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I.OBJETIVO

La estructura del presente Manual de Procedimientos, como herramienta habra de orientar, regir y normar las funciones
encomendadas a la DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE, de manera ordenada en el quehacer
publico que tiene como respaldo el esfuerzo técnico de quienes como servidores de la sociedad, adquirimos la histérica
responsabilidad de dirigir el Desarrollo Urbano y de Medio Ambiente del Municipio de Tultitlan.

La Sub-Direccién de Medio Ambiente lleva a cabo el estudio, planeacion, promocién, tramite y coordinacion de las acciones
orientadas a la oportuna atencién de las necesidades ambientales, el fomento a una conciencia ecolégica y proteccion al
medio ambiente en nuestro municipio, asi como los asuntos de caracter metropolitano de conformidad en la legislacién
vigente, bajo la directriz de la Presidencia Municipal.

ILALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es la base que permitira ordenar las demandas populares, establecer prioridades,
definir tiempos, articular y armonizar el esfuerzo colectivo en torno a objetivos de todos; en el plasmamos el compromiso
de acuerdo a la ley, de prestar mas y mejores servicios, administrar honesta, clara y eficientemente los recursos e informar
con objetividad y veracidad a los ciudadanos. Asi mismo se tiene la responsabilidad de aplicar, dentro el territorio municipal,
el Cdédigo para la Biodiversidad del Estado de México, norma estatal que establece un sistema de coordinacion entre las
autoridades del gobierno del Estado de México y los municipales, con dicha aplicacién se manifiesta el firme propésito de
insertar a Tultitlan en la dinamica de concientizacion, impulsando la educacién ecoldgica, cursos de capamtaclon para una
cultura ambiental correcta dentro de nuestro Municipo. [

~”| Dieceién de Desarrollo Urbang y
hient

| Medio Anmblegte
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lll. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO: Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas y unidades de apoyo
técnico-operativas que tenga adscritas.

FUNCIONES

La Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente con estricto apego a la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Codigo
Administrativo del Estado de México y sus respectivos Reglamentos; el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México; la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente; la Ley General de
Desarrollo Forestal Sustentable; el Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México y su Reglamento, el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Municipal y el Bando Municipal vigente; asi como la demas
legislacion Federal y Estatal que corresponda, de sus Reglamentos, Normas Oficiales Mexicanas (NOM) vy
disposiciones administrativas de observancia general tienen por objeto;

|.  Tramitar con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, el apoyo de servicios, la aplicacion de programas y de

recursos financieros en materia de ordenamiento territorial, asentamientos humanos y desarrollo urbano de los
centros de poblacion. '

II.  Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos juridicos, politicas, planes, normas técnicas y oficiales, en materia de
ordenamiento territorial, asentamientos humanos, desarrollo urbano de los centros de poblacion.

lll. Instrumentary aplicar la reglamentacién municipal, mecanismos de control interno, medidas de segurldad preventiva
y correctiva, tendientes a ordenar el desarrollo urbano del Municipio, a garantlzar el orden Iegal y &l estado de
derecho, asi como evitar dafios a personas o bienes y a evitar asentamientos humanos irregulares..
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V.

VI.
VII.

VIILI.
IX.

Xl

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVLI.

XVII.

Realizar, iniciar, tramitar y aplicar diligencias, procedimientos administrativos, resoluciones y ejecuciones de las
mismas, en la esfera de sus atribuciones, a quien contravenga las disposiciones legales en materia de su
competencia, apoyandose en la coercitividad de la ley y en autoridades superiores, avalando siempre la garantia de
audiencia, la inconformidad administrativa y demas recursos que la ley otorga .

Elaborar, modificar o actualizar la planeacién municipal del desarrollo urbano.

Equipar la reserva territorial con servicios de cabecera y promover la generacion de mas suelo apto para uso
habitacional, en funcién del déficit y demanda potencial.

Promover la precision y reconocimiento de los limites territoriales municipales.

Colocar mojoneras y sefializacion en los limites municipales reconocidos oficialmente.

Celebrar convenios urbanisticos y de vivienda cuando no se trate de obras de impacto regional, en cuyo caso solicitar
a la Presidenta Municipal su intervencién para la suscripcién de los mismos, con la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Metropolitano y la Secretaria de Infraestructura, ambas del Gobierno del Estado de México.

Realizar un diagnostico completo y actualizado sobre la situacion de la vivienda en el Municipio con base a los datos
generados por el INEGI en el dltimo conteo.

Fomentar la cobertura de viviendas con drenaje, con energia eléctrica y con piso firme, mejorando los porcentajes
resultantes del ultimo conteo realizado por el INEGI.

Elaborar los programas o acciones para brindar asistencia en la adquisicién de mejores materiales de construccion
de viviendas; para la regularizacion de la propiedad y para promover mejores condiciones de la vivienda.

Elaborar los programas o acciones para brindar asistencia en la adquisicién de mejores materiales de construccion
de viviendas; para la regularizacion de la propiedad y para promover mejores condiciones de la vivienda.

Realizar las gestiones de los programas federales y estatales en materia de vivienda.

Celebrar convenios de colaboracion con dependencias estatales y federales, para facilitar el acceso al financiamiento
para la adquisicién, construccién y/o remodelacién de vivienda.

|dentificar geodésica, cartografica y fisicamente, las zonas irregulares en el Municipio y las susceptibles de
regularizacién de tenencia de la tierra, asi como integrar el padrén correspondiente.

Identificar geodésica, cartografica y fisicamente, las zonas irregulares en el Municipio y las susceptibles de
regularizaciéon de tenencia de la tierra, asi como integrar el padrén correspondiente.

Medip Ambiente
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XVIII.  Impulsar en coordinacién con las areas competentes de la Administracion Publica Municipal, las acciones que
permitan el mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento urbano existentes, asi como proponer
las areas municipales para la correcta distribucién territorial, tanto de la obra publica como de las obras de
infraestructura y equipamiento urbano.

XIX. Ademas de lo establecido en el Libro Quinto y el Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

XX. Las demas que le sean conferidas por el Presidenta Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las
disposiciones juridicas aplicables
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IV.COORDINACION JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar acciones ordenadas por la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, las cuales tendran por objeto
evitar la consolidacion y permanencia de obras de construccion en zonas irregulares o de alto riesgo, asi como unidades
gue se encuentren contraviniendo las disposiciones en materia del desarrollo urbano y medio ambiente.

ALCANCE -
Evitar la consolidacién y permanencia de obras de construccién en zonas irregulares o de alto riesgo, asi como las que se

encuentren contraviniendo las disposiciones en materia del desarrollo urbano y medio ambiente.

REFERENCIAS

O

9 B B @ g g9

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Ley de Vivienda;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Codigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
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Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Bicdiversidad del Estado de México;

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

0o 0o 00 O0O0

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrolio Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado del inicio, etapa procesal,
resolucion y ejecucion de la resolucién del procedimiento administrativo comun.

Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico. Revisar y suscribir en conjunto con la Directora o el Director todos los
acuerdos que se generen durante la etapa procesal del procedimiento administrativo comun

Secretaria o Secretario de Acuerdos. Recepcionar las quejas y demas promociones para su respectivo acuerdo y
determinar la conveniencia o no de abrir un periodo de informacién previa o en su caso iniciar el procedimiento
administrativo comun y radicando, asignandole un numero progresivo al expediente, que incluira la referencia al afio en
gue se inicia, emitiendo en el mismo acto el Citatorio de Garantia de Audiencia el cual debera sefialar la fecha y hora
para su desahogo y de las demas diligencias que en derecho procedan.

Auxiliar Juridico. Iniciar, sustanciar y desahogar el citatorio de garantia de audiencia, siguiendo los lineamientos que
contempla el articulo 129 fraccion Il del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Notificadora o notificador. Notificar de manera personal o en su caso en el domicilio electronico, las contestacionesa—— *“:;1
peticiones de los particulares, asi como todos los acuerdos y resoluciones administrativas, las cuales se deberan i 1\Y
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siguiendo los lineamientos que contempla los articulos 26 y 26 BIS del Codigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México.
AREAS USUARIAS.

Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Coordinacion Juridica.

DEFINICIONES

APERTURA: Inicio del procedimiento administrativo comun / Abrir

INSUMOS

- 4 Codigo Administrativo del Estado de México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Litros de Gasolina Magna.

- Tabla de madera con clip, tamafio oficio.
- Paquetes de Hojas, de tamanio oficio.

- Folders de color manila, de tamafio
- 2 Paquetes de plumas de tinta azul.
- Equipos de Cémputo.

- Archiveros de 4 gavetas.

Oficio.

- Carpetas Registrador con argollas, Lefort Clasico, tamarfio Oficio.

- Escritorios para computadora.

B L)
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RESULTADO

Evitar la consolidacién y/o permanecia obras de construccion que se encuentren contraviniendo las disposiciones legales,
mediante la ejecucién de la resolucién que a derecho corresponda, una vez agotada todas y cada una de la etapas del
Procedimiento Administrativo Comun.

POLITICAS

Regularizar las construcciones y/o unidades que generen algun tipo de contaminacion, o en su caso, demoler o clausurar
definitivamente las construcciones o unidades que contravengan las disposiciones juridicas en materia de desarrollo
urbano y medio ambiente.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO

2 | Coordinadora Juridica o Coordinador : A Sy

Juridico Autoriza el inicio del procedimiento administrativo comtin
3 | Secretaria o Secretario de Acuerdos Radica y asigna niumero de expediente al procedimiento, asi como el
proyecto de resolucién que corresponda.
4 | Auxiliar Juridico Desahoga la garantia de audiencia, siguiendo los lineamientos que

contempla el articulo 129 fraccione |l del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

5 Notificar de manera personal o en su caso en el domicilio electrénico las
. . contestaciones a peticiones de los particulares, asi como todos los
Notificadora o Notificador acuerdos y resoluciones, siguiendo los lineamientos establecidos por los
articulos 26 y 26 BIS del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

FIN

Dmméﬂ de ﬁ%@%ﬂ:@: Uﬁmﬂ} 7| |
/ Medio Ambieste j
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DIAGRAMACION

Se emite la Orden de Visita
de Verificacién, a la cual se
derivara su correspondiente
Acta Circunstanciada.

l

Desahogar el citatorio de
garantia de audiencia en
términos de lo establecido por
el articulo 129 fraccion Il del
Cdbdigo de Procedimientos
Adminisirativos del Estado de

México.

Emitir proyecto de
resolucion, en donde
se tendra que llevar a
cabo lavaloracion de
las pruebas aportadas
en el desahogo de

L——>| garantia de audiencia.

!

Notificar de manera
personal la resolucién
que a derecho
corresponda.

Acuerdo de radicacion e
inicio de procedimiento y
asignacion de nimero
consecutivo de
expediente, asi como el
citatorio de garantia de
audiencia.

MEDICION
No aplica

Suscribir en conjunto con
la Directora o el Director
la resolucion que a
derecho corresponda

l

Causa ejecutoria la
resolucion.

l

Sellevadcabola
ejecuci@p de la
resolucion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
Inicio } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
s
Linea de flujo
Fin Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE AFECTACION POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA.
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.
DEPENDENCIA: COORDINACION JURIDICA.

OBJETIVO ESPECIFICO
Celebrar convenios de afectacion por causa de utilidad publica entre el Municipio y particulares, para llevar a cabo liberacion
de la via publica.

ALCANCE
“Liberar la via publica para el libre transito de personas, vehiculos de automotor, bienes y servicios; el alojamiento de redes
de infraestructura; asi como el dar acceso, iluminacion, ventilacién y asoleamiento a los inmuebles que la delimitan.

REFERENCIAS
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Codigo Administrativo del Estado de Mexico.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Bando Municipal vigente.
Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México

O 0 C 0 O

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Suscribir los convenios de afectacion por causa de utilidad
publica.

Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico: Revisar y analizar los proyectos de convenio de afectagion-por causa
de utilidad publica. ;
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Auxiliar Juridico. Realiza el proyecto de convenio de afectacion por causa de utilidad publica.

AREAS QUE INTERVIENEN. Presidencia, Sindicatura, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Administracion, Obras

Publicas y Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan.

INSUMOS

-De la Direccion de Obras Publicas ejecutar el proyecto de ampliacion, rehabilitacién o apertura de calle y/o avenidas.
-Levantamiento topografico que identifique plenamente el inmueble que sera afectado.

-Recurso econémico para indemnizar al titular del inmueble, la parte que sera afectado por causa de utilidad publica.
-Documento que acredite la propiedad debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

-Firma de la Presidenta o el Presidente Municipal, de la Secretaria o0 Secretario del Ayuntamiento, de la Tesorera o

Tesorero Municipal, la Directora o Director del Organismo Publico Descentralizado APAST y la Directora o el Director de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

RESULTADO
Ampliacion y/o apertura de calles y/o avenidas que se encuentran dentro de la demarcacién del territorio municipal.

POLITICAS
Liberacion de calles y/o avenidas para dar transito a vehiculos y personas, de acuerdo al programa anual de obra.

L

 Direcién de Desarrallo Urbang

\
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DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

1

Directora o Director de Desarrollo

Recibe el punto de Acuerdo en el que se aprueba el programa anual de
obra y ordena se realice barrido para identificar posibles afectaciones y

Utbanc y Medio Ambhits suscribe el convenio de afectacion por causa de utilidad publica.
2 | Jefa o Jefe de la Oficina de Licencias de | Realiza barridos en las ubicaciones donde se tengan programada obra
Construccién e Inspectores publica e identificar las construcciones que posiblemente sean afectadas
3 Jefa o Jefe de Oficina de Uso de Suelo | Instruye a los topografos a realizar levantamiento topografico e identificar
los predios que posiblemente sean afectados.
4 Coordinadora Juridica o Coordinador Recibe la informacidn del inmueble que posiblemente sean afectados y asi
Juridico mismo solicita los documentos que acrediten la propiedad y los delega al
auxiliar juridico
5 Auxiliar juridico Realiza un proyecto de convenio de afectacion por causa de utilidad publica

y recaba las firmas de los servidores publicos que intervienen asi como del
afectado.

Fin
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DIAGRAMACION

Inicio

Se recibe el
programa anual de
obra y se ordena
realizar barrido.

Serevisa y se turna a las
oficinas de licencias de
construccién e inspectores
y de uso de suelo.

Ordena barrido para identificar
construcciones que
posiblemente sean afectadas en
la ampliacion yio apertura de
obra publica.

Ordena se realicen los
levantamientos topograficos de
los inmuebles que posiblemente

vayan hacer afectados.

Se recibe la informacion,
levantamiento topografico y
documentos que acrediten la
propiedad dei inmueble.

1

Se realiza proyecto de convenio
y se turna a las éreas
involucradas para su aprobacion
y firma.

Fin
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No aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
Simbolo Significado
[ Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
e Linea de flujo
Fin } Determina el fin del procedimiento

SIMBOLOGIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACION A PETICIONES DE LOS
PARTICULARES.

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO ESPECIFICO

Dar contestacion fundada y motivada y/o resolver las peticiones que los particulares hagan a esta autoridad
administrativa, en un plazo que no exceda de quince dias habiles posteriores a la fecha de su presentacion.

ALCANCE

No violar la esfera juridica de los particulares cuartando el ejercicio del derecho a la peticién, siempre que ésta se formule
por escrito, de manera pacifica y respetuosa.

REFERENCIAS
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

o Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Ley de Vivienda;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley Organica Municipal del Estado de México;

Codigo Administrativo del Estado de México;

g e o o

Direceidn de M}ﬂ lk'bam
//;1 Medin Am Aiente d

==




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

Blarne M i
2022 - 2024

R s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 20 de 153

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México;

Codigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Reglamento del Libro Segundo del Coédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de Mexico;
Reglamento del Libro Sexto del Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

OO0 O 00 00 00 O

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de las contestaciones
fundadas y motivadas que se les da a los particulares.

Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico. Revisar y suscribir en conjunto con la Directora o el Director todas las
contestaciones que se les da a los particulares.

Auxiliar Juridico. Realizar el proyecto de la contestacion fundada y motivada y/o resolver las peticiones que los
particulares hagan a esta autoridad administrativa, en un plazo que no exceda de quince dias habiles posteriores a la
fecha de su presentacion.

Notificadora o notificador. Notificar de manera personal o en su caso en el domicilio electrénico, las contestaciones a
peticiones de los particulares, siguiendo los lineamientos que contempla los articulos 26 y 26 BIS del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México. T )
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AREAS USUARIAS,
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Coordinacién Juridica.

DEFINICIONES
PARTICULAR: Que es propio y singular de una persona.

INSUMOS

- 4 Cédigo Administrativo del Estado de México, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Litros de Gasolina Magna.

- Tabla de madera con clip, tamanio oficio.

- Paquetes de Hojas, de tamafio oficio.

- Folders de color manila, de tamafio Oficio.

- 2 Paquetes de plumas de tinta azul.

- Equipos de Computo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Carpetas Registrador con argollas, Lefort Clasico, tamafio Oficio.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO

Resolver y/o contestar las peticiones que los particulares hagan a esta autoridad administrativa, en ejercicio de su
derecho de peticion.

T3 a0
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POLITICAS

No cuartar el derecho de los particulares, en su ejercicio de peticion resolviendo, o en su caso dando una contestacion
fundada y motivada en materia de desarrollo urbano y medio ambiente.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2 | Coordinadora Juridica o Coordinador Revisar y suscribir en conjunto con la Directora o el Director todas las
Juridico contestaciones que se les da a los particulares.

3 | Auxiliar Juridico Realizar el proyecto de la contestacion fundada y motivada y/o resolver las
peticiones que los particulares hagan, dentro del plazo que no exceda de
guince dias habiles posteriores a la fecha de su presentacion.

4 Notificar de manera personal o en su caso en el domicilio electronico las

Notificadora o Notificador

contestaciones a peticiones de los particulares, siguiendo los lineamientos
establecidos por los articulos 26 y 26 BIS del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

FIN
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DIAGRAMACION

Inicio

Se recepciona los escritos
de peticion de particulares
ingresados mediante la
Oficina de Oficialia de
Partes Comun, Archivo
Municipal, Atencién
Ciudadana y Enlace con la
S.R.E.

La Coordinadora Juridica o el El
Coordinador Juridico revisara,
en conjunto con la Directora o
el Director los escrilos de
peticiones por parte de los
particulares.

auxiliar juridico
realizara el proyecto
de la contestacion
fundada y motivada
de los escritos de
peticion.

La Coordinadora
Juridica 0 el
Coordinador Juridico
revisara y autorizara
en conjunto con la
Directora o el Director
la contestacién de los
escritos de peticion.

4.

Se llevara a cabo la
notificacion de las
contestaciones de

los escritos de
peticion de los
particulares, de
manera  personal
y/o en su domicilio
electronico.

-k
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MEDICION
No aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con exfracto de actividad

Linea de flujo

[ Fin } Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO ESPECIFICO

Que los particulares afectados por algln acto o resoluciéon emitido por la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, tengan la opcion de interponer el recurso administrativo de inconformidad ante la propia autoridad o el juicio
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

ALCANCE

No violar la esfera juridica de los particulares, derivado de algun acto o resolucién emitido por la Direccion de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente.

REFERENCIAS
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Ley de Vivienda;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley Organica Municipal del Estado de México;
Codigo Administrativo del Estado de México;
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;

DR G O o0 e Lo e
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Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

c @ oo B

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de los juicios contenciosos
administrativos en contra del mismo, como autoridad demandada.

Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico. Revisar la contestacion de la demanda, asi como los documentos que
se ofrezcan como prueba y alegar en forma escrita o verbal respecto al caso concreto, que derivo el juicio contencioso
administrativo, siguiendo las etapas procesales hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.

Secretaria o Secretario de Acuerdos. Realizar el proyecto de la contestacidén de la demanda, asi como aportar los
documentos que se ofrezcan como prueba y alegar en forma escrita o verbal respecto al caso concreto, que derivo el
juicio contencioso administrativo, siguiendo las etapas procesales hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.

AREAS USUARIAS.
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Coordinacion Juridica.

DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: declaracion de voluntad de la administracién publica. Crea y extingue derechos modtflcan el .
orden juridico en la materia, y producen efectos juridicos.
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INSUMOS

- 4 Cédigo Administrativo del Estado de México, Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Litros de Gasolina Magna.

- Tabla de madera con clip, tamario oficio.

- Paquetes de Hojas, de tamaiio oficio.

- Folders de color manila, de tamafo Oficio.

- 2 Paquetes de plumas de tinta azul.

- Equipos de Computo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Carpetas Registrador con argollas, Lefort Clasico, tamafio Oficio.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO

Que el particular afectado de un acto administrativo o resolucion emitido por la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, pueda interponer el recurso administrativo de inconformidad ante la propia autoridad o el juicio ante el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo, y con ello no violar la esfera juridica de los particulares.

POLITICAS

Que el particular pueda hacer valer su derecho a inconformarse en contra de algun acto administrativo o resolucién
emitido por desarrollo urbano y medio ambiente.

Urbaroy |

Medio Ambiente
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DESARROLLO
No.| UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
Contdinannm Jurdiss 5 Potrdinsse Revisar la contestacion de la demanda, asi como los documentos que se
2 Juridico ofrezcan como prl_.xeba y glt_agar en for_ma escrlt_a'o vefbal respecto al caso
concreto, que derivo el juicio contencioso administrativo.
- Realizar el proyecto de la contestacion de la demanda, asi como aportar

Secretaria o Secretario de Acuerdos

documentos que se ofrezcan como prueba y alegar en forma escrita o
verbal respecto al caso concreto, que derivo el juicio contencioso
administrativo, siguiendo las etapas procesales hasta llegar a la sentencia y
ejecutar la misma.

FIN
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DIAGRAMACION

Inicio

Se da contestacion a la

demanda.

Si en el acuerdo admisorio
ordena la suspension del
acto impugnado, se tendra
por efecto mantener las
cosas en el estado en que

Cuando haya causado

ejecutoria la sentencia,

Alegar en forma escrita. | ? U
se dara cumplimiento.

se encuentren.

MEDICION
No aplica

\N

Fin.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

SIMBOLOGIA

Simbolo Significado
[ Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
e
Linea de flujo
Fin Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIO DE AMPARO.
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO ESPECIFICO

Que los particulares afectados por algun acto, acuerdo, resolucion u omisién por parte de la Direccion de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente, que viole alguno de sus derechos humanos reconocidos y las garantias otorgadas para su
proteccion por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, asi como por los tratados internacionales de los
gue el Estado Mexicano sea parte, pueda interponer su juicio de amparo.

ALCANCE

No violar alguno de los derechos humanos reconocidos y las garantias otorgadas para la proteccion del particular por la
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, asi como por los tratados internacionales de los que el Estado
Mexicano sea parte, con algun acto, acuerdo, resolucién u omisién por parte de desarrollo urbano y medio ambiente.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Ley de Vivienda;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Cédigo Administrativo del Estado de México;

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Q90 0 009 9 O
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Reglamento del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Reglamento del Libro Segundo del Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México;
Reglamento del Libro Sexto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México;

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

C 00000 O0O0

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de los juicios de amparo en
contra del mismo, como autoridad responsable.

Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico. Revisar el informe previo, asi como el justificado, respecto al acto
reclamado que derivo el juicio de amparo, siguiendo las etapas procesales hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.

Secretaria o Secretario de Acuerdos. Realizar el proyecto del informe previo, asi como el justificado, respecto al acto
reclamado que derivo el juicio de amparo, siguiendo las etapas procesales hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.

Areas Usuarias.
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Coordinacion Juridica.

DEFINICIONES

orden juridico en la materla y producen efectos juridicos.
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INSUMOS

-Litros de gasolina magna

- 4 Ley de amparo.

- Tabla de madera con clip, tamafio oficio.

- Paquetes de Hojas, de tamario oficio.

- Folders de color manila, de tamafio Oficio.
- 2 Paquetes de plumas de tinta azul.

- Equipos de Computo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Carpetas Registrador con argollas, Lefort Clasico, tamafio Oficio.
- Escritorios para computadora.

RESULTADO
No violar alguno de los derechos humanos reconocidos y las garantias otorgadas para la proteccion del particular por la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como por los tratados internacionales de los que el Estado
Mexicano sea parte.

POLITICAS

Que el particular pueda interponer su juicio de amparo en contra de alglin acto administrativo, acuerdo, resolucién u
omisién por parte de la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, que viole alguno de sus derechos humanos,
asi como por los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, pueda interponer su juicio de amparo.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO

: s ; Revisar el informe previo, asi como el justificado, respecto al acto
2 ?&?&?{;gadora MariER.E Conrdrae reclamado que derivo el juicio de amparo, siguiendo las etapas procesales
hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.
" Realizar el proyecto del informe previo, asi como el justificado, respecto al

Secretaria o Secretario de Acuerdos

acto reclamado que derivo el juicio de amparo, siguiendo las etapas
procesales hasta llegar a la sentencia y ejecutar la misma.

FIN
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DIAGRAMACION

Rendir el Informe
justificado. | Dar cumplimiento a la P

Rendir el Informe previo. / sentencia.

Fin.

MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
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SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

Inicio ' Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

[ Fin % Determina el fin del procedimiento
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V.SUBDIRECION DE MEDIO AMBIENTE

DESARROLLO
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE LA LICENCIA AMBIENTAL

1.

Persona fisica
juridico colectiva

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccién
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccién
Medio Ambiente

o]

de
de
de
de
&

de

Ingresa documentos en la ventanilla de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente

Revisién de documentos

Asigna y programa inspeccion

Recepciona documentos de inspeccion

Revisién de documentos (revision cualitativa)

Documentacion e inspeccién procedente

Realiza inspeccion en base a la solicitud
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8. Subdireccion
Medio Ambiente

9. Subdireccién
Medio Ambiente

10. Persona fisica

juridico colectiva

11. Subdireccidn
Medio Ambiente

12 Subdireccion
Medio Ambiente

13. Persona fisica

juridico colectiva

de

de

de

de

0]

Derivado de la inspeccion se determina la
factibilidad y el cumplimiento de los requisitos
para el tramite

Realiza cuantificacién y Entrega orden de pago a
la persona fisica o juridico colectiva

Realiza pago y entrega copia del recibo a la
subdireccion de medio ambiente

Recibe el documento que contiene la leyenda
“pagado” y realiza Licencia Ambiental Municipal
Firma de validacién Permiso de la Licencia
Ambiental

Recibe Licencia Ambiental Municipal
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DEL VISTO BUENO DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES

1 Persona fisica o Ingresa documentos en la ventanilla de la

juridico colectiva Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente

2, Subdireccién de Revision de documentos
Medio Ambiente

3. Subdireccion de Asigna y programa inspeccion
Medio Ambiente

4. Subdireccion de Recepciona documentos de inspeccién
Medio Ambiente

5. Subdireccién de Revision de documentos (revision cualitativa)
Medio Ambiente

6. Subdireccién de Documentacién e inspeccién procedente

Medio Ambiente

7. Subdireccion de En base a la inspeccion, se determina la
Medio Ambiente factibilidad y el cumplimiento de los requisitos
para el tramite

\
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8. Subdireccion de Realiza cuantificacién
Medio Ambiente
9. Subdireccion de Entrega orden de pago a la persona fisica o
Medio Ambiente juridico colectiva
10. Persona fisica o Realiza pago y entrega copia

juridico colectiva

1. Subdireccion de Recibe acuse de orden de pago y realiza Visto
Medio Ambiente Bueno de Descarga de Aguas Residuales

12 Subdireccion de Firma de validacién de Visto Bueno de Descarga
Medio Ambiente de Aguas Residuales

13. Persona fisica o© Recibe Visto Bueno de Descarga de Aguas
juridico colectiva Residuales

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA POR FUENTES FIJAS DE
CONTAMINACION

i Persona fisica o Ingresa documentios en la ventanilla de la
juridico colectiva Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente
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2. Subdireccion de Revision de documentos
Medio Ambiente

3. Subdireccién de Asigna y programa inspeccion
Medio Ambiente
4. Subdireccién de Recepciona documentos de inspeccién

Medio Ambiente

3. Subdireccion de Revision de documentos (revision cualitativa)
Medio Ambiente

6. Subdireccion de Documentacion e inspeccion procedente
Medio Ambiente

(4 Subdireccion de En base a la inspeccion, se determina Ila
Medio Ambiente factibilidad y el cumplimiento de los requisitos

para el tramite

8. Subdireccién de Realiza cuantificacion
Medio Ambiente

9. Subdireccién de Entrega orden de pago a usuario
Medio Ambiente
10. Persona fisica o Realiza pago y entrega copia

juridico colectiva
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11. Subdireccion de Recibe acuse de orden de pago y realiza el
Medio Ambiente Registro de Emisiones a la Atmosfera
12 Subdireccion de Firma de validacién del Registro de Emisiones a
Medio Ambiente la Atmadsfera
13 Persona fisica o Recibe Registro de Emisiones a la Atmasfera

juridico colectiva

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DE PERMISOS DE PODA, DERRIBE, TRASPLANTE Y
SUSTITUCION DE ARBOLES.

1. Persona fisica o Ingresa documentos en la ventanilla de Ia

juridico colectiva Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente

2. Subdireccion de Revisidon de documentos (revision cualitativa)
Medio Ambiente

3. Subdireccion de Asigna y programa inspeccion
Medio Ambiente

4, Subdireccion de Recepciona documentos de inspeccion

Medio Ambiente
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5,

6.

Subdireccion
Medio Ambiente
Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

Persona fisica
juridico colectiva

de

de

de

o

Documentacion e inspeccién procedente

Asigna y programa inspeccion

Firma de validacién del permiso (seglin sea el
concepto)
Recibe Permiso y concluye tramite

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DEL PERMISO PARA EL TRASLADO DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS NO PELIGROSOS Y DE MANEJO ESPECIAL

1.

Persona fisica
juridico colectiva

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

Subdireccion
Medio Ambiente

0]

de

de

de

Ingresa documentos en la ventanilla de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente

Revision de documentos

Asigna y programa inspeccion

Recepciona documentos de inspeccion
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5. Subdireccion de Revision de documentos (revision cualitativa)

Medio Ambiente

6. Subdireccion de Documentacién e inspeccion procedente
Medio Ambiente

Z, Subdireccion de Asignay programa inspeccion
Medio Ambiente

8. Subdireccidn de Realiza cuantificacion
Medio Ambiente

9. Subdireccion de Entrega orden de pago a usuario

Medio Ambiente

10. Persona fisica o Realiza pago y entrega copia
juridico colectiva

11. Subdireccidn de Recibe acuse de orden de pago y realiza Permiso
Medio Ambiente de Traslado de Residuos de Manejo Especial
T2 Subdireccién de Firma de validacion del Permiso de Traslado de

Medio Ambiente Residuos de Manejo Especial
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PROCEDIMIENTO: PERMISO DE TRASLADO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS NO PELIGROSOS Y DE MANEJO ESPECIAL

PERSONA FIS|CA Y/O MORAL

= R e
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIC AMBIEMNTE

DIRECTOR SUBDIRECTOR DE MED IO AMBIENTE

o e et e e e e R A AR |
JEFATURADE UNIDAD TECNICA DEINSPECCION,
NOTIFICACION Y EJECUCION

INICIO
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA

DIRECCION DE DESARROLLO URBAMNO Y MED!C'AMBIEENTE —
JEFATURA DE UNIDAD TECNICA DE INSPECCION,
NOTIFICACION ¥ EIECUCION

PERS A FISICA Y/ O MORAL
Gt f / DIRECTOR SUBDIRECTOR DEMEDIO AMIBIENTE I
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PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE REGISTRO DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES

DIRECCION DE DESARROLLO URBANDO ¥ MEDICI AMBIENTE

PERSONA FISICA ¥/O MORAL Iﬂ JEFATURA DE UNIDAD TECNICA DEINSPECCION,
DIRECTOR SUBDIRECTOR DEMEDIO AMBIENTE NOTIFICACION ¥ B ECUCION

Bitecion de Desarulio|
Meito Ambien
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PROCEDIMIENTO: PERMISO DE PODA, DERRIBE, TRASPLANTE Y SUSTITUCION DE ARBOLES
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AIVIBIENTE
PERSONA FISICAY /0 MORAL ' JEFATURA DE UNIDAD TECNICADE

DIRECTOR SUBDIRECCION DEMEDIO AMBIENTE

INSPECCION, NOTIFICACION Y
EIECUCION

| RECBE

TRAMITE H

INICIO

BOCUMENTACION
E INSPECOION

PROCEDENTE
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PROCEDIMIENTO: LICENCIA AMBIENTAL

PERSONA FISICA ¥/O MORAL

e — ————
DIRECCION DE DESARROLLO URBANG Y MEDICI AMBIENTE

DIRECTOR SUBDIRECTOR DEMEDIO AMBIENTE

JEFATURADE UNIDAD TECNICA DE INSPECCION,
MOTIFICACION Y Ed ECUCION
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MEDICION

NUMERO TRIMESTRAL DE

LICENCIAS AMBIENTALES X 100= PORCENTAJE DE
EXPEDIDAS LICENCIAS AMBIENTALES
NUMERO TRIMESTRAL DE EXPEDIDAS
LICENCIAS AMBIENTALES

SOLICITADAS

NUMERO TRIMESTRAL DE

PERMISO DE PODA, DERRIBE, X 100= PORCENTAJE DE
TRASPLANTE Y SUSTITUCION DE PERMISOS DE PODA, DERRIBE,
ARBOLES EXPEDIDOS TRASPLANTE Y SUSTITUCION DE
NUMERO TRIMESTRAL DE ARBOLES EXPEDIDOS

PERMISO DE PODA, DERRIBE,
TRASPLANTE Y SUSTITUCION DE
ARBOLES EXPEDIDOS
SOLICITADOS

NUMERO TRIMESTRAL DEL VISTO

BUENO DE REGISTRO DE X 100= PORCENTAJE DE VISTOS
DESCARGA DE AGUAS BUENOS DE REGISTRO DE
RESIDUALES EXPEDIDOS DESCARGA DE AGUAS
NUMERO TRIMESTRAL DEL VISTO RESIDUALES EXPEDIDOS

BUENO DE REGISTRO DE
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DESCARGA DE AGUAS
RESIDUALES SOLICITADOS

NUMERO TRIMESTRAL DE
REGISTRO DE EMISIONES A LA
ATMOSFERA EXPEDIDOS

NUMERO TRIMESTRAL DE
REGISTRO DE EMISIONES A LA
ATMOSFERA SOLICITADOS

X 100= PORCENTAJE DE REGISTRO
DE EMISIONES A LA ATMOSFERA
EXPEDIDOS

NUMERO TRIMESTRAL DE LOS
PERMISOS DE TRASLADO DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS NO
PELIGROSOS Y DE MANEJO
ESPECIAL EXPEDIDOS

NUMERO TRIMESTRAL DE LOS
PERMISOS DE TRASLADO DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS NO
PELIGROSOS Y DE MANEJO
ESPECIAL SOLICITADOS

X 100= PORCENTAJE DE
PERMISOS DE TRASLADO DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS NO
PELIGROSOS Y DE MANEJO
ESPECIAL EXPEDIDOS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

C-registro-afio de expedicién (en caso de comercio) Solicitud de Licencia Ambiental
E-registro- afio de expedicion (en caso de empresas) Solicitud de Licencia Ambiental
RDAR-numero de registro Solicitud de Visto Bueno de Descarga de Aguas Residuales
REA-numero de registro-afo de expediciéon Registro de Emisiones a la Atmdsfera

S.M.AMB/niimero de oficio de solicitud/aiio de expedicién Solicitud de Permisos de Poda, Derribe y Trasplante de
Arboles

TRA/nimero de registro/afio de expedicién Solicitud de Permiso para el Traslado de Residuos Sélidos Urbanos No
Peligrosos y Manejo Especial

LICENCIA AMBIENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
En todo momento cuenta con el apoyo del personal de Medio Ambiente para llenar el formato correspondiente.

La solicitud debera ser llenada a maquina o con letra a mano de molde clara y legible, utilizando tinta azul o negra, sin
manchas, ni tachaduras.

Deje en blanco los espacios para los que no tenga respuesta o no procedan en su caso especifico.
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OBJETIVO DEL FORMATO

La Licencia Ambiental Municipal es un documento oficial que brinda certeza juridica a las unidades Econdmicas y permite
impulsar el desarrollo econdmico del municipio de Tultitlan, asi mismo, este tramite puede convertirse en una herramienta
uatil de gestion a través del cual el comercio o la empresa pueden conocer su desempefio ambiental.

VISTO BUENO DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
En todo momento cuenta con el apoyo del personal de Medio Ambiente para llenar el formato correspondiente.

La solicitud debera ser llenada a maquina o con letra de molde clara y legible, utilizando tinta azul o negra, sin manchas,
ni tachaduras.

Deje en blanco los espacios para los que no tenga respuesta o no procedan en su caso especifico.

Al presentar el croquis del sitio de su descarga si requiere ayuda, solicitela al personal de Medio Ambiente.

OBJETIVO DEL FORMATO

Que las personas fisicas o juridico colectivas obtengan el Visto Bueno de Descarga de Aguas Residuales.

%;Gim:ﬂ”ﬁ de Dmd %.aﬁ[“w
| Medi é,zszemc )
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REGISTRO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA POR FUENTES FIJAS DE CONTAMINACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
En todo momento cuenta con el apoyo del personal de Medio Ambiente para llenar el formato correspondiente.

La solicitud debera ser llenada a maquina o con letra de molde clara y legible, utilizando tinta azul o negra, sin manchas, ni
tachaduras.

Deje en blanco los espacios para los que no tenga respuesta o no procedan en su caso especifico.

OBJETIVO DEL FORMATO

Obtener el Registro de Emisiones a la Atmdsfera por Fuentes Fijas de Contaminacién para tener un estimado de las
emisiones de contaminantes.

EXPEDICION DE PERMISOS DE PODA, DERRIBE Y TRASPLANTE DE ARBOLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
En todo momento cuenta con el apoyo del personal de Medio Ambiente para llenar el formato correspondiente.

La solicitud debera ser llenada a maquina o con letra de molde clara y legible, utilizando tinta azul o negra, sin manchas, ni
tachaduras.

Deje en blanco los espacios para los que no tenga respuesta o no procedan en su caso especifico.

iz
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Manifestar los dafios causados por los arboles y/o la situacion de alto riesgo que representan a la ciudadania o a la
infraestructura particular y/o urbana.

OBJETIVO DEL FORMATO

Obtener el permiso de Poda, Derribe y Trasplante de Arboles en atencion a la solicitud que presenta la persona fisica o
juridico colectiva, regulando y preservando las areas verdes, en concordancia con la normatividad ambiental aplicable de
los tres 6rdenes de gobierno, que permita garantizar la prevalencia de los recursos naturales y la biodiversidad del municipio
de Tultitlan.

EXPEDICION DE PERMISO PARA EL TRASLADO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS NO PELIGROSOS Y DE
MANEJO ESPECIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
En todo momento cuenta con el apoyo del personal de Medio Ambiente para llenar el formato correspondiente.

La solicitud debera ser llenada a maquina o con letra de molde clara y legible, utilizando tinta azul o negra, sin manchas, ni
tachaduras.

Deje en blanco los espacios para los que no tenga respuesta o no procedan en su caso especifico.

Especificar si son sélidos urbanos no peligrosos o de manejo especial, asi como la ubicacion del destino final.

m!s "3“‘1 j'uﬂbifnb
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OBJETIVO

Obtener el permiso para el Traslado de Residuos Urbanos No Peligrosos y de Manejo Especial, que le permita a las

personas fisicas o juridico colectivas, minimizar la generacién de residuos urbanos no peligrosos y de manejo especial,
bajo criterios de eficiencia ambiental, hasta su disposicién final.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

Representa el nimero de
actividad correspondiente al
procedimiento

Conecta simbolos

sefalando la secuencia a

seguir
T

Indica la union de dos o mas
tareas separadas en el
diagrama de flujo ,indicando
la tarea con la que se debe
continuar

, Dieccin de Desarvollo Urbano

Y
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VI.JEFATURA DE OPERATIVOS Y DEMOLICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPOSICION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD.
AREA: JEFATURA DE OPERATIVOS Y DEMOLICIONES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

OBJETIVO ESPECIFICO -

Aplicacién e imposicion de medidas de seguridad segun de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 5.62 ultimo parrafo del
Cdédigo Administrativo del Estado de México. Asi como la ejecucion de las resoluciones de los procedimientos
administrativos comunes, segun lo dispuesto en el Capitulo Segundo, Seccidén Primera del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

ALCANCE

Coordinar y ejecutar las “Imposiciones de medida de seguridad” consistente en demolicién y retiro de construcciones en
predios invadidos propiedad del Ayuntamiento de Tultitlan, demolicion y retiro de construcciones en predios comunales,
demolicion y retiro de construcciones que invadan las vias de comunicacion del ayuntamiento, demolicion y retiro de
construcciones invadidas a particulares siempre y cuando acrediten la propiedad del predio asi como la invasion del mismo,
asi como el retiro de objetos que obstruyan la via publica.
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REFERENCIAS
o Caodigo Administrativo del Estado de México.
o Cabdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe de Operativos y Demoliciones. Coordinar y garantizar la ejecucion de las Imposiciones de medida de
seguridad, tal cual sefale la orden que emita el Director de Desarrollo Urbano.

La secretaria o Secretario. Llevar la agenda de la oficina de operativos y demoliciones, control de los oficios que ingresen
a la oficina, expedicion de oficios ante autoridades coadyuvantes. Resguardo del sello de la oficina.

Auxiliar de Operativos y Demoliciones. Apoyar a la o a el titular de la oficina de operativos y demoliciones en la
coordinacion y ejecucién de las imposiciones de las medidas de seguridad.

Realizar las visitas de inspeccion que se desarrollaran en el domicilio que se sefiale en la orden que emita el Director de
Desarrollo Urbano.

Personal Operativo. Ejecutar las Imposiciones de Medida de Seguridad.

DEFINICIONES

EJECUCION: Realizacion y Elaboracion de las medidas de seguridad.
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INSUMOS

Para la realizacion de las “Imposiciones de medida de Seguridad™

o Navegador de mano resistente con un mapa base mundial precargado (Garmin eTrex serie) pantalla monocromatica
de 2.2 pulgadas.

e Esmeriles manuales

e Seguetas

e Planta de soldar con sus respectivos electrodos.

e Caretas de soldador

e Guantes

e Pinzas corta pernos, candado, cadena, cizalla corta varilla 12" 23mm
e Picos

e Marros

o Equipo completo de cortador de Autdgena (tanque de oxigeno, tanque de Acetileno, manguera, manoémetros,
valvulas, soplete

o Martillos demoledores.
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e (Camioneta de 3 'z toneladas.
e Maquinaria de trascabo
e Camibn de volteo
e Palas
e Cinceles
e Excavadora CAT 320-C con martillo hidraulico
Para la ejecucion de la resolucion consistente en la demolicién parcial de una obra de construccion.

e Estudio técnico que determine la forma de ejecutar la demolicidn parcial de la construccién, a efecto de evitar dafios
estructurales de la totalidad de la construccion

¢ Mediante la requisicion se llevara a cabo la contratacién de una empresa especialista, quien cuente con el personal
capacitado asi como el equipo necesario para llevar a cabo los trabajos determinados mediante el estudio técnico.

Para realizar convenios de afectacién con los titulares de los bienes y derechos que resulten afectados por causa de utilidad
publica.
¢ Partida presupuestal para indemnizar los titulares de los bienes y derechos que resulten afectados por causa de
utilidad publica.

e Partida presupuestal para llevar a cabo trabajos de demolicién, construccion y reestructuracién, previa valoracién de
la afectacion a realizarse en el predio afectado.
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RESULTADO

Tratandose de una oficina 100% operativa, los resultados son practicamente inmediatos, haciéndose notar en la liberacién
de predios invadidos de propiedad municipal que tienen como finalidad subsanar los proyectos prioritarios de la Presidencia
Municipal. :

De igual manera, se considera que al liberar y/o demoler en predios que no son prioritarios de igual manera se traduce en
resultados positivos, ya que por medio de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en conjunto con la
Coordinacién Juridica de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente determinan la viabilidad de ejecucién para
liberar predios invadidos en el territorio.

POLITICAS
Aplicacién inmediata de las medidas de seguridad por ordenamiento del Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
asi como a peticion de parte afectada.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Jefa o Jefe de Operativos y Coordinar y garantizar la ejecucion de las Imposiciones de medida de
Demoliciones. seguridad
3 La secretaria o Secretario. Llevar la agenda de la oficina de operativos y demoliciones, control de los
oficios
4 | Auxiliar de Operativos y Demoliciones. | Apoyar a la o a el titular de la oficina de operativos y demoliciones en la
coordinacion y ejecucion de las imposiciones de las medidas de seguridad
8 Personal Operativo Ejecutar las Imposiciones de Medida de Seguridad

FIN




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Febrero 2023

Pagina: 64 de 153

DIAGRAMACION

Inicio t

SE REALIZA APLICACION DE
v e envia Oficio a las ) MEDIDAD DE SEGURIDAD
Se recibe oficio Autoridades coadyuvantes i
de ejecucionde |____,| para Ejecucion de Medida
Medida de de Seguridad.
Seguridad

Fin ||

MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

Se entrega a la
secretaria o
secretario evidencia
fotografica y
documental para
integrar archivos
fisicos y virtuales.
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SIMBOLOGIA

Simbolo : Significado

[ Inicio } Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin } Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE RESOLUCIONES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN.

AREA: JEFATURA DE OPERATIVOS Y DEMOLICIONES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

OBJETIVO ESPECIFICO
Ejecucion de las resoluciones de los procedimientos administrativos comunes, segtn lo dispuesto en el Capitulo
Segundo, Seccién Primera del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

ALCANCE

Coordinacion y ejecucion de la resolucion del procedimiento administrativo comun consistente en demolicion y retiro de-
construcciones en predios invadidos propiedad del Ayuntamiento de Tultitlan, demolicién y retiro de construcciones en
predios comunales, demolicion y retiro de construcciones que invadan las vias de comunicacion del ayuntamiento,
demolicion y retiro de construcciones invadidas a particulares siempre y cuando acrediten la propiedad del predio asi como
la invasién del mismo, asi como el retiro de objetos que obstruyan la via publica.

REFERENCIAS
o Cdbdigo Administrativo del Estado de México.
o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
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RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe de Operativos y Demoliciones. Ejecucién de la resolucion del procedimiento administrativo comun tal cual
sefiale la orden que emita el Director de Desarrollo Urbano.

La secretaria o Secretario. Llevar la agenda de la oficina de operativos y demoliciones, control de los oficios que
ingresen a la oficina, expedicion de oficios ante autoridades coadyuvantes. Resguardo del sello de la oficina.

Auxiliar de Operativos y Demoliciones. Apoyar a la o a el titular de la oficina de operativos y demoliciones en la
coordinacién y ejecucion de la resolucién del procedimiento administrativo comun.

Realizar las visitas de inspeccion que se desarrollaran en el domicilio que se sefiale en la orden que emita el Director de
Desarrollo Urbano.

Personal Operativo. Ejecucion de la resolucion del procedimiento administrativo comun.
DEFINICIONES
EJECUCION: Realizacién y Elaboracién de la resolucién del procedimiento administrativo comun.

INSUMOS

Para la realizacion de las Ejecuciones de resoluciones del Procedimiento Administrativo Comun:

e Navegador de mano resistente con un mapa base mundial precargado (Garmin eTrex serie) pantalla monocromatica
de 2.2 pulgadas.

e Esmeriles manuales

e Seguetas
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e Planta de soldar con sus respectivos electrodos.

e Caretas de soldador

e Guantes

e Pinzas corta pernos, candado, cadena, cizalla corta varilla 12" 23mm
e Picos

e Marros

e Equipo completo de cortador de Autégena (tanque de oxigeno, tanque de Acetileno, manguera, mandmetros,
valvulas, soplete ’

e Martillos demoledores.

e Camioneta de 3 2 toneladas.
¢ Maquinaria de trascabo

e Camion de volteo

e Palas

e Cinceles

e Excavadora CAT 320-C con martillo hidraulico

Para la ejecucion de la resolucién consistente en la demolicion parcial de una obra de construccion.
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e Estudio técnico que determine la forma de ejecutar la demolicion parcial de la construccion, a efecto de evitar dafios
estructurales de la totalidad de la construccién

o Mediante la requisicion se llevara a cabo la contratacion de una empresa especialista, quien cuente con el personal
capacitado asi como el equipo necesario para llevar a cabo los trabajos determinados mediante el estudio técnico.

Para realizar convenios de afectacion con los titulares de los bienes y derechos que resulten afectados por causa de utilidad
publica.

o Partida presupuestal para indemnizar los titulares de los bienes y derechos que resulten afectados por causa de
utilidad publica.

o Partida presupuestal para llevar a cabo trabajos de demolicion, construccion y reestructuracién, previa valoracion de
la afectacion a realizarse en el predio afectado.

RESULTADO
Tratandose de una oficina 100% operativa, los resultados son practicamente inmediatos, haciéndose notar en la liberacién

de predios invadidos de propiedad municipal que tienen como finalidad subsanar los proyectos prioritarios de la Presidencia
Municipal.

De igual manera, se considera que al liberar y/o demoler en predios que no son prioritarios de igual manera se traduce en
resultados positivos, ya que por medio de la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en conjunto con la
Coordinacion Juridica de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente determinan la viabilidad de ejecucion para
liberar predios invadidos en el territorio.

POLITICAS
Aplicacién inmediata de las medidas de seguridad por ordenamiento del Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

asi como a peticién de parte afectada.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO

2 Jefa o Jefe de Operativos y Coordinar y garantizar la ejecucion de las Imposiciones de medida de

Demoliciones. seguridad ‘
3 La secretaria o Secretario. Llevar la agenda de la oficina de operativos y demoliciones, control de los
oficios
4 | Auxiliar de Operativos y Demoliciones. | Apoyar a la 0 a el titular de la oficina de operativos y demoliciones en la

coordinacion y ejecucién de las imposiciones de las medidas de seguridad

Personal Operativo

Ejecutar las Imposiciones de Medida de Seguridad

FIN
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DIAGRAMACION

Inicio '

SE REALIZA APLICACION DE
v Se envia Oficis.a las | MEDIDAD DE SEGURIDAD | —
Se F?G!be _QﬁCiU Autoridades coadyuvantes
de €jecucion de ——» para Ejecucion de Medida
Medida de de Seguridad.
Seguridad

Se entrega a la
secretaria o
secrefario evidencia
fotografica y
documental para
integrar archivos
fisicos y virtuales.

MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

{Pirecciin eﬁmuo
K Medo %zsmm
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VII.JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTILACION DEL C_.OMITE MUNICIPAL DE PREVENCION Y CONTROL DE
CRECIMIENTO URBANO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA
VENTILAR EL COMITE MUNICIPAL DE PREVENCION Y CONTROL DE CRECIMIENTO URBANO

OBJETIVO ESPECIFICO
Regularizar la Tenencia de la Tierra dentro del Territorio Municipal; principalmente las de origen Ejidal, a través de la
certeza Juridica al patrimonio familiar. ‘

ALCANCE

Que la jefatura de tenencia de la tierra analiza y propone punto de acuerdo a tratar, que sea votado por el comité,
aprobado y publicado, de ahi partir para inicio y dar continuidad del punto que se sometié a votacion y estar en posibilidad
que la ciudadania reciba la atencién adecuada, concisa de manera eficaz.

REFERENCIAS
o Gaceta de Gobierno 11/02/2016
o Ley Agraria
O

RESPONSABILIDADES

Presidente (a) Municipal. Integrante del comité como Presidente (a)
Direccién General De Operaciéon Urbana. Integrante del comité como secretario (a) ejecutivo. S T
Instituto Mexiquense De La Vivienda Social (IMEVIS). Integrante del comité como Secretario (a) Técnico.. " -




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

Actualizacién:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 73 de 153

Director (a) De Desarrollo Urbano Municipal. Integrante del comité como vocal ejecutivo.
Oftras autoridades Federales, Estatales y Municipales. Integrantes del comité como vocales
Definiciones
COMITE- érgano representativo para la defensa de un interés

ORDEN DEL DIA- es el conjunto de temas que se frataran en una reunion, Usualmente hace referencia a las agendas de
trabajo de instituciones.

INSUMOS
Una problematica que sea sugerida en el orden del dia para su correcciébn o adecuacién en beneficio del o los (a)

participantes y/o especificamente del tema a tratar.

RESULTADO
Aprobacién del orden del dia

POLITICAS
No aplica

DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

1

INICIO

Jefe (a) de tenencia de la tierra

Participa en la orden del dia

De los (a) integrantes del comite

Da lectura y en su caso aprobacién del orden del dia

2
3
4

Jefe (a) de tenencia de la tierra

Da seguimiento a la aprobacion del orden del dia Desde la propuesta del
orden del dia, su votacién aprobacién en su caso y publicacién.

FIN
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DIAGRAMACION

SE APRUEBA POR
———p MAYORIA O
UNANIMIDAD Y SE

DA SEGUIMIENTO 1

. EL COMITE
DA
LECTURA,
ANALIZA
SEREALIZA LA PROPUSTAY | © SR
SE MANDA LA ORDEN DEL Dm; NO SE APRUBA ORDEN -
DIA PARA QUE EL DEL DIA, SE ANALIZA - "
SECRETARIO TECNICO LA AUNMELEA PARA SU AIUSTE O
VOTACION ——
INCLUYA EN LOS TEMAS A CORRESCCION.
TRATAR SEA VOTADA ANTE
EL COMITE
MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rgipi e et

SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

[ Inicio % Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

R Linea de flujo

{ Fin E Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTEZA JURIDICA

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

Certeza juridica

OBJETIVO ESPECIFICO
Regularizar la Tenencia de la Tierra dentro del Territorio Municipal, principalmente las de origen Ejidal, a través de la certeza
Juridica al patrimonio familiar.

ALCANCE
Coadyuvar con autoridades Federales, Estatales y Municipales y que las familias cuenten con el documento legal que les
brinde la certeza juridica y que acredite la propiedad de tierras de origen ejidal y de pequeiia propiedad

REFERENCIAS
o Gaceta de gobierno
o Ley agraria

RESPONSABILIDADES

Director (a) De Desarrollo Urbano Municipal. Que instruya al jefe (a) de tenencia de la tierra se realicen las gestiones
pertinentes ante las dependencias Federales, Estatales y Municipales, cuando no se estén gestionando correctamente o
Jefe(a) de tenencia de la tierra. Realizar las gestiones pertinentes ante las dependencias Federales Estatafes y
Municipales respecto al seguimiento debido hasta la conclusién del tramite | s T
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Auxiliares de tenencia de la tierra. Brindar atencion y orientacion a la ciudadana respecto a tramites y documentacién
necesaria que se necesita para ser candidato a inscripcion

DEFINICIONES
Certeza juridica - Evidencia que demuestra o acredita la propiedad legal de un bien.
Bien - Que prestan una utilidad al servicio del hombre y que hacen parte del patrimonio de una persona, pueden tener

varias clasificaciones.
Gestion - Conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado objetivo.

INSUMOS
Documentos que dan cabida, para iniciar gestion ante las dependencias correspondientes.

Compraventa
Donacién

Cesién de derechos
Adjudicacién judicial

RESULTADO
Titulo de propiedad,
Escritura publica

POLITICAS
Se deberén seguir los lineamientos, leyes, reglamentos, decretos etc. necesario y acorde para no realizar tramites que por

su naturaleza resultarian improcedentes.
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DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 3 INICIO
2 Ciudadano (a) Solicita orientacion y da tramite a documento que le dé
certeza juridica.
3 Auxiliares de jefatura de tenencia de la tierra Brindan orientacién y dan seguimiento al tramite solicitado
4 Jefe (a) de tenencia de la tierra Gestiona tramite solicitado
5 Instituto Mexiquense De La Vivienda Social : -
(IMEVIS) Recibe y aprueba gestion
6 Ciudadano (a) Continua su tramite ante las dependencias que
correspondan, recibe certeza juridica patrimonial
FIN
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DIAGRAMACION

Cumple con los

‘

Inicio ‘

requisitos, se inicia

|

Ciudadano solicita
certeza juridica
respecto a un

Recibe orientacidn y
requisitos  legales
para dar tramite
correspondiente

trdmite ante la
dependencia que

corresponda

No cumple con los
requisitos, se informa

inmueble para que complete la
informacion, y o se
informa cuando no
pueda ser procedente
su solicitud.
MEDICION

No aplica
FORMATOS O INSTRUCTIVOS
No aplica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de Programas de Regularizacion
AREA: Direccién De Desarrollo Urbano Y Medio Ambiente

DEPENDENCIA: Jefatura de Tenencia de la Tierra

Difusion de programas de regularizacion

OBJETIVO ESPECIFICO
Regularizar la Tenencia de la Tierra dentro del Territorio Municipal dando a conocer los diferentes programas de

regularizacion de tenencia de la tierra

ALCANCE
Que los programas para regularizar el patrimonio de la ciudadania, sean dados a conocer a
la mayor parte de la poblacion de Tultitlan y estos enterados que a su vez se hagan participes de dichos programas

REFERENCIAS
O

RESPONSABILIDADES

Director (a) De Desarrollo Urbano Municipal. Que la informacién llegue a la ciudadania
Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS) que cuando haya programas nuevos de regularizacién, los hagan

publicos.

Instituto Mexiquense De La Vivienda Social (IMEVIS) que cuando haya programas nuevos de regularizacion, los hagan
publicos

Jefe(a) de tenencia de la tierra. Realizar la difusién de programas vigentes y programas nuevos, para que la ciudadania
esté enterada y participe

Auxiliares de tenencia de la tierra. Realizar la difusién de programas vigentes y programas nuevos, para quela

ciudadania esté enterada y participe
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Sectario (a) de Ia oficina tenencia de la tierra. Realizar la difusién de programas vigentes y programas nuevos, para
que la ciudadania este enterada y participe

Definiciones

Programas - Acciones que promueven el cumplimiento de Derechos, con el fin de mejorar las condiciones de vida de una
sociedad para lograr su bienestar.

INSUMOS

Que las dependencias den a conocer los programas vigentes y programas nuevos y asi replicarlos para que mas gente
tenga acceso a la informacion

Tripticos

Plataformas digitales

Pagina oficial

Material didactico

RESULTADO

Los planes o programas estatales y municipales de desarrollo urbano, de centros de poblacion y sus derivados, seran
aprobados, ejecutados, controlados, evaluados y modificados por las autoridades locales, con las formalidades previstas
en la legislacién estatal de desarrollo urbano, y estaran a consulta del publico en las dependencias que los apliquen.

La ciudadania esta enterada de los programas de regularizacion de tenencia de la tierra y sean inscritos

POLITICAS
No aplica
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DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

1

INICIO

2 I(rlﬁts'tatg) s Sels i e Tiene o crea un plan de regularizacion y lo publica
Instituto Mexiquense De La Vivienda | . comeny .
Social (IMEVIS) Tiene o crea un plan de regularizacién y lo publica
3 | Jefe (a) de tenencia de la tierra Tiene o crea se publican y lo dan a conocer a la ciudadania
4 Auxiliares de la jefatura de tenencia de la Lo publican y lo dan a conocer a la ciudadania
tierra
8 snerelana (a) ue lgiofisina te K teliencia Lo publican y lo dan a conocer a la ciudadania
de la tierra
6

FIN
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DIAGRAMACION
Inicia {

v

El programa se La ciudadania

Se crea un
programa de
regularizacion de
tenencia de la
tierra

difimdes por: mevdios —#| conoce el programa
electrdnicos, redes
~—— . sociales, dipticos,
tripticos, etc. | seinscribe

de regularizacidn y

MEDICION
No aplica

FORMATOS EINSTRUCTIVOS

No aplica
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MEDICION
Desde el inicio de la campafia se fomentara la difusién a corto y largo plazo pues las campafias pueden ser con vigencia
determinada y/o permanente.

FORMATOS O INSTRUCTIVOS

s,

Medio Ambiente
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SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

l Inicia | Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

_— Linea de flujo

Fin Determina el fin del procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

Actualizacidn: MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 87 de 153

Febraro 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE |
DEPENDENCIA: JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

| PREVENCION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS E IRREGULARES

OBJETIVO ESPECIFICO
Gestion del riesgo en el municipio de Tultitlan, el cual contenga el diagnostico detallado de peligros, asi como la deteccién

de vulnerabilidad y riesgos

Revisar y prevenir los asentamientos urbanos e irregulares en restricciones marcadas por la CFE, PEMEX, CONAGUA,
CAEM, en rios y barrancas, mismos que son sustentados conforme al atlas de riesgo municipal.

Promover la reubicacion.

ALCANCE
Se pretende ubicar e identificar el tipo y grado de riesgos existentes de acuerdo a su origen, con la finalidad de prevenir

escenarios futuros ante un desastre.
Realizar trabajo de campo para ubicar asentamientos irregulares que sean catalogados como de alto riesgo, fomentando

la prevencién de riesgos, y reduccién de vulnerabilidad

REFERENCIAS
o Atlas de riesgo del municipio de Tultitlan
o Ley general de proteccion civil
o Ley general de asentamientos humanos
RESPONSABILIDADES
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Jefe(a) de tenencia de la tierra. Previsién y ubicacion de asentamientos humanos e irregulares

Auxiliares de tenencia de la tierra. Prevision y ubicacion de asentamientos humanos e irregulares

DEFINICIONES

Asentamiento humano - lugar donde se establece una persona o una comunidad, asentamiento también puede referirse al
proceso inicial en la ocupacién de tierras o comunidades que resultan.

Prevision- Tomar conciencia de los riesgos que pueden causarse y las necesidades para enfrentarlos a través de las etapas
de identificacién de riesgos, prevencion, mitigacion, preparacion, atencion de emergencias, recuperacion y reconstruccion

Riesgo- Dafios o pérdidas probables sobre un agente afectable.

INSUMOS
Demanda ciudadana
Recorrido de campo para detectar asentamientos humanos irregulares

RESULTADO

Con la finalidad de conocer los peligros o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto
destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales de construccion de los
mismos

Promover la reubicacién de asentamientos localizados en zonas de alto riesgo.

POLITICAS

No aplica
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2 ciudadano (a) demanda un asentamiento irregular que pueda estar en riesgo
3 auxiliares administrativos Reciben y atienden demanda
4 Jefe (a) de tenencia de la tierra Constata asentamiento humano irregular, se promueve la reubicacién por
encontrarse en zona de alto riesgo
5 =
FIN
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DIAGRAMACION
Inicio ] Se promueve la reubicacidn
para asentamientos
. ot Se promueve la i | T
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Se demanda o se asentamiento asentamientos
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MEDICION
Desde la ubicacion hasta los tramites pertinentes y legales que hay para la regulacién de asentamientos o la reubicacién

de los mismos.

FORMATOS O INSTRUCTIVOS

FECHA:
DIRECCION:
SECCION:
OFICIO:
ASUNTO:
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE:
NOTIFICACION/ INVITACION
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SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
Inicio E | Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

__,/—I Informacion adicional

T Linea de flujo

Fin ¥
[ = Determina el fin del procedimiento
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VIILUNIDAD DE ARCHIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
AREA: UNIDAD DE ARCHIVO

DEPENDENCIA: DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO ESPECIFICO

Migrar los expedientes generados por las areas de la Direccién que concluyeron su tiempo de conservacion dentro del
archivo de tramite.

ALCANCE

Se aplica a todas las areas de la Administracion Publica Municipal que generen documentacién, garantizando la éptima
conservacion precautoria o permanente de la informacion remitida, posteriormente para la expedita consulta y eficiente
toma de decisiones.

REFERENCIAS

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativos del Estado de México y Municipios
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RESPONSABILIDADES
» Coordinar e implementar la instalacion de las herramientas e instrumentos de control archivistico en las areas
* Proporcionar el servicio de consulta de los documentos a las areas de la direccidén que los hayan transferido.

* Analizar la documentacién cuya vigencia administrativa o legal haya prescrito y determinar el tratamiento que corresponda
a la misma de acuerdo con las normas establecidas con caracter general.

* Solicitar la asesoria técnica y lineamientos para la valoracion y conservacion de los archivos.

* Solicitar numeros de transferencia al Archivo Municipal.

DEFINICIONES

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Expedientes: unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto
actividad o tramite de los sujetos obligados.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico

Inventario: Lista ordenada de cajas o expedientes que pertenecen al Archivo.

Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio determinado.
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Conservacion precautoria o permanente: es el tiempo de conservacion de un expediente en el archivo de concentracion
después de haber finalizado su tiempo en Archivo en Tramite, posteriormente éste se destruye o conserva
permanentemente.

INSUMOS

* Sistema de clasificacion mediante caratulas
 Cajas de Archivo

» Etiquetas

» Expedientes

RESULTADO

El correcto resguardo precautorio de conservacion de los expedientes, adecuada clasificacion y asesoramiento periédico
sobre los lineamientos de conservacion de los archivos.

POLITICAS

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

Las transferencias son coordinadas con la Jefatura de Oficialia de Partes Comun y Archivo Municipal

La documentacion transferida al Archivo de Concentracion debera ser correctamente preparada y organizada,
elaborandose bajo la responsabilidad del area administrativa que transfiera la relacion completa y-precisa._de los

; [ ¥} @{JE‘E@?? 4 UESanLio U
L idedto Ambiente
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documentos concentrados misma que debera ser revisada y en su caso validada por el personal del Archivo de
Concentracion.

Para la realizacién adecuada del procedimiento de Transferencia, el responsable de cada area debera solicitar al Archivo
de Concentracion la supervision y asesoria técnica para el efecto que se requiera.

DESARROLLO
No. PUESTO/ UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Auxiliar Administrativo Prepara la documentacion, cuyo tiempo en Archivo en Tramite ha finalizado
2 Auxiliar Administrativo Solicita numero de transferencia
3 Auxiliar Administrativo Verifica que la transferencia esté bajo los lineamientos de conservacién de los Archivos.
4 Auxiliar Administrativo Genera oficio con los detalles de la transferencia
5 Jefe de oficina Verifica y valida el envio de la transferencia
6 Auxiliar Administrativo Corrobora contenidos de cajas conforme a informes de contenido
Fd Auxiliar Administrativo Envia transferencia a Archivo Municipal
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DIAGRAMACION

Area Adiministrativa

[ ]
documentacion

Solicita numero de
transferencia

transferencia cumpla
ie] o ineamientos
Genera oficio con los
detalles de la

Auxiliar Administrativo

Verifica que la

Jefe de Unidad

Verifica y valida Ia

transferencia

transferencia

si

ila
transferencia

es correcta?

NO

Recibe, corrobora v

rectifica la

transferencia. asi
como los contenidos

de las cajas en base a

Manda las
observaciones o

correciones

Envia la transferencia

a Archivo Municipal
para su resguardo
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MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

SIMBOLOGIA.

Simbolo Significado

Q INICIO © FIN
[ ] INICIO DE PROCESO

PROCESO O PROCEDIMIENTO

FLUJO DE INFORMACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BUSQUEDA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES
AREA: UNIDAD DE ARCHIVO

DEPENDENCIA: DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO ESPECIFICO

Facilitar el rastreo de cualquier tipo de expediente solicitado por las areas de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente asi como particulares externos que se encuentre bajo el resguardo de la Unidad de Archivo.

ALCANCE

Todas las areas de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente que enviaron expedientes a resguardo a la Unidad
de Archivo para optimizar la circulacién de la informacion requerida.

REFERENCIAS

* Ley general de Archivo

* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histdricas. Articulo 36, fraccién Il

* |Leyde Documentos Administrativos e Historicos de Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

-Atender las solicitudes de busqueda y préstamos de expedientes, de cada area de la Administracién Publica Municipal de
Tultitlan, asi como a particulares externos.

- Expedir las copias simples que requieran los particulares, previa autorizacion y pago de derechos.

-Realizar las busquedas mediante el inventario general, listados de informes de contenido y expedientes de los afios en
gue fue enviada la transferencia.

-Extraer expedientes para su entrega facsimil o copias simples, generando de forma interna un registro de préstamos.

-Recuperar los expedientes que fueron solicitados al cumplir su periodo de préstamo, respetando el orden y clasificacion
que estos tengan asignados.

- Verificar la documentacion solicitada a detalle para autorizar el préstamo de expedientes.
-Tener el control de las fechas de préstamo.
Particulares
» Ingresar escritos de peticion para busqueda, con datos solicitados.
« Guardar su acuse de recepcidn de escrito de peticion.
Areas Administrativas
+ Solicitar mediante oficios el préstamo de expedientes.
« Informar de cualquier alteracion al expediente en préstamo.

» Devolver expediente de prestamo en tiempo y forma.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

Pagina: 101 de 153

Actuplizacion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Febrero 2023

DEFINICIONES
Expedientes: Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.
Documento: Conjunto de fojas sobre un mismo tema.

Vale de préstamo documental: Formato institucional fundamentado para validar un préstamo documental a un
servidor publico propio de un area de la administracion publica municipal.

Busqueda: Solicitud para rastrear un documento o expediente en el archivo de concentracion o histérico, para su
posterior uso.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo en tramite
finalizado a una conservacién precautoria en Archivo de Concentracion.

INSUMOS

» (Oficio de solicitud de busqueda o préstamo
* Expediente o documento

¢  Vale de préstamo documental
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RESULTADO

El préstamo de expedientes o documentos solicitados por un periodo de 15 dias, a servidores publicos propios de la
administracion publica municipal y la recuperacion de estos.

La busqueda satisfactoria de expedientes y documentos solicitados por particulares.
POLITICAS

Las areas podran solicitar el préstamo de expedientes hasta por 15 dias habiles, al término del cual se podra solicitar la
ampliacion de plazo por un periodo igual.

Las consultas y las busquedas deberan ser solicitadas por oficio, o escrito de peticién en caso de particulares.

El préstamo y la devolucion de expedientes seran Unicamente con su respectivo vale de préstamo.

Las busquedas a particulares generan un cobro que se procesa en conjunto con la Secretaria del Ayuntamiento.
Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar los documentos que

obren en el Archivo Historico.

Proporcionar la informacion existente en el archivo, que sea requerida por el area generadora, la Secretaria del

Ayuntamiento, o particulares.
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DESARROLLO
No. PUESTO/ UNIDAD ACTIVIDAD
~  ADMINISTRATIVA
1 Area Administrativa Envia Oficio a Unidad de Archivo, solicitando el expediente, (indicando, area, afio, numero
‘ de transferencia, nimero de caja y nombre de este).
2 Particular Ingresa por oficialia de partes escrito de peticién, solicitando busqueda de documentos o
expediente.
3 Auxiliar Administrativo Recibe la solicitud de busqueda de expediente.
4 Jefa de oficina Autorizar busqueda y préstamo del expediente original o expedicién de copias simples.
5 Auxiliar Administrativo Realiza la busqueda en la Unidad de Archivo, mediante los datos proporcionados.
6 Auxiliar Administrativo Envia el expediente y vale de préstamo correspondiente al area administrativa que lo
solicito.
7 Auxiliar Administrativo Regresa el expediente con su vale correspondiente, a los 15 dias de haber recibido el
préstamo.
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DIAGRAMACION
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MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

SIMBOLOGIA.

Simbolo Significado

Q INICIO O FIN
[ J INICIO DE PROCESO

PROCESO O PROCEDIMIENTO

O RESIGN

FLUJO DE INFORMACION
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IX.JEFATURA DE USO DE SUELO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y OTORGAMIENTO DE CEDULA INFORMATIVA DE
ZONIFICACION

AREA: JEFATURA DE USO DE SUELO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar y otorgar al usuario del tramite la Cédula Informativa de Zonificacién que es el instrumento administrativo que
precisa los usos del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacion; asi como las restricciones federales,
estatales y municipales de un predio. No constituye una autorizacion.

ALCANCE

Utilizando la informacion proporcionada por el usuario en su solicitud para el respectivo tramite y con base al Plan de
Desarrollo Municipal de Tultitlan vigente y en el marco de los Codigos Administrativo y Financiero del Estado de México, se
elabora con el previo pago del derecho la Cédula Informativa de Zonificacién para su entrega al ciudadano.

REFERENCIAS
o Cdbdigo Administrativo del Estado de México.
o Cddigo Financiero del Estado de México.
o Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe de Uso de Suelo. Coordinar el manejo, registro y archivo provisional de los respectivos expedientes.-asi.como
todo el proceso para la elaboracién de las Cédulas, firmarlas de conformidad cuando estén elaboradas y recabar la del
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Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para finalizar con la entrega de la misma al usuario. Atender los oficios
ingresados y darles respuesta.

Auxiliar de Uso de Suelo. Llevar el registro en una Base de Datos de cada una de las etapas de los expedientes desde
su ingreso hasta la conclusion de cada uno de ellos, para que cuando se requiera proporcionar informacién al usuario que
lo solicite ya sea via telefonica o presencial del estado que guardan de manera fidedigna.

Turnar los expedientes rotulados y registrados al area encargada de la vinculacién con la Tesoreria Municipal para que le
asignen su respectivo nimero de Padrén de Pago. Recibir de vuelta los expedientes con el Padrén de Pago asignado y
registrarlo en la Base de Datos.

Recepcionar y registrar las copias de los recibos de pago de los expedientes, integrarlos a los mismos y turnarlos para
elaboracion al Jefe o Jefa de la Oficina o a la Secretaria o Secretario en su caso.

Hacer entrega de las Cédulas al usuario cuando estas estén en condicion de ser entregadas, registrando los movimientos
en la Base de Datos en todo momento.

Mantener en orden y depurado el Archivo Provisional con los expedientes en tramite y los concluidos.

La secretaria o Secretario. Conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo, mantener actualizada la Base de Datos.
Ayudar al Jefe o Jefa de la Oficina con la elaboracion de las Cédulas.

Apoyar con la recepcion y registro de las copias de los recibos de pago de los expedientes y con la entrega de las Cédulas
al usuario cuando estas estén en condicién de ser entregadas.

Mantener conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo en orden y depurado, el Archivo Provisional con los expedientes
en tramite y los concluidos.

Elaborar los Informes Trimestrales utilizando la informacion registrada en la Base de Datos.

Apoyo al Jefe o Jefa de la Oficina con la respuesta a los oficios que ingresan para su atencion, llevando un registro de los
mismos y dandoles cabal seguimiento.

Llevar el registro y actualizarlo cuando se requiera del inventario de los bienes muebles del area de la Oficina de Uso de

Suelo.
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DEFINICIONES

BASE DE DATOS: Registro en una hoja de calculo electronica donde se vierte la informacién de todos y cada uno de los
expedientes ingresados, que se mantiene actualizada con los respectivos movimientos conforme se van realizando.

ARCHIVO PROVISIONAL.: Archivo en gavetas localizadas en el area de la Oficina de Uso de Suelo de los expedientes en
tramite, desde su recepcion hasta su conclusién, para posteriormente turnarlos al area de Archivo de concentracion de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio ambiente.

PADRON DE PAGO: Numero vinculatorio generado por la Tesoreria Municipal para que los usuarios puedan realizar los
pagos por el derecho de su solicitud.

INSUMOS
Para la realizacion de las Cédulas Informativas de Zonificacion

Computadoras de escritorio con la paqueteria necesaria (Procesador de Textos y Hoja de Calculo)
Escritorios y mobiliario de oficina

Impresoras

Cartuchos toner

Hojas blancas para impresion

Plumines y marcadores para rotular expedientes

Insumos de oficina como engrapadoras, grapas, perforadora, reglas, folders, etc.
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RESULTADO
Atendiendo oportunamente y dandoles puntual seguimiento a las solicitudes para obtener Cédulas Informativas de

Zonificacion la Oficina de Uso de Suelo dependiente de la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, logra
completar satisfactoriamente mas del 90 % de los expedientes ingresados, quedando en proceso de tramite aquellos a los
cuales los usuarios no le dan seguimiento principalmente por la falta de pago de los derechos.

POLITICAS
Se vienen realizando llamadas telefénicas a los nimeros que los usuarios proporcionan en sus solicitudes a fin de invitarlos
y exhortarlos a que contintien con el seguimiento de su tramite, proporcionandoles su nimero de Padrén de Pago y
pretendiendo con ello minimizar la cantidad de expedientes sin concluir.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2
Jefa o Jefe de Uso de Suelo Coordinar y garantizar la ejecucion del proceso de principio a fin
3 La secretaria o Secretario , .
Apoyo durante la ejecucién del proceso
4 Auxiliar de Uso de Suelo

Auxiliar durante la ejecucién del proceso

FIN
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DIAGRAMACION (CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION)
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MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 147

SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
[ Inicio E Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
e
Linea de flujo
[ Fin } ; Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y OTORGAMIENTO DE LICENCIA MUNICIPAL DE USO DE
SUELO

AREA: JEFATURA DE USO DE SUELO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO ESPECIFICO
Elaborar y otorgar al usuario del tramite la Licencia Municipal de Uso de Suelo la cual consiste en autorizar

el uso del suelo y senalar las disposiciones normativas para el aprovechamiento de los mmuebles ubicados en el territorio
estatal. Se emite por los Ayuntamientos que ya tienen transferencia de funciones.

ALCANCE

Utilizando la informacidn vertida por el usuario en su solicitud y documentos anexos, de manera determinante su proyecto
arquitectonico para el respectivo tramite y con base al Plan de Desarrollo Municipal de Tultitlan vigente y en el marco de
los Cédigos Administrativo y Financiero del Estado de México, se elabora con el previo pago del derecho la Licencia
Municipal de Uso de Suelo para su entrega al ciudadano.

REFERENCIAS
o Codigo Administrativo del Estado de México.
o Cdadigo Financiero del Estado de México.
o Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe de Uso de Suelo. Coordinar el manejo, registro y archivo provisional de los respectivos expedientes, asi como
todo el procesc para la elaboracién de la Licencia Municipal de Uso de Suelo, firmarlas de conformidad cuando estén

usuario. Atender los oficios ingresados y darles respuesta. [ )

i sz@i‘fﬁ de ghﬁmﬂa Ulbmsf
Medio Ambiente
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Auxiliar de Uso de Suelo. Llevar el registro en una Base de Datos de cada una de las etapas de los expedientes desde
su ingreso hasta la conclusion de cada uno de ellos, para que cuando se requiera proporcionar informacién al usuario que
lo solicite ya sea via telefonica o presencial del estado que guardan de manera fidedigna.

Turnar los expedientes rotulados y registrados al area encargada de la vinculacion con la Tesoreria Municipal para que le
asignen su respectivo numero de Padréon de Pago. Recibir de vuelta los expedientes con el Padrén de Pago asignado y
registrarlo en la Base de Datos.

Recepcionar y registrar las copias de los recibos de pago de los expedientes, integrarlos a los mismos y turnarlos para
elaboracion al Jefe o Jefa de la Oficina o a la Secretaria o Secretario en su caso.

Hacer entrega de las Licencias Municipales de Uso de Suelo al usuario cuando estas estén en condiciéon de ser
entregadas, registrando los movimientos en la Base de Datos en todo momento.

Mantener en orden y depurado el Archivo Provisional con los expedientes en tramite y los concluidos.

La secretaria o Secretario. Conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo, mantener actualizada la Base de Datos.
Ayudar al Jefe o Jefa de la Oficina con la elaboracion de las Licencias Municipales de Uso de Suelo

Apoyar con la recepcion y registro de las copias de los recibos de pago de los expedientes y con la entrega de las Cédulas
al usuario cuando estas estén en condicion de ser entregadas.

Mantener conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo en orden y depurado, el Archivo Provisional con los expedientes
en tramite y los concluidos.

Elaborar los Informes Trimestrales utilizando la informacién registrada en la Base de Datos.

Apoyo al Jefe o Jefa de la Oficina con la respuesta a los oficios que ingresan para su atencién, llevando un registro de los
mismos y dandoles cabal seguimiento.

Llevar el registro y actualizarlo cuando se requiera del inventario de los bienes muebles del area de la Oficina de Uso de
Suelo.

Personal de Topografia. Auxilia con la elaboracién de los croquis de localizacién que acompafan a las Licencias
Municipales de Uso de Suelo.
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DEFINICIONES

BASE DE DATOS: Registro en una hoja de calculo electronica donde se vierte la informacion de todos y cada uno de los
expedientes ingresados, que se mantiene actualizada con los respectivos movimientos conforme se van realizando.

ARCHIVO PROVISIONAL: Archivo en gavetas localizadas en el area de la Oficina de Uso de Suelo de los expedientes en
tramite, desde su recepcién hasta su conclusion, para posteriormente turnarlos al area de Archivo de concentracion de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio ambiente.

PADRON DE PAGO: Numero vinculatorio generado por la Tesoreria Municipal para que los usuarios puedan realizar los
pagos por el derecho de su solicitud.

INSUMOS

Para la realizacién de las Licencias Municipales de Uso de Suelo
e Computadoras de escritorio con la paqueteria necesaria (Procesador de Textos, Auto CAD y Hoja de Calculo)
e Escritorios y mobiliario de oficina
e Impresoras
e Cartuchos téner
¢ Hojas blancas para impresion
e Plumines y marcadores para rotular expedientes

¢ Insumos de oficina como engrapadoras, grapas, perforadora, reglas, folders, etc.

. MedIo Amivente ‘
7 ™
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RESULTADO

Atendiendo oportunamente y dandoles puntual seguimiento a las solicitudes para obtener Licencias Municipales de Uso
de Suelo la Oficina de Uso de Suelo dependiente de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, logra completar
satisfactoriamente mas del 70 % de los expedientes ingresados, quedando en proceso de tramite aquellos a los cuales los
usuarios no le dan seguimiento principalmente por la falta de pago de los derechos.

POLITICAS

Se vienen realizando llamadas telefénicas a los numeros que los usuarios proporcionan mediante sus solicitudes a fin de
invitarlos y exhortarlos a que continden con el seguimiento de su tramite, proporcionandoles su nimero de Padron de Pago
y pretendiendo con ello minimizar la cantidad de expedientes sin concluir.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2
Jefa o Jefe de Uso de Suelo Coordinar y garantizar la ejecucion del proceso de principio a fin
3 La secretaria o Secretario . .
Apoyo durante la ejecucion del proceso
4 Auxiliar de Uso de Suelo '

Auxiliar durante la ejecucién del proceso

FIN
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DIAGRAMACION (LICENCIA MUNICIPAL DE USO DE SUELO)

Inicio

¥ Rotulacion del ) —

Ingreso del expediente y g‘sy'g".ac'on
expediente en la » Tegistroen la » OO HMer
Ventanilla Unica Base de AR
Difos para Pago

Permanece _ - Elaboracion Entrega

en el archivo Pago de : da IE_‘ J dela
provisional de derechos Licencia y Licencia
Uso de Suelo firmas de al usuario
autorizacion

MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

Actualizacion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 117 de 153

SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
inicio | Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
]
Linea de flujo
Fin Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL

AREA: JEFATURA DE USO DE SUELO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar y otorgar al usuario del tramite la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial la cual es el documento
expedido por los municipios, que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via
plblica adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccién y el namero oficial que le corresponde.

ALCANCE

Utilizando la informacion vertida por el usuario en su solicitud y documentos anexos, de manera determinante su proyecto
arquitectonico para el respectivo tramite y con base al Plan de Desarrollo Municipal de Tultitlan vigente y en el marco de
los Codigos Administrativo y Financiero del Estado de México, se elabora con el previo pago del derecho la Constancia
de Alineamiento y Numero Oficial para su entrega al ciudadano.

REFERENCIAS
o Coadigo Administrativo del Estado de México.
o Cadigo Financiero del Estado de México.
o Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe de Uso de Suelo. Coordinar el manejo, registro y archivo provisional de los respectivos expedientes, asi como
todo el proceso para la elaboracion de la Constancia de Alineamiento y Niimero Oficial, firmarlas de conformidad cuando
estén elaboradas y recabar la del Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para finalizar con la entrega de lamisma
al usuario. Atender los oficios ingresados y darles respuesta.

NN
.
i
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Auxiliar de Uso de Suelo. Llevar el registro en una Base de Datos de cada una de las etapas de los expedientes desde
su ingreso hasta la conclusion de cada uno de ellos, para que cuando se requiera proporcionar informacién al usuario que
lo solicite ya sea via telefénica o presencial del estado que guardan de manera fidedigna.

Turnar los expedientes rotulados y registrados al area encargada de la vinculaciéon con la Tesoreria Municipal para que le
asignen su respectivo numero de Padron de Pago. Recibir de vuelta los expedientes con el Padron de Pago asignado y
registrarlo en la Base de Datos.

Recepcionar y registrar las copias de los recibos de pago de los expedientes, integrarlos a los mismos y turnarlos para
elaboracién al Jefe o Jefa de la Oficina o a la Secretaria o Secretario en su caso.

Hacer entrega de las Constancias de Alineamiento y Numero Oficial al usuario cuando estas estén en condicién de ser
entregadas, registrando los movimientos en la Base de Datos en todo momento.

Mantener en orden y depurado el Archivo Provisional con los expedientes en tramite y los concluidos.

La secretaria o Secretario. Conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo, mantener actualizada la Base de Datos.
Ayudar al Jefe o Jefa de la Oficina con la elaboracion de las Constancias de Alineamiento y Namero Oficial

Apoyar con la recepciodn y registro de las copias de los recibos de pago de los expedientes y con la entrega de las Cédulas
al usuario cuando estas estén en condicion de ser entregadas.

Mantener conjuntamente con el Auxiliar de Uso de Suelo en orden y depurado, el Archivo Provisional con los expedientes
en tramite y los concluidos.

Elaborar los Informes Trimestrales utilizando la informacion registrada en la Base de Datos.

Apoyo al Jefe o Jefa de la Oficina con la respuesta a los oficios que ingresan para su atencion, llevando un registro de los
mismos y dandoles cabal seguimiento.

Llevar el registro y actualizarlo cuando se requiera del inventario de los bienes muebles del area de la Oficina de Uso de
Suelo.

Personal de Topografia. En este procedimiento de elaboracion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial el
departamento de topografia es donde realiza su primordial aportacion, ya que desde las inspecciones y levantamientos
topograficos hasta la elaboracion de la Constancia, los expedientes obran en su resguardo.

&
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La Brigada de Campo es la que se traslada en camioneta a cada una de las ubicaciones solicitadas y realiza tomas de
datos con su equipo que va desde una cinta metalica hasta una Estacion Total a fin de corroborar medidas contra lo
marcado en los documentos que avalan la propiedad.

Posteriormente la Brigada en Gabinete se encarga de la elaboracion de las Constancias de Alineamiento y Ntimero Oficial.

DEFINICIONES

BASE DE DATOS: Registro en una hoja de calculo electrénica donde se vierte la informacién de todos y cada uno de los
expedientes ingresados, que se mantiene actualizada con los respectivos movimientos conforme se van realizando.

ARCHIVO PROVISIONAL.: Archivo en gavetas localizadas en el area de la Oficina de Uso de Suelo de los expedientes en
tramite, desde su recepcion hasta su conclusion, para posteriormente turnarlos al area de Archivo de concentracion de la
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio ambiente.

PADRON DE PAGO: Numero vinculatorio generado por la Tesoreria Municipal para que los usuarios puedan realizar los
pagos por el derecho de su solicitud.

BRIGADA DE CAMPO: Brigada integrada por un Topdgrafo y un Auxiliar-Chofer, que realizan los levantamientos
topograficos y verificacion de medidas de los predios involucrados con base a sus escrituras y/o documentos que avalan la
posesion y pertenencia.

BRIGADA EN GABINETE: Brigada integrada por un Topdgrafo y dos auxiliares de topografia que se encargan de la
elaboracion de los croquis y Constancias en computadoras utilizando AutoCAD y paqueteria de hojas de calculo y
procesador de textos, basandose en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tultitlan y aplicando la normatividad de los
Cadigos Financiero y Administrativo del Estado de México.
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INSUMOS

Para la realizacion de las Constancia de Alineamiento y Numero Oficial

Computadoras de escritorio con la paqueteria necesaria (Procesador de Textos, AutoCAD y Hoja de Célculo)
Escritorios y mobiliario de oficina

Impresoras

Cartuchos toner

Hojas blancas para impresién

Plumines y marcadores para rotular expedientes

Insumos de oficina como engrapadoras, grapas, perforadora, reglas, folders, etc.

Camioneta

Estacion Total .

Equipo de topografia (cintas metalicas, marcadores, flexémetros, plomadas, etc.)

RESULTADO ‘

Atendiendo oportunamente y dandoles puntual seguimiento a las solicitudes para obtener Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial la Oficina de Uso de Suelo dependiente de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, logra
completar satisfactoriamente mas del 90 % de los expedientes ingresados, quedando en proceso de tramite aquellos a los
cuales los usuarios no le dan seguimiento principalmente por la falta de pago de los derechos.
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POLITICAS .

Se vienen realizando llamadas telefénicas a los nimeros gque los usuarios proporcionan mediante sus solicitudes a fin de
invitarlos y exhortarlos a que continien con el seguimiento de su tramite, proporcionandoles su nimero de Padrén de Pago

y pretendiendo con ello minimizar la cantidad de expedientes sin concluir.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO
2 g
Jefa o Jefe de Uso de Suelo Coordinar y garantizar la ejecucion del proceso de principio a fin
3 La secretaria o Secretario . -
Apoyo durante la ejecucion del proceso
4 Auxiliar de Uso de Suelo - . .
Auxiliar durante la ejecuciéon del proceso
b FIN
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DIAGRAMACION (CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL)

Inicio

Ingreso del Rotulacién del Asignacion del
expediente en _ expediente y »| numero de
la Ventanilla registro en la Padrdn para
Unica Base de Datos Pago
) i Realizar la
‘Requiere H inspeccion
inspeccion topografica
en el sitio

¥ -

Elaboracion del

croquis con los
datos

Permanece en Se realiza la
el archivo Constancia Etirege dh
ar Pago de y s constancia » Fin
provisional de derechos firmas de Gl S
Uso de Suelo autorizacion
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MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150

SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

Inicio : Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin Determina el fin del procedimiento
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X. JEFATURA DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION E INSPECCION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA OBRA NUEVA
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: LICENCIAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVO ESPECIFICO

Expedir licencia de construccion en concepto de obra nueva, para uso habitacional o comercial, de acuerdo al uso de
suelo que tenga la zona donde se ubique el inmueble donde se vaya a consolidar.

ALCANCE

Autorizar la consolidacion de obras de construcciéon de acuerdo al tipo de zona que se ubique el inmueble, donde se vaya
a llevar a cabo la consolidacion, ya sea para uso habitacional o comercial.

REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Ley de Vivienda;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Cdédigo Administrativo del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México;

OO 0 0 0 0 90

Bando Municipal vigente;

 Medio Ambi ezm

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México; e —— A ——
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o Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitldn Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de la solicitud, asi como de
los planos arquitecténicos del proyecto a ejecutar y de la expedicién de la licencia de construccion que tiene por objeto
autorizar obra nueva.

Jefa de Licencias de Construccion o Jefe de Licencias de Construccién. Revisar en conjunto con la Directora o el
Director la solicitud, asi como los planos arquitectdnicos del proyecto a ejecutar para determinar la conveniencia de
autorizar la expedicion de la licencia de construccion que tiene por objeto autorizar obra nueva.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y Zona Oriente. Solicitar y recepcionar las documentales que presente el
particular, a efecto de tramitar la licencia de construccion que tiene por objeto autorizar obra nueva, tal y como lo dispone
el libro décimo octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Areas Usuarias.
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Jefatura de Licencias.
Insumos

- 2 Codigo Administrativo del Estado de México.
- Paquetes de Hojas, de tamanio oficio.

- Equipos de Computo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Escritorios para computadora.
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RESULTADO

Que el particular pueda obtener su licencia de construccién que tiene por objeto autorizar obra nueva.

POLITICAS

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

DESARROLLO

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

2 | Jefa de Licencias de Construccion o Jefe
de Licencias de Construccion. |

Revisar en conjunto con la Directora o el Director la solicitud, asi como los
planos arquitectonicos del proyecto a ejecutar para determinar la
conveniencia de autorizar la expedicion de la licencia de construccion.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y
Zona Oriente.

Solicitar y recepcionar las documentales que presente el particular, a efecto
de tramitar la licencia de construccién que tiene por objeto autorizar obra
nueva, tal y como lo dispone el libro décimo octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

FIN
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DIAGRAMACION

Inicio :

Se solicita al particular las Se Recepciona Seexpidela . El particular realiza el
documentales, que dispone Sele da al __»| las documentales orden de pago —¥ | pago en Tesoreria
el libro décimo octavo del / paﬂtcu[a}rgi que el particular de derechos. Municipal.
Cédigo Administrativo del formato Gnico presente
Estado de México, para de solicitud - l
aguirr su licencia de ‘l , —
construccién para obra Se axidaja Heanela
nueva. - de construccién.

Se revisa los documentales que

el particular presenta, asi como l

los planos arquitectonicos del Ein

proyecto para que se determine

la conveniencia de autorizar la

expedicion de la licencia de

construccion.

MEDICION

No aplica
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SIMBOLOGIA
Simholo Significado
( Inicio } Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
—_—

Linea de flujo

[ Fin

F Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA AMPLIACION, MODIFICACION O REPARACION QUE
AFECTE ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE LA OBRA EXISTENTE.

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: LICENCIAS DE CONSTRUCCION
OBJETIVO ESPECIFICO

Expedir licencia de construccion en concepto de ampliacién, modificacién o reparacion que afecte elementos
estructurales de la obra existente de uso habitacional o comercial.

ALCANCE
Autorizar la ampliacion, modificaciéon o reparacion que afecte elementos estructurales de la obra existente.
REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Ley de Vivienda;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Caédigo Administrativo del Estado de México;

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Bando Municipal vigente;

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitian Estado de México.

OO0 0 0O 0 0 C O 0
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RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de la solicitud, asi como de
los planos arquitecténicos del proyecto a ejecutar y de la expedicion de la licencia de construccién que tiene por objeto
autorizar la ampliacion, modificacion o reparacion que afecte elementos estructurales de la obra existente.

Jefa de Licencias de Construccion o Jefe de Licencias de Construccion. Revisar en conjunto con la Directora o el
Director la solicitud, asi como de los planos arquitecténicos del proyecto a ejecutar para determinar la conveniencia de
autorizar la expedicién de la licencia de construccion que tiene por objeto autorizar la ampliacién, modificaciéon o
reparacion que afecte elementos estructurales de la obra existente.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y Zona Oriente. Solicitar y recepcionar las documentales que presente el
particular, a efecto de tramitar la licencia de construccién que tiene por objeto autorizar la ampliacién, modificacion o
reparacion que afecte elementos estructurales de la obra existente, tal y como lo dispone el libro décimo octavo del
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Areas Usuarias.
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Jefatura de Licencias.
INSUMOS

- 2 Codigo Administrativo del Estado de Meéxico.
- Paquetes de Hojas, de tamafio oficio.

- Equipos de Cémputo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO
Que el particular pueda obtener su licencia de construccidon que tiene por objeto autorizar obra nueva.
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POLITICAS
Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda,
DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO

2 Revisar en conjunto con la Directora o el Director la solicitud, asi como los
Jefa de Licencias de Construccion o Jefe | planos arquitectonicos del proyecto a ejecutar para determinar la
de Licencias de Construccion. conveniencia de autorizar la expedicion de la licencia de construccion que

tiene por objeto autorizar la ampliaciéon, modificacion o reparacion que
afecte elementos estructurales de la obra existente.

3 Solicitar y recepcionar las documentales que presente el particular, a efecto
Encargado de Ventanilla Zona Centroy | de tramitar la licencia de construccion que tiene por objeto autorizar la
Zona Oriente. ampliacion, modificacién o reparacion que afecte elementos estructurales

de la obra existente, tal y como lo dispone el libro décimo octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México.
FIN
MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150
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DIAGRAMACION

Se solicita al paricular las
documentales, que dispone el
libro décimo ectavo del Cédigo
Administrative del Esiado de
Meéxico, para adquirir su
licencia de construccion para la
ampliacién, modificacién o
reparacién que afecte
elementos estructurales de la
obra existente.

Se i daal Se Recepciona Se expide la
?fe ia ai ———»| las documentales orden de pago
//' fg:nelx‘t:g E;i?:o que el particular de derechos.
resente.
de solicitud P

l

Se revisa los documentales que
el particular presenta, asi como

los planos arquitecténicos del
proyecto para que se determine
la conveniencia de autorizar la
expedicion de la licencia de
construccion.

El particular realiza el
pago en Tesoreria
Municipal.

1

Se expide la Licencia
de construecion.

1

Fin
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SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

Inicio } Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin : Determina el fin del procedimiento

 Mediv Ambiente

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEMOLICION PARCIAL O TOTAL;
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: LICENCIAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVO ESPECIFICO

Expedir licencia de construcciéon en concepto de demolicién parcial o total de la obra existente de uso habitacional o
comercial.

ALCANCE

Autorizar la demolicién parcial o total de la obra existente.

REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Ley de Vivienda;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Cédigo Administrativo del Estado de México;

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Bando Municipal vigente;
Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitian Estado de México.

G Qe 000w e
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RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de la solicitud, del croquis
arquitectonico de la construccion existente, asi como la memoria y programa del proceso de demolicion.

Jefa de Licencias de Construccion o Jefe de Licencias de Construcciéon. Revisar en conjunto con la Directora o el
Director la solicitud, el croquis arquitecténico de la construccién existente, asi como la memoria y programa del proceso
de demolicion.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y Zona Oriente. Solicitar y recepcionar las documentales que presente el
particular, a efecto de tramitar la licencia de construccion que tiene por objeto autorizar la demolicion parcial o total de la
obra existente de uso habitacional o comercial.

Areas Usuarias.
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Jefatura de Licencias.
INSUMOS

- 2 Coédigo Administrativo del Estado de México.
- Paquetes de Hojas, de tamairio oficio.

- Equipos de Codmputo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO

Que el particular pueda obtener su licencia de construccién que tiene por objeto autorizar la demolicion parcial o total de
la construccion existente.
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POLITICAS
Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO

2 | Jefa de Licencias de Construccion o Jefe | Revisar en conjunto con la Directora o el Director la solicitud, el croquis
de Licencias de Construccion. arquitectonico de la construccion existente, asi como la memoria y

programa del proceso de demolicién.

3 ] Solicitar y recepcionar las documentales que presente el particular, a efecto
Encargado de Ventanilla Zona Centroy | ge tramitar la licencia de construccién que tiene por objeto autorizar la
Zona Oriente. demolicién parcial o total de la obra existente de uso habitacional o

comercial.
FIN
MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150
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DIAGRAMACION

==

Se solicita al particular las
documentales, que dispone el
libro décimo octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de
Mexico, para adquiric  su
licencia de construccion para la
demolicidn parcial o total de la
obra existente.

Sele daal

/ particular el

formato dnico
de solicitud

| las documentales

Se Recepciona

que el particular
presenie.

l

Se expide la
orden de pago
de derechos.

El particular realiza el
pago en Tesoreria
Municipal.

Se revisa los documentales que
el particular presenta, asi como
los croguis arquitectdnicos del
proyecto, para que se
determine la conveniencia de
autorizar la expedicion de la
licencia de construccion.

Il

Se expide la Licencia
de construccidn.

1

Fin

590 de Desarly [ihang

Madip Ambienge
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SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

{ Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

[ Fin i Determina el fin del procedimiento

=l

ireceién de Desarrolle Urbano
Medin Ambiente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXCAVACION O RELLENO.
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: LICENCIAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVO ESPECIFICO

Expedir a los particulares interesados, la licencia de construccion en concepto de excavacion o relleno.
ALCANCE

Autorizar la excavacion o relleno.

REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Ley de Vivienda;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Cédigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de Mexico;

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexmo

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

O 0O 0O 0 0 0o 0 o o0
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RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de la solicitud, del croquis de
localizacién, asi como la memoria y programa del procedimiento.

Jefa de Licencias de Construccion o Jefe de Licencias de Construccion. Revisar en conjunto con la Directora o el
Director la solicitud, el croquis de localizacién, asi como la memoria y programa del procedimiento, para adquirir la
licencia de construccion que tiene por objeto autorizar la excavacion o relleno.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y Zona Oriente. Solicitar y recepcionar las documentales que presente el
particular, a efecto de tramitar la licencia de construccién que tiene por objeto autorizar la excavacion o relleno.

Areas Usuarias.
Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Jefatura de Licencias.

INSUMOS

- 2 Codigo Administrativo del Estado de México.
- Paquetes de Hojas, de tamano oficio.

- Equipos de Cémputo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO

Que el particular pueda obtener su licencia de construccion que tiene por objeto autorizar la excavacién o relleno.

P
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POLITICAS

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

2 _ . B Revisar en conjunto con la Directora o el Director la solicitud, el croquis de
Jefa de Licencias de Construccion o Jefe | |ocalizacion, asi como la memoria y programa del procedimiento, para
de Licencias de Construccion. adquirir la licencia de construccién que tiene por objeto autorizar la
excavacion o relleno.
3 | Encargado de Ventanilla Zona Centroy | gyjicitar y recepcionar las documentales que presente el particular, a efecto

Zona Oriente.

de tramitar la licencia de construccion.

FIN

. Medio Anbient
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DIAGRAMACION
1 Inicio f

Se solicita al particular las Se Recepciona Se expide la El particular realiza el
documentales, que dispone el Seledaal | s documentales orden de pago —* | pago en Tesoreria
bro décimo octavo del Codigo | /| particular e que el particular de derechos Municipal.
Administrativo del Estado de formato tinico t =

México, para adguifr su de solicitud PIESSHC. l

licencia de construccidn para

excavacion o refleno. l Se expide [a Licencia

: ; de construccidn.
Se revisa los documentales que l

el particular presenta, asi como
los croquis de localizacion,
memoria y programa del
procedimiento, para que se
determine la conveniencia de
autorizar la expedicion de ia
licencia de construccion.

Fin

MEDICION

No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Anexo pagina 150
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SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del pr'ocedimiento
Cuadro con extracto de actividad
—
Linea de flujo
Fin

Determina el fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION DE BARDAS.
AREA: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
DEPENDENCIA: LICENCIAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVO ESPECIFICO

Expedir a los particulares interesados, la licencia de construccion de bardas.

ALCANCE
Autorizar la construccion de bardas.

REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Ley de Vivienda;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Caédigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México:

Bando Municipal vigente;

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan Estado de México.

Q0 0 0 9 0 e 5
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RESPONSABILIDADES

Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Estar enterada o enterado de la solicitud y del croquis
arquitectonico el cual indicara las dimensiones de la construccion de bardas.

Jefa de Licencias de Construccion o Jefe de Licencias de Construccién. Revisar en conjunto con la Directora o el
Director la solicitud, el croquis arquitectdnico el cual indicara las dimensiones de la construccién de bardas.

Encargado de Ventanilla Zona Centro y Zona Oriente. Solicitar y recepcionar las documentales que presente el
particular, a efecto de tramitar la licencia de construccién de bardas.

Areas Usuarias.
Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y Jefatura de Licencias.
Insumos

- 2 Codigo Administrativo del Estado de México.
- Paquetes de Hojas, de tamaiio oficio.

- Equipos de Computo.

- Archiveros de 4 gavetas.

- Escritorios para computadora.

RESULTADO
Que el particular pueda obtener su licencia de construccion de bardas.
POLITICAS

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda; [ TT—,

mde E Ea} {kbanoy
< [isdip Ambiente
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 7 INICIO
2 _ _ N Revisar en conjunto con la Directora o el Director la solicitud, el croquis
Jefa de Licencias de Construccion o Jefe | grquitectonico el cual indicara las dimensiones de la construccion de
de Licencias de Construccion. bardas.
3 | Encargado de Ventanilla Zona Centro y

Zona Oriente,

Solicitar y recepcionar las documentales que presente el particular, a efecto

‘| de tramitar la licencia de construccién de bardas.

FIN




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

izacidn: agina:
Setualasitny MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
DIAGRAMACION
l Inicio l
Se solicita al particular las Se Recepciona Se expide la El particular realiza el
':I'DCU"{EI_I’[aieSr que dISPC'j“f el S?,t!e c?a all | las documentales orden de pago — pago en Tesoreria
libro décimo octavo del Codigo / FALTRATER & que el particular de derechos. Municipal.
Administrative del Estado de formato Gnico A,
México, para adguirir su de solicitud P i l
licencia de construccion de
bardas. Se expide la Licencia
) de construccién.
Se revisa los documentales que
el particular presenta, asi como J,
el croquis arquitecténico el cual Ei
indica las dimensiones de la a
construccion de bardas,
MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
[ Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin ' ' Determina el fin del procedimiento
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Xll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (03/febrero/2022): Elaboracion del manual

Segunda edicién (21/ febrero/2023): Actualizacion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, deja sin efectos y deroga
las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de Procedimientos , mismo que sera
publicado en la “Gaceta del Gobierno” para su difusion, asi mismo , en la pagina WEB de https://tultitian.gob.mx/ y en:

Fecha de publicacién: Febrero 2023
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XIll. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Planeacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera
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