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1. PRESENTACION

Con fundamento en los dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la constitucion
politica de los estados unidos mexicanos, 30 bis inciso d), 49, 86 y 164 de la ley organica
municipal del estado de México se elaboraron los manuales de procedimientos que son
un documento de orden administrativo e induccion institucional donde se describe y
establecen las responsabilidades, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion,
la base legal, atribuciones, estructura organica, organigrama, y el objetivo y funciones de
las unidades administrativas que integran las dependencias y organismos de la
administracion municipal. los manuales de procedimientos son un documento de orden
administrativo e induccion institucional donde se describe y establecen las
responsabilidades, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, la base legal,
atribuciones, estructura organica, organigrama, y el objetivo y funciones de las unidades
administrativas que integran las dependencias y organismos de la administracién
municipal. El objetivo del manual de procedimiento es proporcionar en forma ordenada
el funcionamiento de las unidades administrativas, como una referencia de los sistemas
administrativos en base a los procedimientos, procesos y operaciones que la integran,
apoyados en la estructura formal de flujogramas, formularios y otros instrumentos.

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por
ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales. El buen gobierno se
sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y
la solucion de los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion
Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el

cambio de aquellas que es necesario modernizar. La solidez y el buen desempeiio de las
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instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales
y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad. El presente manual administrativo
documenta la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Tepetlixpa Estado de
México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal. Este documento contribuye en la
planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,

liderazgo y productividad.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo primordial, organizar, planear, dirigir, controlar,

evaluar y ejecutar el funcionamiento general de la Direccion de Desarrollo Urbano.

FUNCIONES GENERALES:

1. Formular, aprobar, administrar, ejecutar y evaluar el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano y los Planes Estratégicos de los Centros de Poblacion y los que de estos se
deriven, de acuerdo a las necesidades especificas del Municipio.

2. Participar en el ordenamiento de los asentamientos humanos, a través de los
programas de Desarrollo Urbano a través instrumentos regulados en los
ordenamientos federales, estatales y municipales en la materia.

3. Aplicar las disposiciones contenidas en el Plan de Desarrollo Urbano y las

declaratorias correspondientes para su cumplimiento.
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4. Proponer la creacion de reservas territoriales y ecoldgicas dentro del Municipio.
Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas sobre el uso y destino del suelo.
Supervisar que todo tipo de construcciones, antenas, anuncios publicitarios y deméas
edificaciones se realice dentro del territorio municipal, cumpla con las normas de uso
de suelo, desarrollo urbano y de construccion en materia Federal, Estatal y Municipal.

7. Expedir licencias de construccion, constancias de regularizacion de obra, constancias
de alineamiento y numero oficial, ademas de demoliciones y excavaciones.

8. Autorizar y ejecutar la suspension, remocion, clausura y en su caso la demolicion de
construcciones, antenas, anuncios publicitarios y demas edificaciones que se
realicen en incumplimiento a lo dispuesto por la normatividad Federal, Estatal y
Municipal en materia de desarrollo urbano y uso de suelo.

9. Establecer medidas y acciones necesarias para prevenir asentamientos humanos
irregulares.

10.Elaborar y ejecutar programas de imagen urbana dentro del Municipio.

11.Vigilar que los inmuebles que representan un testimonio historico y cultural preserven
Su arquitectura original.

12.Promover el desarrollo regional equilibrado y el ordenamiento territorial de las
diversas localidades y centros de poblacion del Municipio.

13.Participar en la celebracién de convenios que realice el Municipio en materia de
Desarrollo Urbano con el Estado, la Federacién y otros Municipios.

14.Regular dentro y fuera de los centros de poblacion los usos y destinos del suelo con
el propadsito de proteger, conservar y aprovechar de manera sustentable los recursos
naturales.

15. Supervisar que las construcciones de viviendas y comercios que se realicen en los
acotamientos de las carreteras, cuenten con los permisos correspondientes de
construccion y alineamiento, respetando los derechos de via.

16.Elaborar los reglamentos y disposiciones administrativas en la materia, entre ellos el

Reglamento de imagen urbana del Municipio de Tepetlixpa.
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17.Vigilar que el crecimiento urbano del Municipio, se genere de acuerdo con el Plan del
Centro de Poblacion Estratégico, asi como con los respectivos Planes de Desarrollo
Urbano.

18. Tramitar y sustanciar los procedimientos administrativos que sean competencia de la
direccion en términos de las disposiciones Federales, Estatales y Municipales
establecidas para tal efecto, asi como.

19.Expedir cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso del suelo, cambios de
uso del suelo, del coeficiente de ocupacién del suelo, del coeficiente de utilizacion del
suelo y del cambio de altura de edificaciones, que deriven del Convenio de la
Transferencia de Funciones

20.Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongacion, ampliacion o
cualquier otra modificacion de las vias publicas que constituyan la infraestructura vial
local.

21.Habilitar o comisionar a servidores publicos para el cumplimiento de sus atribuciones.

22.Auxiliarse de la fuerza publica cuando sea necesario en el cumplimiento de funciones
y determinaciones.

23.Las demas que confieran otras disposiciones legales de orden Estatal y Federal.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

Proveedor/ | Requisitos (Entrada) Proceso Resultado Usuaria(o)
Usuario(a) Final de Interno /
Valor Externo

PERSONAS FISICAS

-Documento que acredite la propiedad.
Direccion (contrato de compra-venta, escritura) Expedicién Entrega de
de -Recibo de Pago Predial del afio vigente. de constancia. Ciudadano.
Desarrollo -Recibo de pago de agua potable, del afio | Asignacién

Urbano. vigente. de
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-Identificacién personal (INE)

--Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacion del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

PERSONAS JURIDICO COOLECTIVAS
-Acta constitutiva de la sociedad.
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

-Croquis de la ubicacion del inmueble. y NUmero
-Carta poder (en su caso) Oficial.
-Solicitud de tramite FUST

PERSONAS JURIDICO COOLECTIVAS
-Acta constitutiva de la sociedad.

Alineamiento

Direccion
de

CONSTRUCCION HASTA 60.00 M2
-Documento que acredite la propiedad.

(contrato de compra-venta, escritura).
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Desarrollo

Urbano

-Constancia de alineamiento y No. Oficial en
caso de obra nueva.

-Licencia de uso de Suelo.

-Croquis Arquitectdnico.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

CONSTRUCCION MAYOR A 60.00 M2
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura).
-Constancia de alineamiento y No. Oficial.
-Licencia de uso de Suelo. (para conjunto
urbano o en casos que impliquen la
construccion de mas de 10 viviendas o de
un coeficiente de la utilizacion del suelo de
3 mil 0 mas m2 de construccion. En otros
usos, constancias de vialidad, autorizacion
de subdivision o de condominio segun
corresponda, expedida por la secretaria de
desarrollo social).

-Planos  Arquitecténicos de proyecto
firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra.

-Planos Arquitectonicos del proyecto en los
que se indiquen los pisos, departamentos,

viviendas o locales que seran areas

Licencia de

construccion.

Entrega

Licencia

de
de

Construccion.

Ciudadano
ylo
personal

morales.

o~
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privativas o del dominio exclusivo de los
condominios, los elementos comunes de la
construccion y las areas de uso comun en el
inmueble, asi como tabla de indivisos.
Firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra. En el caso de
construcciones en régimen de propiedad en
condominio.

-planos estructurales firmados por perito
responsable de obra.

-Plano de instalaciones hidraulicas,
sanitarias, eléctricas y especiales firmados
por perito responsable de obra.
-Constancia de terminaciéon de obra, en los
casos de ampliaciébn, modificacion o de
reparacion de la obra existente.

-Libro de bitdcora de obra debidamente
foliada y sellada.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

INSTTITUCIONES PUBLICAS

Para licencias de 20.00 a 60 m2

-Documento que acredite la propiedad.

(contrato de compra-venta, escritura).
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-Constancia de alineamiento y No. Oficial.
-Croquis arquitectonico.

-Licencia de uso de Suelo.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

INSTTITUCIONES PUBLICAS

Para licencias mayos de 60.00 m2
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura).
-Constancia de alineamiento y No. Oficial.
-Licencia de uso de Suelo. (para conjunto
urbano o en casos que impliquen la
construccion de méas de 10 viviendas o de
un coeficiente de la utilizacion del suelo de
3 mil 0 mas m2 de construccién. En otros
usos, constancias de vialidad, autorizacion
de subdivision o de condominio segun
corresponda, expedida por la secretaria de
desarrollo social).

-Planos  Arquitecténicos de proyecto
firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra.

-Planos Arquitectonicos del proyecto en los
que se indiquen los pisos, departamentos,

viviendas o locales que seran areas
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privativas o del dominio exclusivo de los
condominios, los elementos comunes de la
construccion y las areas de uso comun en el
inmueble, asi como tabla de indivisos.
Firmados por perito (copia de perito vigente)
Responsable de obra. En el caso de
construcciones en régimen de propiedad en
condominio.

-planos estructurales firmados por perito
responsable de obra.

-Plano de instalaciones hidraulicas,
sanitarias, eléctricas y especiales firmados
por perito responsable de obra.
-Constancia de terminaciéon de obra, en los
casos de ampliaciébn, modificacion o de
reparacion de la obra existente.

-Libro de bitdcora de obra debidamente
foliada y sellada.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

Para Personas Fisicas. Autorizacion | Entrega  de
Direccion -Documento que acredite la propiedad. de obras de | Autorizacion
de (contrato de compra-venta, escritura) modificacion | de obras de | Ciudadano
Desarrollo -Recibo de Pago Predial del afio vigente. oficial. modificacion | y/o
Urbano oficial.
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-Recibo de pago de agua potable, del afio personas
vigente. morales.
-Identificacién personal (INE)
-Croquis de la ubicacién del inmueble.
-Carta poder (en su caso)

-Solicitud de tramite FUST

Para Personas Juridico-colectivas
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Acta constitutiva de la sociedad.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-Identificacién personal (INE)

-Croquis de la ubicacion del inmueble.

Para Instituciones Pubicas.
-Documento que acredite la propiedad.
(contrato de compra-venta, escritura)
-Acta constitutiva de la sociedad.

-Recibo de Pago Predial del afio vigente.
-Recibo de pago de agua potable, del afio
vigente.

-ldentificacion personal (INE)

-Croquis de la ubicacién del inmueble.
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4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de Constancia de Alineamiento y No. Oficial.

Objetivo:

Incrementar el registro de construcciones regularizadas del municipio mediante la
obtencion del documento oficial que de legalidad a los trabajos de: obra nueva,
ampliacion, construccion de bardas, modificacion o reparacién que afecte elementos
estructurales de la obra existente; para control del crecimiento urbano. Para mejorar la
calidad de vida de los habitantes mediante la creacion de municipio habitable, eficiente, inclusivas
sustentable y sostenibles.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115,
fraccidn 1V inciso c), fraccidn V inciso f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, Ultima Reforma DOF 03-03-2026 y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero,
Articulo 125, fraccion lll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31,
fraccion XXIV Quater; Titulo IV, Capitulo Primero, Articulo 87, fracciéon V, Capitulo
Segundo, Articulo 96 Sexies, Articulo 96 Bis, fraccion VI. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026. y sus
reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de Meéxico, Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulo 5.10, fraccion VI, Libro Décimo Octavo, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
18.3, Fraccion. Il. Capitulo Segundo, Articulo 18.4, 18.6 fraccioén Il, 18.7. Gaceta de

Gobierno 13 de diciembre de 2001 sus reformas y adiciones.
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Caodigo financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Tercera, Articulos 143. Fraccion |, 144 fraccidn | incisos del C) al G), Il incisos del B) al
F). Gaceta del Gobierno 9 de marzo de 1999.

Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2026, Capitulo VIII Articulos del 74 al 81
Decies, Gaceta Municipal, 05 de febrero del 2026.

Definiciones:

- Bitdcora: Un instrumento de registro utilizado para documentar de manera ordenada y
secuencial los sucesos, actividades o informacion relevante en una situacion particular.
- Cbdigo Financiero del Estado de México: Es el que regula la actividad financiera del
Estado y los municipios, dentro de sus respectivas competencias. Las disposiciones de
este codigo son de interés general y orden publico.

- Constancia de Alineamiento: Documento legal que limita un predio respecto a la via
publica en uso o una futura.

- Croquis Arquitecténico: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a 0jo y sin
valerse de instrumentos geométricos.

- Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él,
especialmente del pasado

- Expedicién: Accién y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a
causas y negocios, despachar, extender por escrito, con las formalidades acostumbradas
bulas, privilegios, reales 6rdenes.

- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccién de Desarrollo
Urbano con la finalidad de agilizar los tramites y llevar un control de los mismos.

- Licencia: Permiso para hacer algo, Resolucion de la Administracion por la que se
autoriza una determinada actividad.

- Licencia de Uso de Suelo: Es el documento que brinda la autorizacion al propietario
de un predio para realizar las actividades que requiera dentro del mismo y establece las

normas y condiciones de acuerdo a los parametros en cada poblacion.
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- Obra en Construccion: cualquier trabajo o proyecto que implica la construccion,
renovacion o demolicion de edificios.

- Planos Arquitecténicos: representacibn geométrica y descriptiva de un proyecto
arquitectonico. Se utilizan diferentes normas estandarizadas para su confeccion, con el
fin de que lo pueda interpretar cualquier sujeto que se desempefie en areas de ingenieria,
construccion, tipografia y arquitectura.

- Planos Estructurales: Un plano estructural es una representacion grafica detallada y
precisa de la estructura de un edificio o una construccion. Proporciona informacion vital
sobre los componentes estructurales, como las columnas, vigas, muros, losas y
cimentaciones, asi como su disposicién y dimensiones. Los planos estructurales son
documentos técnicos elaborados por ingenieros especializados en estructuras. Estos
profesionales se encargan de disefar y calcular la distribucion y configuracion de los
elementos estructurales de un edificio, como vigas, columnas, muros de carga y
cimentaciones.

- Suspension: Censura o0 correccion gubernativa que en todo o en parte priva del uso
del oficio, beneficio o empleo.

- Vigente: Dicho de una ley, de una ordenanza, de un estilo o de una costumbre, que
esta en vigor y observancia.

- Zona de Riesgo: Espacio territorial en el que existe la posibilidad de que se produzca
un dafio a causa de un fenémeno perturbador. Este fenébmeno puede ser natural, socio
natural o antropogénico.

Insumos:

Licencia de Construccion

Formato Unico de Solicitud de Tramite (FUST)

Orden de pago

Comprobante de pago

Para Licencias de Construccion de 20 a 60 m2 ademas

Identificacion oficial vigente

Documento que acredite la propiedad o posesion
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

Constancia de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial

Licencia de Uso de Suelo

Croquis Arquitecténico

Para Licencias de Construccion mayor a 60 m2 ademas

Solicitud de tramite

Planos Arquitectdnicos del Proyecto firmados por un perito

Planos Estructurales firmados por un perito

Libro de bitacora

Resultado:

Control sobre las construcciones que se realizan, lo que permite planificar el crecimiento
urbano del municipio, asi como vigilar las zonas de riesgo procurando la seguridad a la

poblacion.

Interaccidon con otros procedimientos:

Las areas de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Catastro y Tesoreria interactian de la
siguiente manera: Crea los planos y normativas, proporcionar informacion de las
propiedades, ejecutar los proyectos autorizados y gestionar la infraestructura, la

financiacion y la recaudacion de impuestos relacionados con el uso y desarrollo del suelo.

Politicas:

La Licencia de Construccién solo podréa ser otorgada si se cumple con todos los requisitos
El tramite solo podra realizarse de manera presencial en la oficina de Desarrollo Urbano,
previo pago de impuestos.

El pago de la Licencia de Construccion solo podra realizarse en la Tesoreria en el area
de caja.

La Licencia de Construccion tiene vigencia de 1 afio.

No podra expedirse ninguna Licencia de Construccion de obras fuera del territorio

municipal.
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El horario de atencion para la expedicion de licencias de construccion o informes es de
09:00 a 16:00 de lunes a viernes y de 09:00 a 13:00 horas el sdbado

Desarrollo:
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Informa a la poblacién en general que debe
1 Direccion de Desarrollo realizar el tramite para todas las obras en
Urbano construccion del Municipio.
2 Persona fisica y/o moral. Se presenta en la oficina de Desarrollo
Urbano para realizar el tramite
3 Direccion de Desarrollo Informa sobre los requisitos y costo del
Urbano /secretaria tramite
4 Persona fisica y/o moral. Entrega la documentacion
5 Direccion de Desarrollo Revisa que la documentacion este completa
Urbano /secretaria
6 Direccion de Desarrollo Elabora la orden de pago y la entrega
Urbano /secretaria
7 Persona fisica y/o moral. Acude a la caja de Tesoreria a realizar el
pago correspondiente
8 Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el comprobante
9 Persona fisica y/o moral. Regresa a la oficia de Desarrollo Urbano con
el comprobante del pago realizado
10 Direccion de Desarrollo Expide la Licencia de Construccién
Urbano /secretaria correspondiente
11 Direccion de Desarrollo Firma la Licencia de Construccion
Urbano /director
12 Persona fisica y/o moral Recibe la Licencia de Construccion y se retira
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Diagramacion:

Direccion de Desarrollo Persona Fisica y/o Moral Tesoreria/Caja
Urbano/Puesto
Inicio
Informa a la poblacién en general que debe < )

realizar el tramite para todas las obras en
construccion en el Municipio

Se presenta en la oficina del Desarrollo
3 Urbano para realizar el tramite

Secretaria - Informa sobre los requisitos y 2
costo del tramite

@4 Entrega la documentacién

Secretaria - Revisa que la documentacion
este completa

No
Si
Secretaria - Elabora la orden de pago y la 7
entrega
Acude a la caja de Tesoreria a realizar el °
pago correspondiente

Realiza el cobro de acuerdo al

9 importe de la orden de pago y
entrega el comprobante
10 Regresa a la oficina de Desarrollo Urbano

con el comprobante del pago realizado

Secretaria - Expide la Licencia de
Construccion correspondiente

12

) ) } ) o
Director — Firma la Licencia de Construccion |

| Recibe la Licencia de Construccién y se retira |

e
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Nombre del Procedimiento: Expedicion de Licencia de Construccion.

Objetivo:

Contribuir a la regularizaciéon de las construcciones del Municipio mediante la expedicion
de una la Licencia de Construccién que ayude a regularizar la construccion, a cada

vivienda del Municipio.

Medicién:
Licencias de Construccibn otorgadas trimestralmente/Licencias de Construccién

solicitadas trimestralmente *100 = Porcentaje de Licencias de Construccion realizada
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DIRECOION DE DESARROWG URBAND

LICENCIA DE CONSTRUCCION

|Fecha: _(2) de [ de 0 (2) FOLIO: W
Mo. de Licencia:
Solickansa: L1 {3
UBICACION DEL PREDIO Folio de Licencia de Uso de Swelo.
Calle: 10y Mo, Oficial: (1) Cp (12) 4)
Mo. De Expediente:
fianzana: (13) Lote: (14) Colonia: (15} 5
Recibio de Pago de Derechos Moo
Inunicipio de Tepetlispa. Estado de Mesico. (6]
Fecha de expedion de la Licencia:
Clave Catastral: {16) [l
Fecha de vencimiento de la Licencia:
(8]
Desting de ka Obra Tipo de Obra
[17) (18]
Superficie dal Terreno: (20} m2 Derechos pagados: 5 [19)
Superficie Construida: (21} m2 Motas:
Superficie por Construir: (22) m2 a] Eata beencadejs a saheo derectm de berceray

py B Presente documenta ¢ ko plano aprobadm deban de aitar an s obna para wer mestrad @
¥ isapectonn. Elincumpimients de asts Shposkidn amarits ura iancién
Ls prmumie lcemos de Combreccts se sshionde co= bae e= los plaso presentadcs @ esls At ondad ch B warces ls vigarcia de avis, debae darie el corres pord eesbe Ao de Terminacis de Obra oen oo cass o
Plusicipal, v qua formas parbs intagral 2l excped st gew dieron oopes a s prsm e sutoreacte. S o avtar concluids, dar freiio the Suspermién ¢ clrierar s prismga s= i e
d) B prcn de sddicacin y deypsi de conciuca s mama, quads minctamants grohibidn beser materal de
conKineTién sodre (s wia pobics. B mosmplmiants de e dopoikcidn, smants b ssnoos scondmcs
cornepard kesbe sepin b rermat ded wpeste
] B tiular de la licemca de construceién deberd colcer an wa pibiica | ssaknsdin 3 proteccién necmarnis
pars evitsr dados 8 terceem, sdemin de sefialer v contmer kos mcnmbros, materishs o cuslgsier oirs
wiemantogus obsbaculio el b trisaie.

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA Y0 CORESPONSABLE (5) DE OBRA
MNomibre: (23) Wo. De Registro DUR.O. [24)
Cadula Profesional: (25) Domicilo Profesional: [26)
Tipo de Supendson de Obra: (27) Comprueba Mediame: (24)

L presarte Lcsnos de Cossltruccon ie extiesds con fusdammin es kos Articulom 149, Praccién |, Artkeulo 144, Pracons |y 1L, dal Cécign Firanceen del Extade du Mitdos y Musidpios; Articulm 3,10, 161, 185, 1£.4, 168, 1614,
LEIN, 1K I1, 16 22, 16 29, 1824, 18 2%, 1826, 16 27 v 15 28 del Céxbym Adminbtratives del Esbado da Misis,

AUTORIZA
(24 (301
Arg. Armando Rivera Martinez Mombre y Firma de quien recibe,

Encangada de Despacho de 1a Direccsdn de Dasarrolio Lvbano

.| gEsED
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Instructivo de llenado:

El formato debera llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o

negra
No. Concepto Descripcién
1. No. de folio (Solicitud) Anotar el numero de folio (Solicitud) de Tramite que le
corresponda
2. Fecha Anotar la fecha del Formato Unico de Solicitud de Tramite
3. No. de Licencia Otorgada Anotar el nimero de Licencia de Construccién que le
corresponda
4. Licencia de uso de suelo Anotar el folio de licencia de uso de suelo.
5. No. De expediente Anotar el folio del No. De expediente
6. Recibo de pago de Anotar el No. De folio del recibo de pago de derechos.
derechos
7. Fecha de expedicion de Anotar la fecha de expedicién de la licencia.
licencia.
8. Vigencia Anotar la vigencia de la Licencia de Construccidén que es de un
afio
9. Datos del Propietario o Anotar los datos correspondientes al propietario o poseedor del
Poseedor predio, nombre completo.
10. Calle Anotar el nombre de la calle.
11. No. Oficial Anotar el nimero oficial.
12. Cddigo Postal Anotar el numero del cédigo postal.
13. Manzana Anotar el nimero de la manzana.
14. Lote Anotar el nimero del lote
15. Colonia y/o Barrio Anotar la colonia o el barrio a que pertenece el predio.
16. Clave Catastral. Anotar la clave catastral del predio.
17. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir.
18. Tipo de obra. Anotar el tipo de obra que se pretende construir.
19. Derechos pagados. Anotar el importe del pago de derechos.
20. Superficie del Terreno Anotar el nimero total de la superficie del predio
21. Superficie construida. Anotar el nimero de la superficie de la construccidn anterior en
caso de que exista
22. Superficie Total a Construir | Anotar el nUmero total de metros de la obra que se pretende
construir
23. Nombre del perito Anotar el nombre completo del perito responsable de obra o el
director responsable de obra.
24, No. De registro del DRO Anotar el nUmero de registro del DRO
25. Cedula profesional. Anotar el nUmero de cedula profesional.
26. Domicilio del profesional Anotar la direccion del profesional.
27. Tipo de supervision de Anotar el tipo de supervisidn de obra que se realizara.
obra.
28. Comprueba mediante Anotar la identificacién con que realizara su tramite.
29. Director Firma autégrafa del director de Desarrollo Urbano
30. Solicitante Firma autégrafa del Solicitante
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Formato de Unico de Solicitud de Tramite:

GORIERND DNL

ESTADO DE 3
MEXICO MEXICO

l\'ullrmllm IS - 2

TEPETLIXPA

Ayunramrpnm C‘mr-mrucmnai de Tepemxpa

“2025 BICENTEMARIC DE LA WD MUMICIPAL EH EL ESTADD DE MEXICO" “Municipho con historia y responsabilicad social®
DIRECCION DE DESARROUO URBANO
2025-2027
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TRAMITE FUST-DDU-2025
FOLIO No. MT/FUST/DDU/ [ 12025
Tepatlixpa, Estado de Maxica, (2} de {3) de 2025,
Licancia de Conslruccion da Obra Nueva Demolicion de Canstrueeion
Licancia de Construccion de Barda Constancia de Alineamiento
Prarroga Constancia de No. Oficial
(4] Reguiarizacion Constancia deTerminacion de Obea
[(a)] Ampliacion [1] Autorizacion de Modificacion de obra Otro )
El gue suseribe: (5]
Representante Legal: {6}
Madida del Predio (en M2): 7 Mz Clave(s) Catastral(es): 8]
Direccitn: = Mo, (100 Colonia, Barrio, Delegacion: 7
MAurcipao: (12) Destino de la Obra: (13
Superlice a Construir (en M2): (14) 2 Superfice a Construida: (15 M2
CROQUIS DE LOCALIZACION
(18]

Parie Responsable de Obra:

Nambre: 7 Telefono: 1200
Dramigilic: 118} Municipio: 121}
Prodesidn: e a-mai (22)
Er caso de Aevalidacian, {23}

Meritamene:

124) (235}

Arng. Armanda Kivera Flartinez Hombe y Firma Quken Reciks:
Encargado de Despacho de la Direccidn de Oesarollo Urbano

DL paom s EN i b vesgad, e BRLionus kit dskan § £ 0Usanian guS ANME 6 VRESSTE {007 | 13nia F g mabador 6 9K e n a6 gus (513 ot Ll sn mirinos e M908 15§ 00N | el S90 peral e ol Extsga Lia ¥ Scbansea o Mo,
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Instructivo de llenado:

El formato debera llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o

Negra

No. Concepto Descripcion

1. Folio Anotar el nimero consecutivo que corresponde

2. Dia. Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.

3. Mes Anotar el mes en que se expide el formato de
solicitud.

4. Tipo tramite. Marcar con una X el tipo de tramite a realizar

5. El que suscribe Anotar el nombre del solicitante

6. Representante Legal | Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir

7. Medida del predio Anotar el niumero total de la superficie del predio

8. Clave Catastral Anotar la clave catastral del predio

9. Direccion. Anotar la ubicacién del predio, calle donde se ubica el
predio.

10. No. oficial Anotar el nimero oficial del predio.

11. Colonia o Delegacién | Anotar la Colonia, barrio o Delegacion en que se
ubica el predio.

12. Municipio Anotar el nombre del Municipio en que se ubica el
predio

13. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir en su
caso

14. Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en su caso

15. Superficie construida | Anotar la superficie construida en su caso

16. Croquis Elaborar un croquis de localizacién del predio

17. Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en

la Obra caso de existir

18. Domicilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.

19. Profesion. Anotar la profesion del perito responsable de obra.

20. Teléfono. Anotar el numero telefénico celular o local.

21. Municipio. Anotar el municipio al que pertenece el predio

22. Correo. Anotar correo electrénico del perito responsable de
obra.

23. Revalidacion. Anotar en caso de revalidacion del perito de obra.

24. Firma del director Corresponde a la firma Autografa del director

25. Firma Corresponde a la Firma Autografa del Solicitante
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Alineamiento y Asignacion

de NUmero Oficial

Objetivo:
Contribuir a la imagen urbana del Municipio mediante la expedicién de una Constancia

de Alineamiento que ayude a delimitar la colindancia de un inmueble determinado con
respecto a la via publica, ademas de la Asignacion de Numero Oficial para cada vivienda

del Municipio.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115,

fraccidn 1V inciso c), fraccidn V inciso f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero,
Articulo 125, fraccion lll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal el Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, Articulo 87
fraccion V; Titulo IV, Capitulo Segundo, Articulo 96 sexie, fraccion I, 1l y lll. Gaceta del
Gobierno. 02 de marzo de 1993 con sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo Articulos 18.35.
Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre del 2001 con sus reformas y adiciones.

Cdédigo financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulos 143. Fraccion Il. Gaceta del Gobierno 9 de marzo de 1999.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2026 Capitulo I, Articulo 44, fraccion IV, inciso d; Capitulo
VIII, Articulo 74 inciso a, 79 y 80. Gaceta Municipal. 05 de febrero del 2026.
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

Definiciones:
- Alineamiento: Accion de alinear, colocar tres o mas cosas en linea recta.

- Asignacion: Accion y efecto de asignar.

- Constancia: Accion y efecto de hacer constar algo de manera fehaciente.

- Croquis: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a 0jo y sin valerse de
instrumentos geométricos.

- Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él.
- Expedicion: Accion y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a
causas Yy negocios, despachar, extender por escrito, con las formalidades
acostumbradas. bulas, privilegios, reales érdenes.

- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccion de Desarrollo Urbano
con la finalidad de agilizar los tramites y llevar un control de los mismos.

- Guarniciones: Borde de concreto u otro material que delimita la calle y sirve para
establecer los limites entre las areas destinadas al transito de automaviles y de peatones,
asi como para conducir los escurrimientos superficiales.

- Imagen Urbana: Es la combinacion de los elementos naturales y construidos que
conforman el marco visual de una ciudad.

- Manifestaciébn Catastral: Es un tramite que permite realizar varios servicios de
actualizacion al padron catastral, mediante la solicitud del propietario o poseedor derivado
de cambios relativos al inmueble de su propiedad, como son: Modificacion de linderos,

Cambio de Propietario, Alta de Construccién, Asignacion de Clave Catastral, Etc.

INSUMOS:

Constancia de Alineamiento

Asignacion de Numero Oficial.

Orden de pago

Documento que acredite la propiedad
Recibo de pago predial del afio corriente

Recibo de agua del afio corriente
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Identificacion oficial vigente
Manifestacion del Valor Catastral
Croquis de ubicacion

Carta Poder

Formato Unico de Solicitud de Tramite

Comprobante de pago

Resultado:
Mejorar la imagen urbana del Municipio mediante los alineamientos correctos para cada
propiedad con respecto a la via publica, asi como ordenar las viviendas proporcionando

a cada una los numeros oficiales correspondientes.

Politicas:
La Constancia de Alineamiento y Asignacién de Numero Oficial solo podra ser otorgada

si se cumple con todos los requisitos.

El tramite solo podré realizarse de manera presencial en la oficina de Desarrollo Urbano,
previo pago de derechos en tesoreria.

Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas y de 09:00 a
13:00 horas los sabados

La Orden de Pago del importe correspondiente solo podra generarse en la oficina de la
Direccién de Desarrollo Urbano.

El pago solo podra realizarse en la caja de Tesoreria

La Constancia de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial tienen una vigencia de
dos afios.

Solo podran expedirse Constancias de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial a
los predios que se encuentren dentro del territorio Municipal.

Solo podran expedirse Constancias de Alineamiento y Asignacion de Numero Oficial a

los predios que se encuentren dentro de la mancha urbana Municipal.
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Desarrollo del Procedimiento:

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Persona moral o fisica Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano a
solicitar el tramite
2. | Direccion de Desarrollo Informa al Ciudadano de los requisitos y costo
Urbano/Secretaria del tramite
3. | Persona moral o fisica Entrega la ubicacién para la visita de verificacion
4. | Direccion de Desarrollo Visita el lugar de acuerdo al croquis
Urbano/Notificador proporcionado y realiza el levantamiento e
informa al ciudadano
5. | Persona moral o fisica Recibe la informacion
6. | Persona moral o fisica Regresa a la oficina con la documentacién para
realizar el trdmite.
7. | Direccién de Desarrollo Revisa que la documentacion este completa
Urbano/secretaria
8. | Direccion de Desarrollo Genera la orden de pago
Urbano/secretaria
9. | Persona moral o fisica Acude a la caja de Tesoreria a realizar el pago
correspondiente
10. | Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el comprobante
11. | Persona moral o fisica Regresa a la oficina de Desarrollo Urbano con el
comprobante del pago realizado
12. | Direccién de Desarrollo Expide la Constancia de Alineamiento y/o
Urbano/secretaria Asignacion de Numero Oficial correspondiente
13. | Direccién de Desarrollo Firma la Constancia de Alineamiento y/o
Urbano/director Asignacion de Numero Oficial expedida
14. | Persona moral o fisica Recibe la Constancia de Alineamiento y/o
Asignacion de Numero Oficial y se retira
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PERSONA FISICA Y/O
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DESARROLLO URBANO

TESORERIA
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Acude a la Direccién de Desarrollo
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Secretaria - Informa al ciudadano de
los requisitos y costo del tramite

Entrega la ubicacién para la visita de
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Notificador - Visita el lugar de
acuerdo al croquis proporcionado y
realiza el levantamiento, informa

Recibe la informacion

Regresa a la Oficina con la
documentacion para realizar el tramite

Secretaria - Revisa que la
documentacién este completa

No Si
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Secretaria - Genera la Orden de Pago
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PERSONA FISICA Y/O DIRECCION DE TESORERIA
MORAL DESARROLLO URBANO

Regresa a la oficina con el @
comprobante de pago realizado

Secretaria — Expide la Constancia de
Alineamiento y/o Asignacion de
Numero Oficial

Director — Firma la Constancia de
14 Alineamiento y/o Asignacion de
NuUmero Oficial

Recibe la Constancia de Alineamiento
y Numero Oficial y se retira
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DIRECCION DE DESARROUO URBAND

X025 BICENTEMSRIO DE LA WD MUNICIFAL EN EL ESTADD DE MEXCO"

NMUMERD OFICIAL
C. i1 FOLID: i#
Prasanta:
bl QUE SUSCHDE, ArD. AMMEnao HIYera mdiune:, ancargaso 08 LeSpacno 08 L3 Lisuuin 08 DESAmuo Uroano oe |8pellEpa bsiann a8
México.

En &tencibn a su solicitud de Asignacién de Mimero Oficial del predio gue se encuantra ubicado en ANTES: (3)  Con clave catastral (4]
: perteneciente al Municipio de Tepetlixpa, Estado de México y de conformided con lo establacida en el Arficelo 143, fraccion )i del Codiga
Financiero del Estado de México, quada asignado: (5}

N D Conslanca: (& Saliciame 7
Nou De E sperienbe: ] Cale: 19}
Recbo de Pago oe decrechio fa Colomia: (11 Haria 11z) Rz, 113] L. 14
(ia} Municipia de Tepetinpa, Estado de Misico, C.P. SEBBD
Direcoibn: [15} Clawve Catasirat (18]
e pxtiende la presente a ks 17} diaxs del mes de 1) dedD (19 Humero Cficial Ssignado (20)
CROGUIS DE LOCALIZACIIN |
(21)

Sirtienidn efeche & partin e gue S i notilgue @6 0o personol, por Lo que tenoi O dar P & tod as a5 IR ancia s pand (e i oG FameS Comnes pordiEnies pana QUi Esht N0 Sl
problema dguna in |2 comecpandancin el preseme TRiming, dejardo 3 =l el demeoha o pEnceras parsonas.

La prasene Constano a o SEna mientd s aitienoe con fundaments enel Arkcubs 12.35 dEI{EﬂHD Admin istratho del Extado di Mésdcn; At b 143, Fraocidn By Aricun 144, Fracoidin &,
Incisa B, dal g Financiens dal Estans se Mécn y Hunoipis.

Asigna o Nomeno Olical

L22] .

S I i

Arg. Armando Rivera Martinez
Encargado de Despacho de la Direccion de Desarrolio Urbano

s e 18
s, Lt
—
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Instructivo de Llenado:

El formato deberd llenarse de manera digital.

No. Concepto Descripcion

1. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite

2. No. de folio Anotar el numero del consecutivo de acuerdo a las
Asignaciones expedidas

3. Calle, Antes. Anotar el nombre de la calle (antes)

4. Clave Catastral Anotar la clave catastral del predio

5. Calle asignada Anotar el nombre de la calle asignada.

6. No. De constancia. | Anotar el nimero de constancia.

7. Solicitante. Anotar el nombre del solicitante el tramite.

8. No. De expediente | Anotar el numero de expediente.

9. Calle. Anotar el nombre de la calle y numero oficial.

10. No. De recibo de Anotar el numero de folio de pago de derechos.

pago de derechos.

11. Colonia Anotar la colonia que se encuentra en la identificacion
del solicitante

12. Barrio. Anotar el barrio que se encuentra en la identificacién del
solicitante.

13. Manzana. Anotar el numero de manzana del solicitante.

14. Lote. Anotar el numero de lote del solicitante.

15. Direccion. Anotar el lugar donde se encuentra el predio

16. Clave catastral. Anotar el numero de la clave catastral del predio.

17. Dia. Anotar el dia de la expedicion del tramite.

18. Mes. Anotar el mes de la expedicion del tramite.

19. Afo. Anotar el afio de la expedicion del tramite.
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20.

Numero Oficial

Asignado

Anotar el nuevo numero asignado al predio.

21.

Croquis.

Anotar el croquis de ubicacion del predio.

22.

Firma

Corresponde a la Firma autdgrafa del director de

Desarrollo Urbano
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CONSTANCLA DE ALINEAMIENTO
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FOLIO: (2]
SoliciRants: m Mo, De Constancia:
Calle: (K1 Mo, Oficial: ) [ (5 (13}
Manzana:  (6) Lote: (7] Colonia: [1:4] MNo. De Expedients:
niunicipio de Tepetlixpa, Estadao de Mexico. {14}
Clawve Catastral: (@) Recibio de Pago de Derechos:
Se exiende la presente a bos  (10)  dies del mes de {11} de 20 (12} (15}
]
I CROQUIS DE LOCALIZACION ¥ RESTRICCIONES
(16

La presente Constancia de Alineamiento s2 extiande con Tundamento en el Aniculo 18,35 del Codigo sdministrative del Estade de Méxice; Aniculo 143, Fraccidn || y Aniculo

124, Fraccsdn X, Incise B, del Codigo Financsaro del Eslade de México y Mumicipios,

AUTORIZA

{17}

PO ER O

Arg. Armando Rivera Martinez
I:nta-gadu de DESpathﬂ e la Deeccidn de Desarrolla Urbana

_..__

F

LN BRI
WIS Gk T

#a e bic 1
Topardips b i
[
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Instructivo de Llenado:

El formato deberd llenarse de manera digital.

No. Concepto Descripcién

1. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite

2. No. De folio Anotar el nimero consecutivo de acuerdo al orden de
constancias expedidas

3. Calle. Anotar el nombre de la calle del predio.

4, No. oficial Anotar namero oficial del predio.

5. C.P. Anotar el Codigo Postal correspondiente

6. Manzana. Anotar el niumero de manzana del solicitante.

7. Lote. Anotar el numero de lote del solicitante.

8. Colonia Anotar la colonia y/o barrio que se encuentra en la
identificacion del solicitante

9. Clave Catastral Anotar el nUmero de clave catastral correspondiente

10. Fecha Anotar la fecha en la que se expide la Constancia

11. Mes. Anotar mes que se expide la constancia.

12. Afo. Anotar el afio que se expide la constancia.

13. No. De constancia Anotar el numero de constancia asignada.

14. Expediente. Anotar el niumero de folio del expediente asignado.

15. Recibo de pago. Anotar el folio de los derechos de Constancia de
Alineamiento correspondiente

16. Croquis Insertar el croquis correspondiente a la ubicacion del
predio

17 Firma. Firma autdgrafa del Director de Desarrollo Urbano
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Formato de Unica de Solicitud de Tramite:
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“2025 BICENTEMARIC DE ILA WIDW MUMICIPAL EH EL ESTADD DE MEXICO" “Municipio con historia y responsabilidad social®
DIRECOION DE DESARROUO URBANO
2025-2027
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TRAMITE FUST-DDU-2025
FOLIO No. MT/FUST/DDU/ [ 1] 12025
Tepetlixpa, Eslado de Maxico, (2} de 3} der 2025,
[4)] Licancia de Construccion de Obra Nuaeva (4)] Demolician de Construccion
Licencia de Constroccion de Barda Constancia de Alineamiento
Prarroga Constancia de No. Oficial
Regularizacian [4)] Constancia deTerminacion de Obra
Ampliacion [0] Autorizacion de Modificacion de obra Otro )
El gue suscribse: (5]
Represantants Legal: 16)
hadida del Predio (en M2): 7 M2 Claveis) Catastral{es): (#)
Direccitn: Ll Mo. (10] Colonia, Barrio, Delegacicn: 1)
Municipio: (12) Dwestino de la Obra: [13)
Superlice a Construir (en M2): (14) 2 Superlice a Construida: {15) M2
CROQUIS DE LOCALIZACION
(18]

Parite Responsable de Obra:

Mambe: 7 Telefono: 1200
Dramigilio: {1d) Municipio: 121}
Pralegidi: 149y e-mai {22}
Encaso de Revalidacian, {23)

MEriLameme:

124) (25)

Arg. Armandad Rwvera Fartinaz Homba y Firma Quien Reciss:
Encargado de Despacho de la Direccidn de Oesarollo Urbano

Tl paomiE N R b vesgad, man BRuonus ks dskan § B3 0Usenia s U BReE IE6 VRESANTA 7 07 | 1ania 1 A nabador 5 9K fran a6 i I80ns por Ladusdad sn cinos el 800 15 IC0EN | el 90 peral i al Enisga Lile y Scbansea o Pk,
Indapa wchants de L cancais oon del 1 s sk itada
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El formato deberd llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o

negra
No. Concepto Descripcion
1. Folio Anotar el nUmero consecutivo que corresponde
2. Dia. Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.
3. Mes Anotar el mes en que se expide el formato de
solicitud.
4. Tipo tramite. Marcar con una X el tipo de tramite a realizar
El que suscribe Anotar el nombre del solicitante
Representante Legal | Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir
7. Medida del predio Anotar el niumero total de la superficie del predio
Clave Catastral Anotar la clave catastral del predio
Direccion. Anotar la ubicacién del predio, calle donde se ubica el
predio.
10. No. oficial Anotar el nimero oficial del predio.
11. Colonia o Delegacién | Anotar la Colonia, barrio o Delegacion en que se
ubica el predio.
12. Municipio Anotar el nombre del Municipio en que se ubica el
predio
13. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir en su
caso
14. Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en su caso
15. Superficie construida | Anotar la superficie construida en su caso
16. Croquis Elaborar un croquis de localizaciéon del predio
17. Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en
la Obra caso de existir
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18. Domicilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.

19. Profesion. Anotar la profesién del perito responsable de obra.

20. Teléfono. Anotar el numero telefénico celular o local.

21. Municipio. Anotar el municipio al que pertenece el predio

22. Correo. Anotar correo electrénico del perito responsable de
obra.

23. Revalidacion. Anotar en caso de revalidacion del perito de obra.

24. Firma del director Corresponde a la firma Autografa del director

25. Firma Corresponde a la Firma Autografa del Solicitante
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Nombre de Procedimiento: Expedicion de Autorizacion de Obras de Modificacion.
Objetivo:

Conservar la imagen urbana del Municipio mediante la Autorizacion de Modificaciones de
Obra que pueden consistir en Corte de Pavimento y/o banqueta que el duefio de un predio
necesita realizar para obras o instalaciones subterraneas (en caso de drenaje y lineas de

cableado de Telmex u otras lineas).

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115,
fraccidn 1V inciso c), fraccidn V inciso f). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo
125, fraccion lll. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,y
sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, Articulo 87
fraccion V; Titulo IV, Capitulo Segundo, Articulo 96 sexies, fraccion I, Il y Ill. Gaceta del
Gobierno. 02 de marzo de 1993 con sus reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo Seccidon Segunda,
Titulo Segundo, Capitulo Segundo Articulo 18.30 fraccion Il. Gaceta del Gobierno. 13 de
diciembre del 2001 con sus reformas y adiciones.

Caddigo Financiero del Estado de México Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulo 143 fraccion IV. Gaceta del Gobierno 9 de marzo de 1999.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2025 Capitulo 1, Articulo 44, fraccion IV, inciso d,;
Capitulo VIII, Articulo 73 inciso a. Gaceta Municipal. 05 de febrero del 2025.

Definiciones:

- Croquis Arquitecténico: Disefio ligero de un terreno o paisaje, que se hace a 0jo y sin

valerse de instrumentos geométricos
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- Constancia de Alineamiento: Documento legal que limita un predio respecto a la via
publica en uso o una futura.

- Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él,
especialmente del pasado

- Expedicién: Accion y efecto de expedir, tramitar, cursar, gestionar, instruir, dar curso a
causas y negocios, despachar, extender por escrito, con las formalidades acostumbradas
bulas, privilegios, reales 6rdenes.

- Formato Unico de Solicitud: Es un formato creado en la Direccién de Desarrollo
Urbano con la finalidad de agilizar los trdmites y llevar un control de los mismos.

- Licencia: Permiso para hacer algo, Resolucién de la Administracion por la que se
autoriza una determinada actividad.

- Licencia de Uso de Suelo: Es el documento que brinda la autorizacion al propietario
de un predio para realizar las actividades que requiera dentro del mismo y establece las
normas y condiciones de acuerdo a los pardmetros en cada poblacion.

- Obra de Construccién: cualquier trabajo o proyecto que implica la construccion,
renovacion o demolicion de edificios.

- Obra de modificacion es aquella que, mediante un instrumento formal o una decision
documentada, altera el alcance, el costo o el cronograma de un proyecto de
construccion. Estas modificaciones pueden implicar el reemplazo o la adicién de tareas,
la incorporacion de nuevos elementos o la realizacién de cambios estéticos o funcionales
en un espacio o proyecto. Son habituales en contratos de obras y proyectos a largo plazo

para adaptarse a nuevas necesidades o mejorar el resultado final.

Insumos:

Constancia de Alineamiento
Asignacion de Namero Oficial.
Orden de pago

Documento que acredite la propiedad
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Recibo de pago predial del afio corriente
Recibo de agua del afio corriente
Identificacion oficial vigente
Manifestacion del Valor Catastral
Croquis de ubicacion

Carta Poder

Formato Unico de Solicitud de Tramite

Comprobante de pago

Resultado:

Mantener la imagen urbana del Municipio evitando el deterioro de la via publica.

Politicas:

La Autorizacion de Modificacién de obra solo podra ser otorgada si se cumple con todos
los requisitos

El tramite solo podra realizarse en la oficina de Desarrollo Urbano, previo pago de
derechos en tesoreria

Los Horarios de atencién son de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas y el sdbado de
09:00 a 13:00 horas

El pago solo podra realizarse en la caja de Tesoreria

La vigencia de la Autorizacion es de 3 dias para la realizacion de los trabajos
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Desarrollo del Procedimiento:

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, a
1 Persona fisica y/o moral. solicitar el tramite
Informa al ciudadano de los requisitos y costo
2 Direccion de Desarrollo del tramite
Urbano/Secretaria
3 Persona fisica y/o moral. Regresa con la documentacion para iniciar el
tramite
4 Direccion de Desarrollo Revisa que la documentacion este completa y
Urbano/Secretaria correcta
5 Direccion de Desarrollo Genera la orden de pago
Urbano/Secretaria
6 Persona fisica y/o moral. Acude a la caja de Tesoreria a realizar el
pago correspondiente
7 Tesoreria/Caja Realiza el cobro de acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el comprobante
8 Persona fisica y/o moral. Regresa a la oficia de Desarrollo Urbano con
el comprobante del pago realizado
9 Direccion de Desarrollo Expide la Autorizacion de Modificacion de
Urbano Obra
10 | Persona fisica y/o moral Recibe la Autorizacién de Modificacién de
Obra y se retira
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Diagrama del Procedimiento

PERSONA FISICA Y/O MORAL | DIRECCION DE DESARROLLO TESORERIA
URBANO/PUESTO

e )

Acude a la Direccion de Desarrollo pl 2
Urbano a solicitar el Tramite

Secretaria - Informa al ciudadano de los
3 requisitos y costo del tramite

Regresa con la documentacion para pl 4
iniciar el tramite

Secretaria - Revisa que la documentacion
este completa y correcta

No - Si

| Se retira | @4’/

6 Secretaria - Genera la orden de pago

Acude a la caja de Tesoreria a
realizar el pago correspondiente

v

Realiza el cobro de
8 )e— acuerdo al importe de la
orden de pago y entrega el
— 9 comprobante
Regresa a la oficina de Desarrollo >

Urbano con el comprobante del pago
realizado

Expide la Autorizacion de

Q Modificacion de Obra correspondiente
10

Recibe la Licencia de Construccion y
se retira

T
)
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Formato de Autorizacion de Modificacion de Obra:

B D el
ESTADOD DE

) -
MEXICO yMEXICﬂ“
A anrarmenm Constitucional de Tepetlixpa

TEPETI IXPA

P 2025 - 2027
“2026 BICENTENARIO DE LA VIO MUMICIPAL EM EL ESTADS DE MEXICO™ Municipia con historia ¥ responsabilsdad social™
DIRECOION DE DESARROUO URBANO
2025-2027
Autorizacion de obra
Dependencia: 1
Saccion 2
Mo, De Oficio 3)
Asunto: 4
Tepetixpa, Estado de Meéxco, a (5} de (&) de 2025,
C. {7
Domiciio 8}
Muricipio 9]

Presente:
El que suscribe, Arg. Armando Rivers Martinez, Director de Desarnollo Urbano de Tepetispa Estado de Maxico.

En comasiacion & su paticion con Mo, De Folio (1o} En esta Direccion de Desarmoldo
y con los fundamentas de los aricules: 143 fraccian IV del cadigo fineciers del estado de México, 5.10 fraccion XIX. del codige administrativo del estado de
Mexico y los aplicables del bando municipal 2025, otronga |a presente:

AUTORIZACION DE OBRA

A nombre de
C. (11]

Direccaon:
Pera los rabajos de (1)

Perleneca a: (13) WVigencia: (14)

Municipio de Tepetlixpe, Estedo de México. Ctorgando una vigencia de 3 dias para la ejecucon de dichos rabajos, a la fecha de emision ded presente,
detsendo onserver y cumplir @ de mas las siguentes:

DISPOSICIONES NORMATIVAS

DOCUMENTOS PRESENTADOS: Documentos que acredie la propeedad (si). identificacion del {le) propietario {a), {si), Recibo de page de sgua (si), Recibo
O page predial (s).

PREVEMCIOMES: El presente permiso, no corvalida efecios de propiedad o posessn, deja B salo el derecho de terceros, debe de eshibirse
permanentemente copia en un lugar visible. A la contravencion de las disposicanes de este permisa, s2 aplicarén las medidas de segurided yio sanciones con
ko establecido con los articules 18.71, 18.72, 18.73 del codige dminstrativo del estado de Mésico, la autonzacion de obra se olorga dnica y exclusivamente
para lo descrito en la presente y por el tempo sefalado, no debera ocupser la via pobiicacon obre e instelciones aéreas o subleraneas, no autorizadas y en su
caso quedara obligede a reticar o demoler inmediatamente, en caso confrario loejecutara la autoridad por cuenta y cargoe ded infractor y su monto constituind un

credio fiscal
CONDICIONANTES:

Z.- Deherd verficar la reyectona y ubicacion de los registros previos al inicio de kos trabajos, pare evitar el dano & |s infraestructuramurnicipal.

3.- Las conessones a la infresstructura muniopal (lineas de agua, drengje, ywio luz) no se autorizan.

d4.- Dweheran rakzar e limpieza y retiro de todo materiel de excavacion demobcion o sabrantes de la obra.

5.- Los trabajos deberan guardar las medidas de sequridad respectivas, delimitacion del area de trabajo con senalzacion sdecuada.

E.- Este permiso obliga &l solicitante a dejer preparado en su totalided el pavwmento afectado, realizando la preparacion com el mismo meterialque se empledg
Par& 5U CONSrUCCIon, e Ccaso comrar, se les aplicard e sanciones a las gue se haga acreador.

Sin mas por el momento que agragar, me dispide de usted. Emviendole un afectuoso seludo.
ATENTAMEMTE:
{15}
Arg. Armando Rivera Martinez

Encargado de Despacha de la Direccitn de Desarolio Urbano
ESTAFOUA CORRESPONDE & LA ALUTORIZACIKON DE CERA MUMERD : MTIDOURKMCNDN] 2025 DE FECHA 10 DE AGOSTO DE 2025,

BT A ESin prasants 0o zacion no prajunga ins darochos & propledad o posesion del solictants oo n respecie 2l pradic pana o cual se aepide, en ciso de seccion.
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Instructivo de Llenado:

El formato deberd llenarse de manera digital.

No. Concepto Descripcion

1. Dependencia. Anotar la dependencia que solicita la autorizacion.

2. Seccion. Anotar la seccion que solicita la autorizacion.

3. No. de Oficio Anotar el nimero consecutivo de acuerdo al orden de
Autorizaciones expedidas

4, Asunto. Anotar el asunto que corresponde a la autorizacion.

5. Dia. Anotar el dia de la fecha del tramite.

6. Mes. Anotar el mes de la fecha del tramite.

7. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite

8. Domicilio Anotar el domicilio (calle, numero oficial, colonia o
barrio) que se encuentra en la identificacion del
solicitante.

9. Municipio o Alcaldia | Anotar el nombre del Municipio o Alcandia que se
encuentra en la identificacion del solicitante

10. No. De folio. Anotar el numero de folio del tramite solicitado.

11. Nombre Anotar el nombre del solicitante el tramite.

12. Direccion. Anotar el domicilio (calle, numero oficial, colonia o
barrio) que se encuentra en la identificaciéon del
solicitante.

13. Trabajos Hacer una pequefia descripcion de los trabajos a
realizar y la ubicacion

14. Perteneciente a Anotar la colonia o delegacién de la ubicacion de los
trabajos a realizar

15. Vigencia Anotar la vigencia de la Autorizacion

16. Firma Firma Autografa del director de Desarrollo Urbano
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Formato de Unico de Solicitud de Tramite:

GORIERND DNL

ESTADO DE 3
MEXICO MEXICO

Ayunramrpnm C‘mr-mrucmnai de Tepemxpa

l\'ullrmllm IS - 2

TEPETLIXPA

“2025 BICENTEMARIC DE LA WD MUMICIPAL EH EL ESTADD DE MEXICO" “Municipho con historia y responsabilicad social®
DIRECCION DE DESARROUO URBANO
2025-2027
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TRAMITE FUST-DDU-2025
FOLIO No. MT/FUST/DDU/ [ 12025
Tepatlixpa, Estado de Maxica, (2} de {3) de 2025,
Licancia de Conslruccion da Obra Nueva Demolicion de Canstrueeion
Licancia de Construccion de Barda Constancia de Alineamiento
Prarroga Constancia de No. Oficial
(4] Reguiarizacion Constancia deTerminacion de Obea
[(a)] Ampliacion [1] Autorizacion de Modificacion de obra Otro )
El gue suseribe: (5]
Representante Legal: {6}
Madida del Predio (en M2): 7 Mz Clave(s) Catastral(es): 8]
Direccitn: = Mo, (100 Colonia, Barrio, Delegacion: 7
MAurcipao: (12) Destino de la Obra: (13
Superlice a Construir (en M2): (14) 2 Superfice a Construida: (15 M2
CROQUIS DE LOCALIZACION
(18]

Parie Responsable de Obra:

Nambre: 7 Telefono: 1200
Dramigilic: 118} Municipio: 121}
Prodesidn: e a-mai (22)
Er caso de Aevalidacian, {23}

Meritamene:

124) (235}

Arng. Armanda Kivera Flartinez Hombe y Firma Quken Reciks:
Encargado de Despacho de la Direccidn de Oesarollo Urbano

DL paom s EN i b vesgad, e BRLionus kit dskan § £ 0Usanian guS ANME 6 VRESSTE {007 | 13nia F g mabador 6 9K e n a6 gus (513 ot Ll sn mirinos e M908 15§ 00N | el S90 peral e ol Extsga Lia ¥ Scbansea o Mo,
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El formato deberd llenarse con letra de molde, legible y con boligrafo de tinta azul o

negra
No. Concepto Descripcion
1. Folio Anotar el nUmero consecutivo que corresponde
2. Dia. Anotar el dia que se expide el formato de solicitud.
3. Mes Anotar el mes en que se expide el formato de
solicitud.
4. Tipo tramite. Marcar con una X el tipo de tramite a realizar
El que suscribe Anotar el nombre del solicitante
Representante Legal | Anotar el nombre del representante legal en caso de
existir
7. Medida del predio Anotar el niumero total de la superficie del predio
Clave Catastral Anotar la clave catastral del predio
Direccion. Anotar la ubicacién del predio, calle donde se ubica el
predio.
10. No. oficial Anotar el nimero oficial del predio.
11. Colonia o Delegacién | Anotar la Colonia, barrio o Delegacion en que se
ubica el predio.
12. Municipio Anotar el nombre del Municipio en que se ubica el
predio
13. Destino de la obra Anotar el destino que tendra la obra a construir en su
caso
14. Superficie a Construir | Anotar la superficie a construir en su caso
15. Superficie construida | Anotar la superficie construida en su caso
16. Croquis Elaborar un croquis de localizaciéon del predio
17. Perito responsable de | Anotar nombre del perito responsable de la obra en
la Obra caso de existir
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18. Domicilio. Anotar calle y numero oficial del perito responsable de
obra.

19. Profesion. Anotar la profesién del perito responsable de obra.

20. Teléfono. Anotar el numero telefénico celular o local.

21. Municipio. Anotar el municipio al que pertenece el predio

22. Correo. Anotar correo electrénico del perito responsable de
obra.

23. Revalidacion. Anotar en caso de revalidacion del perito de obra.

24. Firma del director Corresponde a la firma Autografa del director

25. Firma Corresponde a la Firma Autografa del Solicitante
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Simbologia:

SIMBOLO SIGNIFICADO

[ ] Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o

terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN

Conector de Operacion. Muestra las principales fases
Q del procedimiento y se emplea cuando la actividad

cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
4 un nimero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad
u operacion relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de lo que se realiza en
ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad. Su estructura se
compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de
la informacién, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere

preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucién o a seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose con el

v

signo de interrogacion.
Conector. de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continua
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
/ alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
\ realizar una accion o reunir  determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando se requiere de una espera necesaria e
insoslayable.
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Registro de ediciones:
Primera Edicion 31 de agosto de 2025: Elaboracién Manual

Distribucion:

Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del area de la Coordinacion
de Mejora Regulatoria.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia

2. Secretaria del Ayuntamiento
3. Direcciéon de Desarrollo Urbano
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VALIDACION
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJADRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO
LIC. FELIPE LARA VALLADARES ARQ. ARMANDO RIVERA MARTNEZ
TITULAR DE MEJORA REGULATORIA ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO URBANO
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