS
La asesoria para la regularizacién de la tenencia de la tierra se proporcionard en un
horario de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes y de 9:00 a 12:00 hrs.

8. DESARROLLO

90



Gobierno Municipal 2025-2

TEPOT"ZOTLAN /
\//'n'g

s Gon -."7',»7'///!,“/'1'// I

le Amor /& Jervicio!
<

ASESORIA PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. Particular Acude a la Oficina de Tenencia de la Tierra para
pedir asesoria para regularizar su inmueble.
2. Jefe de Tenencia de la Solicita documentos de vendedor y comprador
Tierra/Auxiliar para Regularizaciéon | para revision.
3. Particular Presenta la documentacién con la que cuenta
para Su revision.
4. Jefe de Tenencia de la Revisa el documento con el que el vendedor
Tierra/Auxiliar para Regularizacién | ostenta la propiedad o posesion del inmueble.
5. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor tiene antecedente
Tierra/Auxiliar para Regularizacion | registral se sugiere acudir con Notario Publico o
realizar juicio de usucapién.
6. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo a sus posibilidades econémicas.
7. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor no cuenta con
Tierra/Auxiliar para Regularizacion | antecedente registral se sugiere realizar una
inmatriculacion administrativa o inmatriculacion
judicial.
8. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo a sus posibilidades econémicas.
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9. DIAGRAMA

PARTICULAR JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA/
ENLACE ADMINISTRATIVO/AUXILIAR DE
TENENCIA DE LA TIERRA

oo
@ _| :

Acude a la Oflcmf’i de Solicita documentos de
Tenencia de la Tierra q
para pedir asesoria »| vendedor y comprador
para regularizar su para revision.
inmueble.
4
3 Revisa el documento
Presenta la [¢ con el que el vendedor
documentacién con P ostenta la propiedad o
la que cuenta para posesion del inmueble.
Su revision.
\4
6 Si el documento del vendedor tiene
———| antecedente registral se sugiere acudir con
Notario Publico o realizar juicio de
El particular decide que usucapion.
procedimiento realizar de

A

acuerdo a sus posibilidades
econdmicas. @

\ Si el documento del vendedor no cuenta con
\ antecedente registral se sugiere realizar una
inmatriculaciéon administrativa o

O inmatriculacién judicial.

El particular decide que

procedimiento realizar de

A

acuerdo a sus posibilidades

econdmicas.

\ 4

FIN

1. EXPEDICION DE DICTAMEN Y/O VISTO BUENO PARA ANUNCIOS
PUBLICITARIOS.
2. OBJETIVO
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Evaluar y autorizar la instalacion de anuncios mediante revisibn de disefio,
ubicacion, estructura y cumplimiento del reglamento correspondiente.

3. REFERENCIAS

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, dltima
reforma publicada el 09 de octubre de 2025.

= CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México el 10 de noviembre de 1917, ultima reforma publicada el 04 de junio
de 2025.

= LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Publicada en el
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de
1993, ultima reforma publicada el 29 de abril de 2025.

= PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN.
Publicado en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el
21 de agosto de 2023.

» REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

= REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES
Imagen urbana: La imagen urbana se refiere a la conjugacion de los elementos naturales
y construidos que forman parte del marco visual de los habitantes de la ciudad, (la
presencia y predominio de determinados materiales y sistemas constructivos, el tamafo
de los lotes, la densidad de poblacién, la cobertura y calidad de los servicios urbanos
basicos, como son el agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado publico vy, el
estado general de la vivienda), en interrelacion con las costumbres y usos de sus
habitantes (densidad, acervo cultural, fiestas, costumbres, asi como la estructura familiar
y social), asi como por el tipo de actividades econdmicas que se desarrollan en la ciudad.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado
y/o apoderado o representante legal.
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2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble
debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México.

3. Documento con el que acredite la posesion (en su caso)

4, En su caso, linea de captura y comprobante de pago del impuesto
predial al corriente.

5. Manifestacion del valor catastral actualizada.

6. Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de
localizacion).

7. Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

8. Cuando el tramite no se gestione a hombre propio 0 se promueva a

nombre de otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante
poder notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (segun
corresponda).

9. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

10.  Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director Responsable
de Obra y/o Corresponsable de Obra.

11. Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable
de Obra y/o Corresponsable de Obra.

12.  Memoria y programa del procedimiento respectivo

6. RESULTADOS
Dictamen y/o visto bueno de imagen urbana firmada y sellada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

e EIl horario de atencién sera de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y
sabados de 09:00 a 12:00 horas.

e En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al
interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo
requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendra por no
presentada.

e En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite, a partir de
los 15 dias habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacidn se tendra por
cancelada y su expediente sera prescindido.

e La autoridad competente abrird un expediente numerado de cada tramite, al
gue se agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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e Losresponsables que firmaran los Vistos Buenos, Dictdmenes e informes sera
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el Director(a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano y el titular de la Jefatura
de Imagen Urbana

8. DESARROLLO

No. | Responsable Descripcion de actividades Forma o documento
INICIO
Se ingresa a través de la Escrito libre y/o
Recepcion, la solicitud para Formato debidamente
Promovente ..
. obtener el requisitado,
1 | (Persona fisica . ~
Visto Bueno acompafado de cada
y/o moral) .
ylo uno de los requisitos
Dictamen sefalados.
de Imagen Urbana.
Recibe, verifica los documentos
ingresados y registra.
2 Recepcién . Expediente original
P Conforma el expediente y turna al P g
Director (a) de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.
Director (a) de ) .
() Recibe el expediente
Desarrollo . _
3 y turna a la Jefatura de Imagen Expediente original
Urbanoy Urbana
Metropolitano '
Recibe expediente, registra, y
verifica la viabilidad de lo
solicitado.
Jefatura de ; . . . . -
4 Se realiza la inspeccion al sitio de Expediente original
Imagen Urbana . .
interés.
(en caso de cumplir con toda la
informacion, pasa al punto 11)
En caso de no cumplir con toda la
informacion solicitada, se realiza A £
.. — Oficio de Prevencion
5 Jefatura de un oficio de Prevencion vio

Imagen Urbana

y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

Oficio de Conclusion
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En caso de que lo solicitado
incumpla con la normatividad
vigente, se elabora un
oficio de Conclusion
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

Director (a) de

Recibe, analiza
y firma el oficio de Prevencion

Oficio de Prevencion

Desarrollo ylo
6 » y/o
Urbano y Conclusion, - .,
. -, Oficio de Conclusion
Metropolitano y turna a Recepcion para su
entrega.
Recibe, registra y remite Oficio de Prevencion
7 Recepcion al promovente (persona fisica y ylo
moral) Oficio de Conclusion
Recibe el oficio de
Promovente Prevencion Oficio de Prevencion
8 | (Persona fisica ylo ylo
y/o moral) Conclusion, Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Ingresa a través de la Recepcion,
Promovente el subsane de la prevencion.
. Subsane de
9 | (Persona fisica .,
. Prevencion
y/o moral) (en caso de no atender el oficio de
prevencion, pasa al punto 11)
Recibe, registra
., . v Subsane de
10 Recepcion y turna al Director (a) de .
. Prevencion
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe subsane de prevencion,
registra e integra la informacion al
expediente original.
Visto Bueno
Si la informacién cumple con todos ylo
Jefatura de o .
11 los requisitos, se elabora el Dictamen
Imagen Urbana :
Visto Bueno ylo
y/o Oficio de Conclusion
Dictamen,

y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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En caso de que no atender el
oficio de prevencion, se elabora un
oficio de conclusion
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe, analiza y firma el
Vi :
. ISty BUeR Visto Bueno
Director (a) de y/o o
Desarrollo Dictamen . y
12 Dictamen
Urbanoy y/o o
Metropolitano Oficio de Conclusion, N y .
L, Oficio de Conclusion
y turna a Recepcion para su
entrega.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
ylo ylo
13 Recepcion Dictamen Dictamen
ylo ylo
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y remite al promovente.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
Promovente ylo y/o
14 | (Persona fisica Dictamen Dictamen
y/o moral) ylo ylo
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Recibe el acuse de recibido e . -
., : : . Expediente original
15 Recepcion integra al expediente original y .
) archivado
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Consideraciones:

Para el caso de inmuebles ubicados en la Zona de Proteccién de Imagen Urbana y/o
inmuebles catalogados y/o colindantes a catalogados, se solicitara al promovente
(persona fisica y/o moral) anexar a su solicitud, el Visto Bueno emitido por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en el que manifieste la viabilidad
de los trabajos arealizar (mantenimiento y/o modificacion de fachada, asi como
obra nueva).
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9. DIAGRAMA
JEFATURA DE
INTERESADO RECEPCION DIRECTOR(A) IMAGEN
URBANA
INICIO
[
|
INGRESA LA RECIBE SOLICITUD RECIBE
RECIBE SOLICITUD
SOLICITUD — Y TURNA — Y TURNA ——» SOLICITUD Y
ANALIZA
L
REALIZA LA
INSPECCION AL —
SITIO
Sl
RECIBE NO /l\
RECIBE EL ’ RECIBE, ANALIZA
OFICIO DE REGISTRA Y H— Y FIRMA EL 4—7/ SI SE INCUMPLE
CONCLUSION Y REMITE EL OFICIO OFICIO DE CON LA NORMA, SE
ACUSA DE DE CONCLUSION CONCLUSION NS ELABORA OFICIO
RECIBIDO. DE CONCLUSION.
v
RECIBE EL OFICIO RECIBE, REGISTRA
DE PREVENCION Y Y REMITE EL RE$'EI';:?"GEAE'L'ZA SIFALTA
ACUSA DE <H— OFICIO DE “«— <« INFORMACION SE
RECIBIDO PREVENCION OFICIO DE ELABORA UN
PREVENCION OFICIO DE
PREVENCION
RECIBE, REGISTRA RECIBE SUBSANE
; RECIBE SUBSANE )
INGRESA SUBSANE Y TURNA EL DE PREVENCION DE PREVENCION
DE PREVENCION  ——» SUBSANE DE - Y TURNA ]
PREVENCION
l
SI NO SE ATIENDE EL
NCUSA DE <—— REGISTRA'Y «— Y FIRMA EL «]—  PREVENCION, SE
REMITE EL OFICIO OFICIO DE ELABORA EL OFICIO
RECIBIDO. DE CONCLUSION CONCLUSION DE CONCLUSION

RECIBE EL VISTO
BUENO Y/O

DICTAMEN Y
ACUSA DE
RECIBIDO.
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RECIBE,
REGISTRAY
REMITE EL VISTO
BUENO Y/O
DICTAMEN

RECIBE, ANALIZA
Y FIRMA EL VISTO
BUENO Y/O
DICTAMEN

‘_

S| CUMPLE CON
TODOS LOS
REQUISITOS SE
ELABORAEL VISTO
BUENO Y/O
DICTAMEN
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— " FORMATO DE SOLICITUD DDUyM-F52-2025 o w

TRAMITES MULTIPLES
(CONSTANCIAS Y LICENCIAS) LT '

C. DIRECTCR DE DESARROLLO URBANC Y METROPOLITANO
EERL EALéNéCPl? ?EE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.
N A

ElC , auien designa como autorizedo ol

T

< = domiciho fisico para oir y recioir norficaciones
e ek G SECaaE 7 o 5 Caeg e

en elMunicipic de TepolZonion, Estodo de Mexico en:

NUMmero: CcPr. en lo Coonic. Pueblo. Bormio o Froccicnamiento:
y comicilio

elecironico: - Numero ce Teléfono o

Celutar:

En caso de no sefalar damicilo para olr y rechir notd on |z jrsdiccitn muACipal. 25153 58 electurss @n 105 Bstrados (Fsicos) Afoaes que se Locan

on ias oficias adrnisiativas ¥ 28 cusies, surtan efscts oo nofficadcite persond 0Er2 s e=cos Jagdes 3 1os que Naye lugar (aricun 24 Iacitn I o
Codgo de Srovedniens AominEuatues & Esacode Méxco)

(Frwe se Sandarmisaa)
TRAMITE DE SU REQUISITOS
NOMERE DEL TRANIYE INTERES (DOCUMENTOS)
Conatancia de Numero Oficial. £ ) L2I45 608y
Comstancia de Alineamiento. { ) L25A867.8y8
Licencia de Coastruccion menoe & 60 m’ pera:
Obra Nueva Medificecion Reparsciéa () LZLASAT. 89,10 12,15 14,18 10y 20,
am
n.l.&tuu.n.un.u.u.n.n
Obra Naeva Ji % i Madificecion l Reparacidn 20.33,24.25,25. 30y
Licencia para Construccidn de Barda. LLAASATESR Q0 My 1S

Licencia para Demalicion (parcial o total). 120 4,5.6.7.5.9.13 94135, Sy 17

el | o~
| |

Licencia pers Excavacion, Relleno o Movimientos e Tiers. LLLESET AL U 1Ly M

Licenchs para 1a construceion & hastalscion de estacionas mpartidoras y antenas para
telecomunicaciones; snencios publiicitarios que requieran elemeatos estructuralos; asi
como para instalacionss © modificaciones de 3SCENSOres Para PErsonas, MONtACIrgas,
escaleras meciricas o cualquier otro reecanisme de transporte electromecénice.

—
—

LALLASEAT AR 0L AR W W2
7.:8.08.%0y0

Prorroga de construccion. 1,4,56,7,85y3

Licencis de Construccion Extemporanes {mayor a 60 m™). A W

Licencia de Construccion Extermporanes (menor a 80 =), 1.234567.8,9,11, 12,13 14,1571S

Constascia de Terminacién de Obra (parcial o total). LLLASETAS TN yiS

Coastancia de Suspensiona Volumarle de Obra. N TS

Visto Bueno de imagen Urbana. LLLASENEL sy

OTRO Especificar:

Bl el e e Bl Bl Bl
et | | | v | |

WETRUCCONES

1, TRATANDCGE SE PERSONAB JURIDICAS COLECTIVAS, DERERA ANCTAR SL NOVMBIE OF EETA BN §L ESP4C0 CORRESPONDENTE

2, LA SOLCALO DESERA COMTENER Mﬂ’:‘uﬂ’w [CRCNAL DC PURC ¥ LETRA] OF LA PERSONA CAENACREDI TE SLINTERES JURDICO. BN CARD TE MO POODR MACT RO, DESERA
L TANTE

" . £ PRE: SPONZA.
3, CEERA PRESENTAR LA SIUCTUO EN CRGNA, ¥ O0F SIMPLE ATCNSASADY DE LOS REQUISTOS NECESARCS EN LM FOLDER TAMASO OF 010 OOL0AR BEGE,
4. TOD0S LO8 DOCUNENT0E QU S8 PRESENTEN ENCOPA DERRRAK F3TAR (FORES
§+ EN CASD OF GUE EL PROPETAROC VO POGREDCR SEL MAVUTILE SUETC A TRAMTE CESONE A UN SEPRESINTANTE LEQAL O 3T TRATE DE PERSOMAS JURIDICAS COLECTWAS SE
CEEERA PRESENTAR PODER NOTARAL O CARTA 200LR CON DOS TESTIGOS. FITA LLTIMA ST INTEGRARA BN CRCNAL AL EXPEDENTE
6+ OF ACLESDO AL BP0 OF TRAMTE OLE SE RECUERA LA ASTOMDAD ADUMNSTRATIVA FOIRA SOLISIMAR DE AS SOCIVENRTACON OUE AYUCE A SUSTENTAR LA SOUDTUC CEL
INTERE A0 (ASTI QLD 8 FRACOOM ¥ INGSO ©) DEL aw.am‘lommﬂoa.mo [EL CODGO ADMNSTRA TNV DEL !s'ﬁoocev& :
7103 PLANGG DEBEN TESER UN TANMND DE 50 CM X 63 DV {7 JLESTS] CORRRCTAMENTS DOSLADOS Y INTREGATOS OOV #ROT
tmuom'sn PARA EXPEDENTE -

RE SIE ELACUSETE DE SUSoUOTUD
0.~ LA LCENCHIA OE CONSTRUOCON SE DEBE ENCONTRAR CON VIGENCA
.- LA AJTORIDND VUNCPAL EXTENDERA LA CONETANCIA SOUC TADA, PREVA NEPECCON GUE REALCE PARA COMPACEAR OUE LA CERA EDFICACON DINSTALADON 52 ERCUIODE
ACLERDO AL mﬁﬂo&ﬂmwy{liﬂto’ulﬂ‘cESM‘WWCWWMG’W&‘“S&WENMLEBC“OWDE CONSTRUCCON.

nuw'mmucmmmmuwwmmmnmom DO, POR LNE SOUA CCASION Y POR Uit TEWRO MAXMD TF LN ARG 44 TRESNING DL PES3000 06
SUSPENSION. CONTINWRA TRANSCURRENIO EL PLAZC CONCEDIDO PARA LA EECUGCN OF A OBRA BIN NECESDAD DE AVED ALGUNG.
muamrmecooesumu&s&mmumvumnunanwurwxns TEPCTZOTLAN (PRVER CUACROL TESERAN CONTAR TON LA

Calle Maillano Galvan Rivero, Numero B Borrlo Texcocoa, Municiplo de Tepotzotion. Esfodo de México. C.7, 54400

Teldfonos 58746 0808 / S4746- QBOA. EXT. 2201
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“Tecon lea i an of Céddigo Adminlinative del Extads de Méico, Codigo de -
umummmmumuunuywmwummuwummumum.um
recrices sefakades en o Pas Ubans igerte y demas 2 erk
DATOS DEL PREDIO:
DomicHo: NUmMero: ce: enio

CoioMQ, Bormio, Pueblo © Frocoonamento:
Ciove Corasirat

IS ] (R i S, i S S| (I " . I -

DOCUMENTOS-REQUISITOS

1 e solicih P = ”d vio fe logol

2 Mmdmn lo prepled. enel de lo Funcis Ghaol el Blo0o de México.

3 hncmmmdquuMBWMuM

4. Ures de caphra ¥ comprobone de pago del

5. Manifestocisn del valor calastrel ochialzodo.

& Mopa soleibot de lo del predio (: de ) osl como foto de feate de fachaca

7.  Wentifcacion oficial el ¥ On suU caso. 08 W L3 A

B C do ol G no e ' a p-aabour voa de oo, se = w poder

T InCOo de s b lecti « ocie 1o o o

n !nmemMQutﬂmsuﬂcmo del Evlode de Mé e o o d e (i

ol de o G rl < & “ egin

. umuuowmm

12 G de ol U

1 c de ntmere ofiziel rech

14 Croguls axqultecid yio de Que Indk e &rea que se ° en cawo de S Nesay fies y

5 volimenes de matedsl, ail como o piono corespondiente.
¥ prog ded pecth

te.  troté de <on us drec mayor de reetros & planta Bofo © de weltle mabcs o nlvel a

oy o Qr e por of e de Otxe,

17, &n coso pama de ¥ torizociBn por porte de las que 4500 s» locelice en onas

como & orfalice, v Sgico o se hote de iInmeebies que se ubiqoen en 1oNAs G Coraenvocikin polrimonicl
Seevisios por 10s picn 08 de decolio UHaNo.

18 PMoros el proy L pox Direch aomwemaoﬁn.

1%, Mence Istuch par 12 de Obra y/o Commponsatie de

20. Menosde & & ¥ hes. thrm m-‘* de Otra y/o Comamponsatie de Obra

2. < de de ckra. enlos conos de dn. Fnochi o i6n de o obea exitonte.

23, Insecono L] de obea,

22 cmuuna-d.o & A y ce U woin & coso. por of Dix R bie de Obro y/o por
orTesponabie bra.

24, Mermorie descripgtive de lo obia e Won y e de céiculo de o do ure bis e otrox 0d0s frmacos
por Disecier Resporactie de Otra y/c Comesponaoble de Otro.

25 Se né e on e agua, drencle v dooa-e-nd&ub-ow ocredile ko exitencic y

S= de ogve pora ol Que te asl como alos de agua peltaks elcuol, serd emitide
por ke Comisidn del Agua del Iodo de Mé ° < o 3u CON0,

LN de y lotcoch e vivienda, inck e vwﬂl‘uhnﬂm&hﬁcﬂ:ad‘
rpocio en fa de ogua. aj ¥ rei de oguas ot pero o asign, de

ale S que emito lo ce y Otro, ako paommoumouooebo
AcTinshoivo del 25000 de MEXICO ¥ Su Regiormnio. &y coms ka Ley del Ageo paro el Estods de Méxics y Municipios.

. de & a o edficack b do ko mismeo, of e sl ha de 16n de otvo o
de de obm Y a owmaemew‘umumwonh).

EL - T ce o0 de e ( o totall e los plonos pac b h
on Iwno /o @ w caso. lox plaros (poro : ] de cEva S deo cbea ¥ por ol
Divector Responsoble de Obvo y/o por Corresponsoble de Obra.

2. mumummmdlmuu 4 plascs o de cod qee & o integr oe lo
al i d wdmmohbdoomﬂowwuomyu ta fcencia do =
alae ié

30 del Dk de Otxe y/o € de obro. copics de s regl el s ce ¥ Obro
e Goblemo ded Istaco de ¥

31. Poro lo prémrega de vee o o de cibn so o pe o Uie i de S0 que lue - y e
Seaho de o vigencia del docomenio.

32 Froyecto ejecstive de lc oo pox fa n: U ..., ce que se Fate. an &l cual 1e defing ol Y. om
54 ©O%0. 101 NgOored en que por técel 9™ que sl

33 Powo los casos de Ucencia de st = (mmonnﬂanquo.ddmumm pox ot O
mmuounvmwmnmnom

34, Visto Buens del (INAN)

35 Los ok ° qQue p

TXCIUNVO TARA DIIDCTON RESPFONIARLE DE ORRA Y O CORTLArOMNIAME DI A

e e —— Dorricito: N )

CFo . == 0 Coionia. 8am0, PueD0 © FOCCIRNOYIR=AS: s Peoteddr:
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van\maeemaoa-.hw»anwo«u-.--l-mom”nu—-«-mta,ummmwwcwsw-y., - e . e

PRcic Cuo MIrsie 1923, Quedn e e i e e Sore am P w Coaga vm Pracaarriee b Aoiriniybation 1 SAOSD

O MAICO § COTR AT DT EVA DFA@! Gk Clben W) pan v ie 48 W Ceareee bdod o] © PRA €F Oul DLETO FCUTE ASTBTO 8t Coeo de B O & e s s 08 BASSCASCS. 2

F0nord ©OF 10 DPEIRIGEG T MRG0 METHAat B8 b igniseten e ban artingdne B 10 71 TR 2030 D0, W04 115 114 1A V9, Zl 2L ¢ 2030 de CoIpe Se Nusmdrvmsion AP tatvos 06 TAOIS

03 10CO  \ITEDA ST IR ) S8 e SEN LEEAE S e SR PO 0 S drEaode Sg.Na POTS SRS o @ W Ay S e 0 BE

Seio!
NOomDre y Frma cel soicirone Fechg y HOro de Recepcion
AVIIO Of PRIVACIDAD

Dw con o pw oollwv de Ge Dotos Persanaies on Posesidn ce o8 Famicuicres v on lo Ley de Proleccidn de Datas M -n

én de Sxjetcs O i Exiado de Waxics ¥ pos: o Din ae Urbare v M cllono del Minicipls de roce de

aue los datos -l e de evle ¥n qee e peeda hocer mal wo

nmmm“n--om- Para fees @ bos pare of Gol harmie

101



Gobierno Nur 2025-2027
__ V4
TE OTLAN
[

1. INSTALACION DE SENALAMIENTOS VIALES
2. OBJETIVO

Regular e implementar sefializacion urbana mediante estudios de movilidad, andlisis
técnico y coordinacion con autoridades competentes.

3. REFERENCIA

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Articulo
8, Ultima Reforma DOF 07-07-2014

e LEY DE MOVILIDAD DEL ESTADO DE MEXICO. CAPITULO II, articulo 3,5y 9,
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo de 2024.
Sin reformas.

e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Movilidad: Por movilidad se entiende el conjunto de desplazamientos, de personas y
mercancias, que se producen en un entorno fisico. Cuando hablamos de movilidad
urbana nos referimos a la totalidad de desplazamientos que se realizan en la ciudad.

Transporte publico: se utiliza para describir al acto y consecuencia de trasladar algo de
un lugar a otro. También permite nombrar a aquellos artilugios o vehiculos que sirven
para tal efecto, llevando individuos o mercaderias desde un determinado sitio hasta otro.

Sefialamiento vial: se refiere al conjunto de sefiales, marcas en el pavimento, seméaforos
y dispositivos informativos colocados en las vias publicas para guiar, regular e informar a
los conductores y peatones sobre las condiciones de la carretera y las normas de trafico.

5. INSUMOS
Sefialamiento vial
e Solicitud o peticion de ciudadano o persona moral proporcionando los datos
necesarios para dar el seguimiento correspondiente, tales como: Nombre del
guejoso, peticionario o interesado, nombre de la Calle, numero telefénico, y
evidencia fotografica del lugar donde se solicita el procedimiento.
e Acta circunstanciada de la inspeccion a realizarse.
e Fotografias de la inspeccidn realizada, asi como copia simpe de la identificacion
oficial de la persona promovente.
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e Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas
generales, la descripcion de la problematica, el analisis técnico, conclusion y obas
y acciones a realizar.

e Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del
material correspondiente.

6. RESULTADOS.

Instalacién de sefalética vertical restrictiva, preventiva e informativa, asi como de
dispositivos de control vehicular como boyas metalicas, botones viales y trafitambos
con franjas reflejantes.

7. POLITICAS

e Unicamente se brindara informacion o recepcion de documentacion en un horario
de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticion no sea clara o carezca de alguno de los
datos o documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al
interesado a efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo
requerido.

e Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario
de 09:00 a 17:00 horas.

e En caso de que la solicitud o peticion no sea viable se le dara vista via oficio al
interesado para la continuacién su solicitud en la via que corresponda.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE/ UNIDAD
NO- | ADMINISTRATIVA (CARGO) ACTTRRD

) ) Identifica el area donde se necesita de
Ciudadanos, Consejo de

1 i i instalaciéon o rehabilitacion de
Seguridad Ciudadana - . . .
seflalamiento horizontal o vertical
2 Jefatura de Movilidad Corrobora la informacién solicitada

Se encarga de llevar los oficios y datos
3 Jefatura de Movilidad del lugar donde se requiera del
sefialamiento
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Recibe la informacién y se encarga de
4 Direccion de obras publicas hacer el trabajo del sefialamiento
requerido

Informa al enlace de la jefatura de
5 Direccion de obras publicas movilidad el dia y hora para la
instalacion de sefialamientos viales.

Recibe la informacién y se le pasa al

6 Jefatura de Movilidad encargado de la unidad administrativa.

Instalacion de sefialamiento vial

7 Jefatura de movilidad \
concluido
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9. DIAGRAMA

/// I/f(// 7 OCCLO

CIUDADANO Y/O
CONSEJO DE SEGURIDAD
CIUDADANA

JEFATURA DE SEGURIDAD
Y/O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OBRAS PUBLICAS

INICIO

—

Se identifica el drea donde se

necesita de instalacion o
rehabilitacion de sefialamiento
horizontal o vertical

(2)

Corrobora la informacion
solicitada

L O

Se encarga de llevar los oficios y
datos del lugar donde se requiera
del sefialamiento

()

Recibe la informacion y se
encarga de hacer el trabajo

del sefialamiento

A 4

requerido

ol

Se informa el dia y hora parala

instalacién y pasa la

6
Recibe la informacion y se le
pasa al encargado de la <
Unidad
7
Y

Instalacién de
sefialamiento vial concluido

A
FIN DE PROCESO

informacidn al enlace del
departamento de movilidad
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1. MANTENIMIENTO DE LAS BANQUETAS LIBRES
2. OBJETIVO

Garantizar la libre circulacion peatonal mediante supervision, notificacion y retiro de
obstaculos en la via publica conforme a la normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS
e Leyde movilidad del Estado de México,
¢ Reglamento interno de la secretaria de movilidad.

4. DEFINICIONES

Banquetas: termino que se refiere a la parte elevada de una acera o camino que bordea
una calle o una edificacion. La banqueta suele estar destinada al transito peatonal y
proporciona un espacio seguro y accesible para caminar.

5. INSUMOS

Solicitud o peticion de ciudadano o persona moral proporcionando los datos necesarios
para dar el seguimiento correspondiente, tales como: nombre del quejoso, peticionario o
interesado, nombre de la calle, nUmero telefénico, y evidencia fotografica del lugar donde
se solicita el procedimiento.

Acta circunstanciada de la inspeccion a realizarse

Fotografias de la inspeccion realizada, asi como copia simpe de la identificacion oficial
de la persona promovente.

Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas generales,
la descripcion de la problematica, el analisis técnico, conclusion y obras y acciones a
realizar.

Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del material
correspondiente.

6. RESULTADOS

banquetas libres y seguras.
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7. POLITICAS

Unicamente se brindara informacion o recepcion de documentacién en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud o peticion no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a
efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.
Unicamente se realizara la inspeccién correspondiente a la solicitud en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud o peticiébn no sea viable o competencia de la Jefatura se le
dara vista via oficio al interesado para la continuacion su solicitud en la via que
corresponda.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE/ UNIDAD
No- ADMINISTRATIVA (CARGO) ACTIVIDAD
1 Ciudadanos, Consejo de La ciudadania reporta la invasion y
Seguridad Ciudadana obstruccion de la banqueta y/o acera
Ciudadanos, Consejo de / P
2 Seguridad Ciudadana Informa al area de movilidad
3 Jefatura de Movilidad Recibe la informacion y verifica
4 Jefatura de movilidad Rewsa_y verlfl_ca > es o apto p.ara
autorizar la liberacion del espacio
5 Jefatura de movilidad Tqma accion parg re,'f,olyer el conflicto
y liberar el espacio publico
6 Jefatura de Movilidad Se resuelve el conflicto
7 Jefatura de movilidad Fin del conflicto
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9. DIAGRAMA

CIUDADANO Y/O CONSEJO
DE SEGURIDAD
CIUDADANA

JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

©
O INICIO Informa al drea de movilidad
: |

la ciudadania y/o consejo de @
seguridad ciudadana reporta la Recibe la informacidn y verifica
obstruccidn y/o invasién de la
banqueta y/o acera

O

Revisa y verifica si es o no
apto para autorizar la
liberacidn del espacio

procede

()

Toma accidn para resolver
el conflicto y liberar el
espacio publico

\ 4

Se resuelve el conflicto

O

FIN DEL PROCESO

y
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RETIRO DE AUTOS ABANDONADOS Y OTROS MATERIALES EN LA VIA
PUBLICA.

2. OBJETIVO
Recuperar espacios publicos obstruidos mediante verificacion en campo, notificacion
legal y ejecucion del retiro conforme a procedimiento administrativo.

3.

4.

REFERENCIAS
- Ley de Movilidad del Estado de México.

DEFINICIONES

Autos abandonados: Vehiculo que no se mueve por mas de 15 dias, acumula desechos,
malos olores y se usa como refugio para fauna nociva.

Via publica: lugares por donde circula la gente ya sea a pie o en algun tipo de vehiculo.
Los caminos, las calles, los senderos, las avenidas y las carreteras (rutas) que se
encuentran abiertas a la comunidad forman parte de la via publica.

5.

INSUMOS

Oficio dirigido al jefe de movilidad.

6.

RESULTADOS

Retiro de vehiculos y desechos en los espacios publicos, brindando asi el libre paso del
peaton.

7.

POLITICAS

Unicamente se brindara informacién o recepcién de documentaciéon en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud o peticidon no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado
a efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.
Unicamente se realizaréa la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

En caso de que la solicitud o peticion no sea viable o competencia de la Jefatura se
le dara vista via oficio al interesado para la continuacion su solicitud en la via que
corresponda.
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8. DESARROLLO

No.

SOLICITANTE/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)

ACTIVIDAD

Ciudadanos/ Consejo de
Seguridad Ciudadana

Se levanta un reporte para brindar la
atencién ciudadana para comenzar a

resolver el conflicto

Ciudadanos/Consejo de
Seguridad Ciudadana

Se envia el reporte a la jefatura de
movilidad para que dé seguimiento

Jefatura de Movilidad y/o enlace
del area de movilidad

Recibe la informacién y verifica

Director de la unidad
administrativa / Jefatura de
movilidad

Da la autorizacién para retirar el
vehiculo del arroyo urbano

Jefatura de movilidad

Realiza las acciones necesarias para
comenzar retirar el vehiculo de la via
publica.

Jefatura de Movilidad

Se libera el arroyo urbano

Jefatura de movilidad

Fin del proceso
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9. DIAGRAMA
CIUDADANO Y/O CONSEJO JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
CIUDADANA

INICIO @

Se levanta un reporte para

brindar la atencién ciudadana
para comenzar a resolver el

conflicto
() ()

Se envia el reporte ala - ) ~ _
Recibe la informacion y verifica

O,

Da la autorizacion para
retirar el vehiculo del
arroyo urbano

. ()

Realiza las acciones
necesarias para
comenzar retirar el
vehiculo de la via

L (o)

Se libera el arroyo

urbano
©
\ 4

FIN DE PROCESO

Y

jefatura de movilidad para

que dé seguimiento.
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1. SOLICITUD DE INFORMACION AL GOBIERNO DEL ESTADO

2. OBJETIVO.
Gestionar informacién técnica o juridica necesaria para la resolucion de tramites
municipales mediante requerimiento formal y seguimiento institucional.

3. REFERENCIAS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones. Articulo 115.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO, Publicada en la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y
sus reformas y adiciones. TITULO QUINTO Del Poder Publico Municipal,
CAPITULO TERCERO De las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO, Publicada en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo Articulo 31.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada en la
Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.
CAPITULO TERCERO ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo
31, fraccion XXIV.

BANDO MUNICIPAL, articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5
DE FEBRERO DE 2026 TIiTULO DECIMO DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO.

4. DEFINICIONES

Limites Territoriales: Los limites geograficos o limites territoriales son las coordenadas
geogréficas que marcan el inicio y el fin de un territorio nacional, o sea, de la region de la
superficie terrestre que se halla bajo control de un Estado especifico.

5. INSUMOS

Oficio de solicitud de informacion a Gobierno del Estado.
Ortofoto para marcar ubicacion del inmueble a localizar
Oficio de techo presupuestal autorizado.

112



Muanicipal 2026 -

. RESULTADOS

Informacién a Gobierno del Estado.
Ortofoto de la ubicacion del inmueble a localizar.

. POLITICAS

La atencidén para recepcion de solicitudes de informacion para ubicacién de algun
inmueble se proporcionara en un horario de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes y de
9:00 a 12:00 hrs.

. DESARROLLO
SOLICITUD DE INFORMACION A DEPENDENCIAS
No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1. Jefe de Limites territoriales | Elabora oficio de solicitud de informacién
y/lo solicitud de planos u orto fotos
(simples o certificados), a diferentes
dependencias del Gobierno del Estado.

2. Dependencia del Gobierno | Recibe oficio de solicitud.

3. Dependencia del Gobierno | Considerando termino de Ley, emite
respuesta.

4. Jefe de Limites territoriales | Acude a oficina de Gobierno del Estado a
recoger oficio de respuesta y/o planos u
orto fotos (simples o certificados) y
concluye tramite de solicitud.
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9. DIAGRAMA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/DEPENDENCIA
DE GOBIERNO

ACTIVIDADES

INICIO
— (W

Elabora oficio de solicitud de

informacién y/o solicitud de
planos u orto fotos (simples o

certificados), a diferentes

dependencias del Gobierno

v

(2

Dependencia de gobierno
recibe oficio de solicitud.

v 3

La dependencia de gobierno
Considerando termino de Ley,
emite respuesta

Acude a oficina de Gobierno del
Estado a recoger oficio de
respuesta y/o planos u orto fotos
(simples o certificados) y concluye
tramite de solicitud.

A 4

Se concluye el tramite
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama
de procesos.

simbolo de conexion ullizado pam indicar una
—— » interconexion entre otros dos simbolos, y la direccion del

flujo.

Indica un detemminado proceso y sus funciones y

actividades.

demuestra que se debe tomar una decision y que el flujo
<> del proceso va a seguir cierta direccion segin esta

decision.

Es un tipo de dato o informacion que las personas

pueden leer, como un informe impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de almacenamiento interno.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (21/04/2023): Elaboracion del manual.

Segunda edicion (05/05/2026): Actualizacién del manual.

VALIDACION
RUBRICA

Dlor Waria do s Frogeles Yigpes Vlegas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan
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RUBRICA

Ing. Tomas Lopez Feria
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano de Tepotzotlan

RUBRICA

Arg. Daniel Paz Garcia
Jefe de Imagen Urbana

RUBRICA

C. José Salvador Rangel duran
Jefe de Movilidad

RUBRICA

C. Soledad Villegas Sanchez
Jefe de Tenencia de la Tierra

RUBRICA

C. Esteban Aristeo Beltran Ruiz
Jefe de Limites Territoriales
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