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INTRODUCCION

El presente instrumento funge como una herramienta administrativa y normativa de
la Administraciéon PUblica Municipal, en la cual se plasman los procedimientos para
la gestion de los trdmites llevados a cabo por la Direccién de Desarrollo Urbano, la
cual tiene bajo su adscripcion al Departamento de Catastro.

Se precisan en éste los objetivos, el alcance, el fundamento juridico, los tiempos de
respuesta, los insumos y las acciones concretas y conjuntos de labores a llevar a
cabo por los servidores puUblicos, asi como el orden en que éstas deben realizarse.

De este forma, este manual constituye un valioso medio para comunicar, registrar
y transmitir la informacion relativa alos procedimientos de la Direccidon de Desarrollo
Urbano, los cuales se encuentran fundamentado principalmente en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, el Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Cddigo
Administrativo del Estado de México, el Reglamento del Libro Quinto del Cddigo
Administrativo del Estado de México, el Bando Municipal vigente y el Plan Municipal
de Desarrollo Urbano de Temoaya; asi como los procedimientos catastrales,
fundamentados primordialmente en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Reglamento
del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
Manual Catastral del Estado de México y el Bando Municipal vigente.

El presente manual estd conformado por seis apartados. En el primero de ellos se
expone el objetivo general del manual; el segundo apartado describe |os
procedimientos llevados a cabo por la Direccion de Desarrollo Urbano vy el
Departamento de Catastro; el tercero se refiere a la simbologia utilizada en los
diagramas de flujo de los procedimientos; el cuarto corresponde al registro de
ediciones; el quinto apartado contiene la distribucidn y por Ultimo el apartado seis
corresponde a la validacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento que sea un instrumento de trabajo para los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el cual se establezcan las
funciones, responsabilidades, atribuciones y participacién de cada uno de ellos en
los diversos procedimientos que de acuerdo a las distintas leyes y reglamentos son
atribucién del municipio en materia de desarrollo urbano, contribuyendo de
manera sistematizada al cumplimiento de los fines sustantivos de la dependencia y

permitiendo un optimo aprovechamiento de los recursos.
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1. PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO URBANO

1.1. EXPEDICION DE LICENCIA DE USO DE SUELO

OBJETIVO

Informar las normas urbanas para el uso y aprovechamiento de un predio.

ALCANCE

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano, all
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la licencia de uso de suelo.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, arficulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e lLey General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, Titulo Segundo De la Concurrencia Entre Ordenes de
Gobierno, Coordinaciéon y Concertacion, Capitulo Cuarto Atfribuciones de
los Municipios articulo 11, Diario Oficial de la Federacion, 13 de octubre de
2016, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116; Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
articulo 87 fraccion V, Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal arficulo 96
Sexies fraccion VI y VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto Del Ordenamiento

Territorial de los Asentamientos Humanos y Del Desarrollo Urbano de los ©
-@ Centros de Poblacién, Titulo Primero De las Disposiciones Generales, Capitulo g
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Segundo De las Autoridades articulo 5.10 fracciones VI y XIX; Titulo Segundo
de La Planeacién Urbana, Seccion Segunda de las Normas de Uso vy
Aprovechamiento del Suelo articulo 5.25; Titulo Tercero de la Administracion
Del Desarrollo Urbano, Capitulo Primero de los Instrumentos Estatales de
Control del Desarrollo Urbano, Seccion Tercera, De la Evaluaciéon Tecnica de
Factibilidad de Impacto Urbano Articulo 5.35; Titulo Tercero De la
Administraciéon del Desarrollo Urbano, Capitulo Segundo De los Instrumentos
Municipales de Control del Desarrollo Urbano, Seccion Segunda De la
Licencia de Uso de Suelo articulos 5.55 y 5.56, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccién Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Articulo 143 fraccion V, 144
fraccion VI, IX y X, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo
de 1999, sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Noveno Del Uso del Suelo y De La Evaluacién Técnica de
Impacto en Materia Urbana; Capitulo Primero De la Licencia de Uso de Suelo
articulos, Del Objeto de la Licencia de Uso del Suelo articulo 135, Del
Procedimiento Para Obtener Licencia de Uso Del Suelo articulo 136 y Del
Contenido de la Licencia de Uso del Suelo artficulo 137, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 13 de marzo del 2020, sus reformas y adiciones.

e Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de
Carreteras Estatales y Zonas Laterales, Capitulo Il De Los Permisos y
Convenios Para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, articulos 7 y
8, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de septiembre de 1999,
sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra PuUblica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México nUmero 65 de fecha 13 de aboril
del 2015.
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e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccidén de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Licencia de Uso de Suelo alas personas interesadas que lo soliciten, una
vez que hayan cumplido los requisitos senalados por la normatividad aplicable.

Director(a) debera:

Analizar el expediente del trdmite de licencia de uso de suelo y en caso de ser
procedente, validar con su firma la licencia emitida; emitir el oficio mediante el cual
se comisiona al Auxiliar técnico para que redlice el frabajo de campo; validar con
su firma los acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisar y comprobar que la Licencia de Uso de Suelo otorgada se emita en
completo apego con los ordenamientos legales aplicables, que contenga el
fundamento legal correcto y actualizado, ademds de que cuente con el sustento
documental correspondiente de acuerdo con la normatividad en la materia;
revisar que la orden de pago de derechos de la licencia esté elaborada
correctamente, y que el importe por concepto de derechos se haya calculado
segun lo establecido en el ordenamiento legal aplicable; elaborar el proyecto de
acuerdo de aqguellos casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir
el expediente conformado por parte del auxiliar administrativo y revisar que la
documentacién se apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso
de ser procedente, validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
trdmite y con los ordenamientos legales en la materia.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y conftrolar el folio de la Licencia de Uso de Suelo; recibir el expediente de
trdmite presentado por la persona interesada e integrarlo conforme a los requisitos
marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que éstos se
cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud presentada por la
persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos, calculando elimporte
por concepto de pago del mismo en completo apego con el ordenamiento legal

licable; entregar los resultados de los trdmites a la persona interesada y asegurar
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que ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar el expediente fisico del
frdmite e implementar las medidas de seguridad que garanticen el correcto
resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentacién relativa a los trdmites, impidiendo o evitando su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas; crear el soporte
digital de los expedientes de los frdmites e implementar las medidas de seguridad
gue garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Licencia de Uso de Suelo solicitada en completo apego a los ordenamientos
legales en la materia; realizar en tfiempo y forma los trabajos de campo
correspondientes al trédmite presentado, conforme a los ordenamientos en la
materia; elaborar el informe que corresponda; revisar de acuerdo con la legislacion
aplicable, los proyectos y/o anteproyectos arquitectdnicos presentados por la
persona interesada para la gestion del tfrdmite y validarlos en caso de que éstos
sean correctos; validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
frdmite y con los ordenamientos legales en la materia; registrar, integrar, custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo conserve
bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando
el uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas
de ésta; crear el soporte digital de toda la documentacion que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razén de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el instrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accion.

i i 0 0 O 0 0 O 0 0 0 O 0 SO A
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Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Clave catastral: El cddigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacién geogrdfica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacién correspondiente al trdmite solicitado.
Trabajo de campo: Acudir a un lugar determinado a fin de obtener datos.
Legislacién: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los tfrédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento puUblico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actle
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lofificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Notificacion: Proceso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aguella documentacidén que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizaciéon y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
ermiso, cedula, constancia y/o licencia.
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Uso de suelo: A los fines particulares a que podrdn destinarse determinadas dreas
o predios.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Licencia de uso de suelo expedida a la persona interesada.

POLITICAS

> Los frabajos de campo se realizaran solo por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.

» Los trabajos de campo son totalmente gratuitas.

> El auxiliar técnico que redlice los trabajos de campo estd obligado(a) a
identificarse con gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de
Temoaya y no recibir ninguna dadiva.

» Una vez presentados los requisitos marcados por la legislacion, el tiempo de
entrega serd de fres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

» Toda licencia se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable vy
aqguellas gue se expidan en confravencion a lo dispuesto por ésta no surtirdn
efecto legal alguno.

» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

» El pago de derechos de la licencia no representa una respuesta favorable
para la emision de ésta, ya que es necesario que el auxiliar técnico realice
trabajo de campo al predio para cotejar la informacién presentada por el o
la solicitante.

> El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos, adjuntando la
siguiente documentacion:
o Solicitud debidamente requisitada (original), con los siguientes datos:

-@ a. Uso actual y pretendido del suelo.
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b. Superficie total del predio.

c. Superficie construida o por construir.

d. Clave catastral, si la hubiere.

e. Localizacion del inmueble, a fravés de representacion grdfica
(croquis).

o Documento que acredite la propiedad inscrito en el IFREM. En caso
de posesion del inmueble o predio, podrd acreditarse con alguno de
los documentos siguientes:

a.Contrato  de compra-venta, usufructo, comodato o
arrendamiento vigente sobre el inmueble.
b. Resolucién judicial firme que constituya o declare la propiedad
0 posesion o cualquier ofro

. derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el
inmueble.

. Inmatriculacién administrativa.

. Recibo de pago del impuesto sobre fraslacion de dominio.
Acta de entrega de la posesiéon, en caso de viviendas.

. Cédula de contratacion con el Instituto.

.En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado
parcelario, certificado de derechos agrarios o resolucion
agraria, cédula de contratacion con la Comision para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

Identificacion del propietario.

Carta poder con identificaciones, en caso de no ser el propietario
quien realice el framite (original).

o Acta Constitutiva y Poder Notarial, en caso de ser persona juridica
colectiva.

o Evaluaciéon de Impacto Estatal, en su caso.

Plano arquitectdnico del proyecto que se pretende desarrollar (en
dos tantos).

o Los documentos podrdn requerirse ala persona interesada en original
para que el auxiliar administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizaciéon del tramite.
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DESARROLLO
EXPEDICION DE LICENCIA DE USO DE SUELO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccidon de Desarrollo Urbano para solicitar la Licencia de
Persona . .
1 , uso de suelo. Entrega de forma fisica el formato de solicitud llenada y
interesada . . . .
firmada y adjunta toda la documentacidon requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacion completa presentada
por la persona interesada.
sDocumentacion completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
¢ Integra el expediente
2 Auxiliar e Asigna un folio de trdmite
administrativo e Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan,
segun el ordenamiento legal aplicable
¢ Enfregala orden de pago ala persona interesada para que realice
el pago.
En caso contrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente. (Regresa al paso 1)
3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la
interesada Tesoreria Municipall.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de
Municipal pago de derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al
interesada Auxiliar Administrativo.
6 Auxiliar Integra al expediente de trdmite la copia simple del recibo de pago
administrativo de derechos y lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de trdmite.
sDatos correctose
7 Asesor(a) De cumplir con los requisitos, valida con su rdbrica en la solicitud y los
juridico turna al auxiliar técnico).
En caso conftrario, turna al Auxiliar Administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2)
Recibe el expediente de trdmite.
sRequiere trabajo de campo?
8 Auxiliar De requerir frabajo de campo:
técnico o Agenda los tfrabajos y la realiza
e Elabora el informe correspondiente y lo integra al expediente de
trdmite.
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Elabora en dos tantos la Licencia de uso del suelo de acuerdo con lo
9 Auxiliar establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los demdas
técnico ordenamientos legales aplicables. Firma los dos tantos de la licencia y
los integra al expediente de trdmite.
10 A:UXI!IOI’ Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
tecnico
Recibe vy revisa todos los datos contenidos en la licencia con base en
todos los ordenamientos aplicables. Constata que ésta contenga los
datos correctos de la persona interesada y lo estipulado en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Temoaya.
Asesor(a)
1 juridico sDatos correctos?
De estar todo correcto, turna el expediente de trdmite al Director(a).
En caso conftrario, senala las observaciones identificadas y turna el
expediente de trdmite al Auxiliar técnico para que las subsane.
(Regresa al paso 8)
Analiza y revisa la documentacién que integra el expediente de
tr&mite.
sDocumentacion correcta?
12 Director(a) De estar todo correcto, firma los dos tantos de la licencia y turna el
expediente de trdmite al Auxiliar Administrativo.
En caso conftrario, senala las observaciones y furna el expediente de
tr&dmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 11).
.8 Coloca el sello de la Direccién en los dos tantos de la licencia y entrega
Auxiliar . s -
13 . . . uno de éstos a la persona interesada, recabando el acuse de recibido
administrativo .
correspondiente.
14 . Persona Recibe la Licencia de Uso de Suelo.
interesada
15 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.
administrativo Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE LICENCIA DE USO DE SUELO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Tesoreria Municipal

Persona interesada

Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a)
INICIO
,_D
Acude a la Direccién de
Desarrollo  Urbano para
. . N 2
solicitar la Licencia de uso
de suelo, entrega de forma Recibe y revisa
fisica el formato de P Ia solicitud y la
solicitud llenada y firmada; documentacion
y adjunta toda la presentada por
documentacion requerida. la persona
interesada.
¢Documentaci

6n completa?

'

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el

expediente.

A v

—"Recibe orden de ——— Integra
pago y realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. 2

Recibe pago de
derechos y emite
P comprobante de pago

(recibo de pago de
2 derechos).
Recibe y entrega

una copia simple
del recibo de
pago de derechos
al Auxiliar

A

Administrativo. =)
6 Integra al expediente de
|| trdmite la copia simple
> del recibo de pago de
derechos.
7
‘ Recibe y revisa el
L=

expediente de tramite.

¢Datos
correctos?

Turna al Auxiliar
Administrativo

para que subsane
las observaciones
(Regresa al paso 2)

v

Valida con su rdbrica en la
solicitud y turna al Auxiliar
técnico)
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e

Recibe el expediente
de tramite.

¢Requiere
trabajo de
campo?

v

Agenda y realiza
los trabajos vy
elabora el informe
correspondiente y
lo integra al
expediente de
trémite.

v (9\

Elabora en dos tantos la Licencia de

Uso del Suelo de acuerdo con lo
establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano y los demds
ordenamientos legales aplicables,
firma los dos tantos de la licencia y
los integra al expediente de tramite.

- D
10
Recibe y revisa todos los

datos contenidos en la

Turna el expediente al

licencia con base en la o
1|— Asesor(a) Juridico.

normatividad vigente y
actualizada y constata que
contenga los datos
correctos de la persona
interesada, y lo estipulado
en el Plan Municipal de
Desarrollo  Urbano  de
Temoaya.

'

¢Datos
correctos?

Sefiala las observaciones Turna al
identificadas y turna el Director(a)
expediente de trdmite al

Auxiliar técnico para que
las subsane. (Regresa al B
paso 8).
nrrvan
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~

Analiza y revisa la
documentacion que
integra el expediente de

trémite.

¢Documenta
cién
correcta?

Sefiala las
observaciones de
la licencia y turna
el expediente de
tramite al
Asesor(a) Juridico
para que las
solvente (Regresa

al paso 11).
)

Coloca el sello de la Firma los dos
Direccién en los dos tantos tantos de la
de lalicencia y entregaala licencia y turna el
persona interesada expediente al
/_w recabando el acuse de Auxiliar
14 ' recibido correspondiente. Administrativo.
ecibe la Licencia de uso

de suelo.

)

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta
correspondiente.
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MEDICION

Porcentaje de
N° de Licencias de uso de suelo emitidas 100 == licencias de uso de
N° de Licencias de uso de suelo solicitadas — suelo emitidas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

u I TEMOAYA

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

O Cedula Informativa de Zonificacion O Licencia de Demolicion

O Constancia de Alineamiento O Constancia de Terminacién de Obra

O Asignacién de no. oficial O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia Para Excavacién y Relleno O Licencia de Construccion de Barda Perimetral

O Licencia de Construccién O Pemiso de obra para ruptura de pavi y cortes en yl

O Licencia de Uso de Suelo

£l que suscribe:
Propietario:

legal:
Superficie del predio:
Localidad:
Calle, N° y c6digo postal. :.....
Municipio:
Clave catastral:

sUso actual
Uso de suelo que se pretende:. vad S Mais
Superficie correspondiente al proyecto a realizar:
Obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion m Demolicion m
Excavacién, relieno o movimiento de tierra, m
Ruptura de pavimento, guamiciones ylo banqueta_______ m?
Superficie construida en m?: & 5
Teléfono:

Bardas perimetrales_ m

Senalo como domicilio para oir y recibir notiicaciones ‘Atentamente

los Estrados de esta oficina
Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos exclusivos para Director Responsable de Obra (DRO) o Corresponsable de Obra

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Cédigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
Director Responsable de Obra o Comresponsable de Obra, el titular de |a licencia de 6n asumira dicha

NORDID.. oo ioniiniisiseiivemasiinataisssunmminissvinsth dvataisaviosacs
Domicilio

Profesion:

Teléfono:

Municipio....... . X .
Cédula que lo acredita como DRO:..........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiicinaans,

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos quel

presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en quel

incurra por falsedad en los téminos del Cdigo Penal del Estado de México,
dela del tramite solicitado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Elegir de los distintos trdmites que el formato muestra, marcando para ello el circulo
correspondiente a Licencia de uso de suelo.

2. En el segundo recuadro se solicita que se llenen los datos generales, tal como se

especifica a continuacion:

El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.

Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que se

solicita la Licencia de Uso de Suelo.

Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse como

tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el propietario quien

realice el trdmite).

Superficie del predio: Los metros cuadrados que tiene de superficie el terreno de

acuerdo al documento que acredita la propiedad.

Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.

Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y nUmero oficial, siempre y cuando sea

de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos Urbanos,

el nombre del mismo, asi como el cddigo postal correspondiente.

Municipio: Este dafo corresponde al municipio de Temoaya.

Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral que

hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones ejidales que

no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de Catastro para la
asignacién de la misma.

Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,

comercial, agricola, entre otros).

Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede ser

habitacional, comercial, agricola, industrial, entre ofro (este dato solo se llena para

Cédula Informativa de Zonificacion, Licencia de Uso de Suelo y Llicencia de

Construccion).

Superficie prevista a construir en m2: Superficie que se solicita se autorice mediante

Licencia de Construccion, puede ser para casa habitacién, barda perimetral y/o local

comercial.

Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.

Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario o representante legal.

4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicacidén, colocando referencias y nombre
de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.

5. En el quinto recuadro se colocan los datos generales del Director Responsable de
Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 metros cuadrados
de construccion.

6. Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal, en su caso.

w
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1.2. EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

Autorizar las edificaciones de obra nueva; ampliacién, modificacién o reparaciéon
que afecte elementos estructurales de la obra existente; demolicién parcial o total;
excavacion o relleno; construccion de bardas; obras de conexidon a las redes de
agua potable y drenaje; modificacion del proyecto de una obra autorizada;
construccidon e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones; elementos estructurales de anuncios publicitarios;
instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas,
escaleras mecdnicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecdnico.

ALCANCE

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la licencia de construccion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e lLey General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, Titulo Segundo De la Concurrencia Entre Ordenes de
Gobierno, Coordinacion y Concertacion, Capitulo Cuarto Atribuciones de
los Municipios artficulo 11, Diario Oficial de la Federacion, 13 de octubre de
2016, sus reformas y adiciones.

e Ley Federal sobre los Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos, Capitulo | Disposiciones Generales, articulos 6, 7, 12, Diario Oficial
de la Federacion, 6 de mayo de 1972, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
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Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Capitulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
artficulo 87 fracciéon V, Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal articulo 96
Sexies fraccion VI y VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto Del Ordenamiento
Territorial de los Asentamientos Humanos y Del Desarrollo Urbano de los
Cenftros de Poblacion, Titulo Primero De las Disposiciones Generales, Capitulo
Segundo De las Autoridades articulo 5.10 fracciones VI y XIX; Libro Décimo
Octavo De Las Construcciones Titulo Primero de las Disposiciones Generales
Capitulo Primero del Objeto y Finalidad Articulo 18.3, Capitulo Segundo De
Las Autoridades Articulo 18.6 en sus fracciones VI, VII Y VIII; Capitulo Cuarto
De Los Directores Responsables De Obra y Corresponsables De Obra
Articulos 18.15, 18.15 Bis, 18.15 Ter, 18.16, 18.17, 18.18, 18.19, 18.19 Bis, 18.19
Ter, 18.19 Qudter; Titulo Segundo De Las Licencias, Permisos y Constancias,
Capitulo Primero De Las Licencias De Construccion Articulos 18.20, 18.21,
18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27 y 18.28 Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccidn Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras PUblicas arficulos 143 fraccion |y 144
fraccion |, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999,
sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Llibro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Primero De Las Disposiciones Generales, De La Participacién
Ciudadana, De La Comisién Estatal De Desarrollo Urbano Y Vivienda y Del
Consejo Consultivo Estatal De Desarrollo Urbano, Capitulo Primero De las
Disposiciones Generales, De las Reglas Comunes a todo Trdmite articulo 8,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, sus
reformas y adiciones.

e Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de
Carreteras Estatales y Zonas Laterales, Capitulo Il De Los Permisos y
Convenios Para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, articulos 7 y
8, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de septiembre de 1999,

sus reformas y adiciones. Q
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e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra Publica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoayaq, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 65 de fecha 13 de aboril
del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Licencia de Construccion a los interesados que lo soliciten, una vez que
hayan cumplido los requisitos senalados por la normatividad aplicable.

Director(a) debera:

Analizar el expediente del framite de Licencia de Construccion y en caso de ser
procedente, validar con su firma la licencia emitida; emitir el oficio mediante el cual
se comisiona al Auxiliar técnico para que realice el tfrabajo de campo; validar con
su firma los acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisary comprobar que la Licencia de Construccion se emita en completo apego
con los ordenamientos legales aplicables, que contenga el fundamento legal
correcto y actualizado, ademds de que cuente con el sustento documental
correspondiente de acuerdo con la normatividad en la materia; revisar que la
orden de pago de derechos de la Licencia de Construccion esté elaborada
correctamente, y que el importe por concepto de derechos se haya calculado
segun lo establecido en el ordenamiento legal aplicable; elaborar el proyecto de
acuerdo de aquellos casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir
el expediente conformado por parte del Auxiliar Administrativo y verificar que la
documentacién se apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso
de ser procedente, validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean

Pégina 21

\(" ‘ /ZII-LII!.L!
apET T T TS TS T T BN AT M Mt T M AT Mot M AT T T M T M T AT T o T i T e T MR T T
BT T A\ ZZ AN 31 _“....][_..“....;[:Eg[.._][.l;[__;!__!!_..“._][.._!E_.][_..“:l...][__“.._;[...ﬁ...][__“__!E.._!E_..!!.._!E__!E_...!E.._!E__!E__!!__!E_.!!__!E__!!__!?._!!..

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385




“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y E_I_i TEMAYA

Soberano de México

2 3 8 e e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
frdmite y con los ordenamientos legales en la materia.

Notificador(a):

Realizar las notificaciones, en completo apego con lo establecido en la
normatividad en la materia; registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion
que por razén de su empleo conserve bajo su cuidado y responsabilidad
impidiendo el uso, divulgaciéon, sustraccidon, destruccion, ocultamiento o
inutilizacién indebidas de aquélla; crear el soporte digital de toda la
documentacidon que conserve bajo su cuidado y responsabilidad y la que genere
por razdn de su empleo; implementar las medidas de seguridad que garanticen el
correcto resguardo, cuidado y custodia de la documentacién proporcionada por
los interesados de trdmites de la Direccién y por la generada en el gjercicio de su
empleo.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y controlar el folio de la Licencia de construccion; recibir el expediente de
trdmite presentado por la persona interesada e intfegrarlo conforme a los requisitos
marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que éstos se
cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud presentada por la
persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos, calculando el importe
por concepto de pago del mismo en completo apego con el ordenamiento legal
aplicable; entregar los resultados de los frdmites a la persona interesada y asegurar
gue ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar el expediente fisico del
trdmite e implementar las medidas de seguridad que garanticen el correcto
resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentacioén relativa a los tfrédmites, impidiendo o evitando su uso, divulgacion,
sustraccidn, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas; crear el soporte
digital de los expedientes de los tfrdmites e implementar las medidas de seguridad
que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Licencia de Construccion solicitada en completo apego a los ordenamientos
legales en la materia; realizar en tfiempo y forma los frabagjos de campo
correspondientes al trdmite presentado, conforme a los ordenamientos en la
materia; elaborar el informe que corresponda; revisar de acuerdo con la legislacién

licable, los proyectos arquitecténicos presentados por la persona interesada
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para la gestion del frdmite y validarlos en caso de que éstos sean correctos; validar
con su firma que los datos contenidos en la licencia sean correctos y congruentes
con la documentacion que integra el expediente del frdmite y con los
ordenamientos legales en la materia; registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentaciéon e informacidén que por razén de su empleo conserve bagjo su
cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas de
esta; crear el soporfe digital de toda la documentacion que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razén de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el instrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accion.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Clave catastral: El cédigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacién geogrdfica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacion correspondiente al trdmite solicitado.

Trabajo de campo: acudir a una obra constructiva para observar y conocer sus
caracteristicas o su estado.
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Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los tfrédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento publico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actue
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lofificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Notificacién: Proceso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aquella documentacion que la persona interesada debe presentar para la
obtencidn de una licencia, constancia, autorizacion y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
qgue cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestién o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Uso de suelo: A los fines particulares a que podrdn destinarse determinadas dreas,
predios o lotfes.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o

expedido.
INSUMOS
Solicitud debidamente requisitada.
q.
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RESULTADOS

Licencia de construccion expedida a la persona interesada.

POLITICAS

> Los trabajos de campo se realizardn solo por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

» Los trabajos de campo son totalmente gratuitas.

> El auxiliar técnico que realice los trabajos de campo estd obligado a
identificarse con gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de
Temoaya y no recibir ninguna dadiva.

> Una vez presentados los requisitos marcados por la legislacién, el tiempo de
entrega serd de fres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

> Toda licencia se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable y
aqguellas gue se expidan en confravencion a lo dispuesto por ésta no surtirdn
efecto legal alguno.

» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

» El pago de los derechos por la licencia no representa una respuesta
favorable para la emision de ésta, ya que es necesario que el auxiliar técnico
readlice frabajo de campo en el predio para cotejar la informacion
presentada por el solicitante.

» Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:

o Solicitud debidamente requisitada (original), con los siguientes datos:

a. Uso actual y pretendido del suelo.

b. Superficie total del predio.

c. Superficie construida o por construir.

d. Clave catastral.

e. Localizacion del inmueble, a fravés de representacion grafica
(croquis).

o Documento que acredite la personalidad del solicitante.
Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble.

o De acuerdo al tipo de licencia de construccidn que se solicite,
adicionalmente se requerird:

A) Para obra nueva, asi como para la ampliacién, modificaciéon o

reparacion que afecte elementos estructurales de una obra 0
existente: g
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1. Licencia de uso del suelo, autorizacion de conjunto urbano o,
en los casos que impliquen la construccion de mdas de diez
viviendas o de un coeficiente de utilizaciéon del suelo de tres mil
o0 mds metros cuadrados de construccion en ofros usos,
constancia de viabilidad, autorizacion de subdivision o de
condominio segun corresponda, expedida por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

2. Constancia de alineamiento y nUmero oficial;

3. Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

4. Planos arquitectdnicos del proyecto en los que se indiquen los
pisos, departamentos, viviendas o locales que serdn dreas
privativas o del dominio exclusivo de los conddminos, los
elementos comunes de la construccion y las dreas de uso
comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por
el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra,
en el caso de construcciones en régimen de propiedad en
condominio.

5. Planos estructurales, firmados por el Director Responsable de
Obra y/o Corresponsable de Obra.

6. Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas vy
especiales, firmados por el Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

7. Constancia de terminacion de obra, en los casos de
ampliacién, modificacién o reparacion de la obra existente.

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

9. Tratdndose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones
de vivienda, industriales, comerciales, de servicios y mixtos, la
evaluacién técnica de factibiidad de agua, drenagje,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales serd exigible

para la asignacion de obligaciones en materia de I~
infraestructura, vinculantes a la autorizacidén que emita la g
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Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano, conforme alo
dispuesto por el Libro Quinto del presente Coddigo y su
Reglamento, asi como la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios.

B). Para modalidades de obra nueva, de ampliacién, modificaciéon o
reparacion de la construccién existente, que no afecte elementos
estructurales e impliquen la construccidn de entre veinte y sesenta
metros cuadrados:

1. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

2. Documento que acredite la propiedad o la posesidn en
concepto de propietario;

3. Constancia de alineamiento y nUmero oficial en los casos de
obra nueva;

4. Licencia de uso del suelo;

5. Croquis arquitectonico.

C). Para demoliciéon parcial o total:

1. Croquis arquitecténico de la construccion existente, indicando
el drea a demoler;

2. Memoria y programa del proceso de demolicion, en el que se
indicard el orden, volumen estimado y fechas aproximadas en
que se demolerdn los elementos de la construccion.
Tratdndose de demoliciones con un drea mayor de cuarenta
metros cuadrados en planta baja o de veinte metros
cuadrados en niveles superiores, la memoria y el programa
deberdn ser firmados por el Director Responsable de Obra.

3. Autorizacion de la demolicion por parte de las autoridades
federales que correspondan, cuando ésta se localice en zonas
declaradas como patrimonio histérico, artistico y arqueoldgico
o0 cuando se frate de inmuebles que se ubiquen en zonas de
conservacion patrimonial previstas por los planes de desarrollo
urbano.

D). Para excavacién, relleno o movimiento de tierras:
1. Croquis de localizaciéon del drea donde se va a realizar;
2. Memoria y programa del procedimiento respectivo.

E). Para construccién de bardas:

~
1. Croquis arquitectdénico, que deberd contener la firma del ~N
£
.@ Director Responsable de Obra cuando el titular de la Direccion ®
&
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de Desarrollo Urbano lo determine conveniente, en razén de las
dimensiones de la barda y de la duda que genere la falta de
claridad de la normatividad, las Normas Técnicas o demds
disposiciones juridicas aplicables.

F). Para obras de conexion a la red de agua potable y drenagje:
1. Autorizacion de la conexidon correspondiente;
2. Croquis de la obra a realizar.

G). Para modificacion del proyecto de una obra autorizada:

1. Licencia de construcciény, en su caso, constancia de suspension
voluntaria de obra;

2. Planos de las modificaciones arquitectdnicas, estructurales y de
instalaciones, segun el caso, firmados por el Director
Responsable de Obra y/o por Corresponsable de Obra.

3. Tratdndose de usos de impacto urbano, la correspondiente
memoria de cdlculo.

H). Para la construccion e instalacion de estaciones repetidoras y
antenas para radiotelecomunicaciones; anuncios publicitarios
gue requieran de elementos estructurales; asi como instalaciones
o modificaciones de ascensores para personas, montacargas,
escaleras mecdnicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecdnico:

1. Planos y memoria de cdlculo de la estructura sustentante,
frmados por el Director Responsable de Obra vy/o
Corresponsable de Obra.

2. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente, en
SU Caso; Yy

3. Planos o disenos que fomenten la infegraciéon de la estructura al
contexto.

o Si el inmueble colinda con una vialidad estatal, el solicitante deberd
presentar el documento mediante el cual la Junta de Caminos del
Estado de México autoriza el proyecto a realizar.

o Si el inmueble tiene valor histérico y/o cultural o se encuentra en el
Catdlogo Nacional de Monumentos Historicos Inmuebles del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o cuando se trate de
inmuebles que se ubiquen en zonas de conservacion patrimonial

previstas por los planes de desarrollo urbano, el solicitante deberd %
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presentar el documento mediante el cual el INAH autoriza el proyecto
a realizar.

o Losdocumentos se podrdn requerir ala persona interesada en original
para que el auxiliar administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del frdmite.

DESARROLLO
EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano para solicitar la Licencia de
Persona . L. . )
1 . Construccion. Entrega de forma fisica el formato de solicitud llenada y firmada,
interesada . ., .
y adjunta toda la documentacion requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacién presentada por la persona
interesada.
sDocumentacién completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
oy ¢ Integra el expediente
2 AR e Asigna un folio de trdmite

administrativo

e Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan, segun el
ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona interesada para que
realice el pago.

En caso confrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o

complemente el expediente. (Regresa al paso 1)

3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la Tesoreria
interesada Municipal.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de pago de
Municipal derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al Auxiliar
interesada Administrafivo.
6 Auxiliar Infegra al expediente de trdmite la copia simple del recibo de pago de
administrativo | derechos vy lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de frdmite.
sDatos correctos?
7 Asesor(a) De cumplir con los requisitos, valida con su rUbrica en la solicitud y los turna all
juridico auxiliar técnico.
En caso confrario, lo turna al auxiliar administrativo para que subsane las
observaciones (Regresa al paso 2)
/e i 1
(e,
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Recibe el expediente de trdmite.

8 Auxiliar sRequiere trabajo de campo?
técnico De requerir trabajo de campo la agenda vy la readliza; elabora el informe
correspondiente y lo integra al expediente de trdmite.
Elabora en dos tantos la Licencia de Construccion de acuerdo con lo
9 Auxiliar establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los demds
técnico ordenamientos legales aplicables, firma los dos tantos de la licencia y los infegra
al expediente de trdmite.
Auxiliar . o
10 L. Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
tecnico
Recibe y revisa todos los daftos contenidos en la licencia con base en la
normatividad vigente y actualizada que fundamenta la Licencia de
Construccién y constata que ésta contenga los datos correctos de la persona
inferesada y lo estipulado en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Asesor(a)
1 e Temoaya.
juridico

sDatos correctose

De estar todo correcto turna el expediente de trdmite al Director(a).

En caso contrario, senala las observaciones identificadas y turna el expediente
de trdmite el auxiliar técnico para que las subsane. (Regresa al paso 8)

Analiza y revisa la documentacién que integra el expediente de tramite.
sDocumentacion correcta?

De estar todo correcto, firma los dos tantos de la licencia y turna el expediente
de trdmite al Auxiliar Administrativo.

En caso conftrario, senala las observaciones y turna el expediente de trdmite al
Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 11)

12 Director(a)

13 Auxiliar Coloca el sello de la Direccidén en los dos tantos de la licencia y entrega uno de
administrativo | éstos ala persona interesada recabando el acuse de recibido correspondiente.
Persona . . . .
14 . Recibe la Licencia de Construccion.
interesada
15 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.

administrativo | Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Persona interesada Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a) Tesoreria
0
Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano para
solicitar la Licencia de
construccion, entrega de
forma fisica el formato
de solicitud llenada y
firmada; y adjunta toda
la requerida.
ecibe y revisa la solicitud
y la  documentacion
1 * presentada por la persona
interesada.
¢Documentaci
6n completa?
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
,m Integra
" Recibe orden de expediente,
pago y realiza el asigna folio
pago de los de tramite y
derechos en la elabora 4
Tesoreria Municipal. orden de
pago. Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de
pago (recibo de
pago de
derechos).
5
/Redbe y entrega
una copia simple
del recibo de
pago de derechos
al Auxiliar
Administrativo. /] é
/dnegra al expediente de Recibe y revisa el
trémite la copia simple expediente de tramite.
del recibo de pago de
derechos. +

¢Datos
correctos?

Turna al Auxiliar
Administrativo
para que subsane
las observaciones.
(Regresa al paso
2).

Valida con su rdbrica en la
solicitud y turna al auxiliar
técnico.
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A
(0

Recibe el expediente
de tramite.

¢Requiere
trabajo de
campo?

Agenda y realiza el
trabajo de campo vy
elabora el informe
correspondiente y lo
integra al expediente
de tramite.

Elabora en dos tantos la\ ? >
Licencia de construccion de T~

acuerdo con lo establecido
en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano y los

demas ordenamientos
legales aplicables, firma los
dos tantos de la licencia y
los integra al expediente de

trémite
dd
\Reﬂéy revisa todos los

datos contenidos en la

licencia con base en la
normatividad vigente y

actualizada y constata que &
contenga los datos
correctos de la persona <F
interesada, y lo estipulado

en el Plan Municipal de
Desarrollo  Urbano  de

v

¢Datos
correctos?

Turna el expediente al
Asesor(a) Juridico.

Temoaya.

|

¢ o

Analiza y revisa la

Turna al

p| documentacion
Director(a) - .
que integra el
v expediente de

tramite
Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite el

auxiliar técnico para que
las subsane. (Regresa al
paso 8).
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éDocume
ntacién
correcta?

Sefiala las
observaciones de la
licencia y turna el
expediente de
tramite al Asesor(a)
Juridico para que
las solvente
(Regresa al paso
11).

D

Coloca el sello de la

Firma los dos tantos de la
Direccién en los dos tantos |'Ce"C'.a y turna ] .EI
de lalicencia y entregaala expediente al  Auxiliar
u # persona interesada Administrativo.

recabando el acuse de

Recibe la Licencia de recibido correspondiente.

construccion.
Q

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la
carpeta
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MEDICION Porcentaje de

licencias de

N° de Licencias de construccién emitidas 2@ 100 c—1 construccion
N° de Licencias de construccion solicitadas

emitidas
FORMATOS E INSTRUCTIVO

ETEMOAYA

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

O Cedula Informativa de Zonificacion O Licencia de Demolicion

O Constancia de Alineamiento O Constancia de Terminacién de Obra

O Asignacién de no. oficial O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia Para Excavacién y Relleno O Licencia de Construccién de Barda Perimetral

O Licencia de Construccién O Pemmiso de obra para ruptura de pavi y cortes en yl

O Licencia de Uso de Suelo

El que suscribe:
Propietario
legal.

Superficie del predio:
Calle, N°y COGIGO POSHEL. ©........vvvovreoeeeereresesssseenseesssesso .
Municipio:
Clave catastral:
5 Uso actual .
Uso de suelo que se pretende:.........................
Superficie correspondiente al proyecto a realizar:
Obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion m Demolicion, m

Excavacion, relleno o movimiento de terra, m Bardas perimetrales. m
Ruptura de pavimento, guamiciones y/o banqueta m

Superficie construida en m*

Teléfono:

Sefalo como domicilio para oir y recibir notificaciones Atentamente

los Estrados de esta oficina.
Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos exclusivos para Director Responsable de Obra (DRO) o Corresponsable de Obra

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Cédigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
Director de Obra o C de Obra, el titular de la licencia de 6n asumira dicha

Nombre: $

Municipio....... . R
Cédula que lo acredita como DRO..........

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos quel
presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en quel
incurra por falsedad en los téminos del Cédigo Penal del Estado de México,
independientemente de la cancelacién del tramite solicitado.

¥ —
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Elegir de los distintos trdmites que el formato muestra, marcando para ello el
circulo correspondiente a Licencia de construccion.

En el segundo recuadro se solicita se llenen los datos generales, tal como se
especifica a continuacion:

El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que
se solicita la Licencia de Uso de Suelo.

Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse
como tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el
propietario quien realice el tramite).

Superficie del predio: Los metros cuadrados que fiene de superficie el terreno de
acuerdo al documento que acredita la propiedad.

Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.

Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y nUmero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos
Urbanos, el nombre del mismo, asi como el cddigo postal correspondiente.
Municipio: Este dato corresponde al municipio de Temoaya.

Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral
qgue hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones
ejidales que no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de
Catastro para la asignacién de la misma.

Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,
comercial, agricola, entre otros).

Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede
ser habitacional, comercial, agricola, industrial, entre otro (este dato solo se llena
para Cédula Informativa de Zonificacién, Licencia de Uso de Suelo y Licencia de
Construccion).

Superficie prevista a construir en m2: Superficie que se solicita se autorice mediante
Licencia de Construccion, puede ser para casa habitacion, barda perimetral y/o
local comercial.

Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.

3. Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario y/o representante legal.
4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicacidén, colocando referencias y

5.

6.

nombre de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.

En el quinto recuadro, se colocan los datos generales del Director Responsable
de Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 m2 de
construccion.

Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal,
dependiendo el caso.
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1.3. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

OBIJETIVO

Hacer constar el nUmero oficial que le corresponde a un predio determinado.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la constancia de asignacion de
numero oficial.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, arficulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917,sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
articulo 87 fraccion V, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo De Las
Construcciones, Titulo Segundo De las Licencias, Permisos y Constancias,
Capitulo Tercero De las Constancias arficulo 18.35, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccién Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, arficulos 143 fraccion Il y
144 fraccién X inciso A) y B), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09

(Vo]
de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. ™
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e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Primero, De Las Disposiciones Generales, De La Participacion
Ciudadana, De La Comisidon Estatal De Desarrollo Urbano y Vivienda y Del
Consejo Consultivo Estatal De Desarrollo Urbano; Capitulo Primero, De las
Disposiciones Generales; de las Reglas Comunes a todo Tramite artficulo 8,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, sus
reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra Publica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano, Publicado en Gaceta de Gobierno del
Estado de México numero 65 de fecha del 13 de abril del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Constancia de Asignacion de NUmero Oficial a las personas interesadas
que lo soliciten, una vez que hayan cumplido los requisitos senalados por la
normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del tfrdmite de Constancia de Asignacion de NUmero Oficiall
y en caso de ser procedente, validar con su firma la constancia emitida; emitir el
oficio mediante el cual se comisiona al auxiliar técnico para que realice el frabajo
de campo, en su caso; validar con su firma los acuerdos correspondientes a las
solicitudes que no son procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisary comprobar que la Constancia de Asignacion de NUumero Oficial otorgada

. . . ~
se emita en completo apego con los ordenamientos legales aplicables, que ™
contenga el fundamento legal correcto y actualizado, ademds de que cuente con &
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el sustento documental correspondiente de acuerdo con la normatividad en la
materia; revisar que la orden de pago de derechos de la licencia esté elaborada
correctamente, y que el importe por concepto de derechos se haya calculado
segun lo establecido en el ordenamiento legal aplicable; elaborar el proyecto de
acuerdo de aquellos casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir
el expediente conformado por parte del auxiliar administrativo y revisar que la
documentaciéon se apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso
de ser procedente, validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
frdmite y con los ordenamientos legales en la materia.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y confrolar el folio utilizado en la Constancia de Asignacion de NUmero
Oficial; recibir el expediente de trédmite presentado por la persona interesada e
integrarlo conforme a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y
corroborary cotejar que éstos se cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido
la solicitud presentada por la persona interesada; elaborar la orden de pago de
derechos, calculando el importe por concepto de pago del mismo en completo
apego con el ordenamiento legal aplicable; entregar los resultados de los trdmites
a la persona interesada y asegurar que ésta acredita el interés juridico para
recibirlos; archivar el expediente fisico del framite e implementar las medidas de
seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos;
registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion relativa a los tramites,
impidiendo o evitando su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento
o inutilizacién indebidas; crear el soporte digital de los expedientes de los tradmites
e implementar las medidas de seguridad que garanticen el correcto resguardo,
cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Licencia de Uso de Suelo solicitada en completo apego a los ordenamientos
legales en la materia; elaborar el informe de trabajo de campo correspondiente;
readlizar en tiempo y forma el trabcjo de campo correspondiente al tradmite
presentado, conforme a los ordenamientos en la materiq; revisar de acuerdo con
la legislacion aplicable, los proyectos arquitectdnicos presentados por la persona
interesada  para la gestion del trdmite y validarlos en caso de que éstos sean
correctos; validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
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trdmite y con los ordenamientos legales en la materia; registrar, integrar, custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo conserve
bajo su cuidado y responsabilidad o ala cual tenga acceso, impidiendo o evitando
el uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion indebidas
de ésta; crear el soporte digital de toda la documentacion que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razén de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el insfrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada acciéon en la realizacion de una accion.

Constancia de Asignacion de NUmero Oficial: Es el documento expedido por la
autoridad municipal por el cual se hace constar el nUmero oficial del predio o
inmueble.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Clave catastral: El codigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacién geogrdfica, identificacion,
inscripcidon, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacion correspondiente al tfrdmite solicitado.
Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.
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Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los frédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento publico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actie
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lotfificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aquella documentacion que la persona interesada debe presentar para la
obtencidon de una licencia, constancia, autorizacién y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencidén y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestién o diligenciamiento que se readliza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Constancia de Asignacion de NUmero Oficial expedida a la persona interesada.

POLITICAS
» Una vez reunidos los requisitos marcados por la legislacion, el fiempo de o
enfrega serd de tres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00 <
. £
.@ horas, de lunes a viernes. 2
&
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Toda constancia se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable y
aqguellas gue se expidan en confravencion a lo dispuesto por esta no surtirdn
efecto legal alguno.

No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

El pago de la constancia no representa una respuesta favorable para la

emision de la misma.

Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:

o Solicitud debidamente requisitada (original).

o Locadlizacién del inmueble, a través de representacion grdfica
(croquis).

o Documento que acredite la propiedad o posesidon del inmueble
respectivo.
Recibo de pago de impuesto predial actualizado.
|dentificacion del propietario.
Carta poder con identificaciones en caso de no ser el propietario
quien redlice el trdmite (original).

o Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva.

o Constancia de Alineamiento.

o Los documentos se podrdn requerir a la persona interesada en original
para que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del tfrdmite.

DESARROLLO
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para solicitar la Constancia
1 Persona de Asignacion de numero oficial, entrega de forma fisica el formato de
interesada solicitud llenada y firmada; y adjunta toda la documentacién que se
requiere.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacién completa presentada
por la persona interesada.
2 Auxiliar sDocumentacién completa?

administrativo De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:

¢ Infegra el expediente —

¢ Asigna un folio de trdmite S
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e Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan, segun
el ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona interesada
para que redlice el pago.

En caso confrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o

complemente el expediente. (Regresa al paso 1)

Persona
interesada

Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la
Tesoreria Municipal.

Tesoreria
Municipal

Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de
pago de derechos).

Persona
interesada

Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al
auxiliar administrativo.

Auxiliar
administrativo

Integra al expediente de trédmite la copia simple del recibo de pago
de derechos y lo turna al Asesor(a) Juridico.

Asesor(a) juridico

Recibe y revisa el expediente de trdmite.

sDatos correctose

De cumplir con los requisitos, valida con su rdbrica en la solicitud y lo
turna al auxiliar técnico.

En caso contrario, turna al Auxiliar Administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2)

Auxiliar técnico

Recibe el expediente de trdmite.

sRequiere trabajo de campo?

De requerir trabajo de campo la agenda y larealiza; elabora el informe
de los trabajos y lo integra al expediente de trdmite.

Auxiliar técnico

Elabora en dos tantos la Constancia de Asignaciéon de NUmero Oficial
de acuerdo con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano vy los demds ordenamientos legales aplicables, firma los dos
tantos de la constancia y los integra al expediente de trdmite.

10

Auxiliar técnico

Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.

11

Asesor(a) juridico

Recibe y revisa todos los datos contenidos en la constancia con base
en la normatividad vigente y actualizada que fundamenta la
Constancia de Asignacién de Numero Oficial y constata que ésta
contenga los datos correctos de la persona interesada vy lo estipulado
en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Temoaya.

sDatos correctos?

De estar todo correcto, turna el expediente de trdmite al Director(al).
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En caso contrario, senala las observaciones idenfificadas y turna el
expediente de trdmite al auxiliar técnico para que las subsane.
(Regresa al paso 8)
Analiza y revisa la documentacidén que integra el expediente de
trdmite.
sDocumentacion correcta?
12 Director(a) De estar todo correcto, firma los dos tantos de la constancia y turna el
expediente de trdmite al auxiliar administrativo.
En caso conftrario, senala las observaciones y turna el expediente de
trdmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 11)

. Coloca el sello de la Direccidn en los dos tantos de la constancia y
Auxiliar . o
13 . . . enfrega a la persona interesada recabando el acuse de recibido

administrativo .
correspondiente.

Persona , . -
14 . Recibe la Constancia de Asignacion de numero Oficial.
interesada
Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.

administrativo Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ,
Persona interesada = — = — — = Tesoreria Municipal
Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a)

INICIO

B

Acude a la Direccién de
Desarrollo  Urbano para
solicitar la C ia de ¢
Asignacion de nudmero Recibe y revisa
Oficial, entrega de forma 4’ la solicitud y la
fisica el formato de documentacion
solicitud llenada y firmada; presentada por
y adjunta toda la la persona
documentacion requerida. interesada.
¢Documentaci
6n completa?
No
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
&

() :
Recibe orden de |[@f—————  Integra
pago y realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora

orden de
pago de
derechos. @

v

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).

Recibe y entrega

una copia simple 1~
del recibo de g
pago de derechos  |[*&

al Auxiliar
Administrativo. &
Integra al expediente de

tramite la copia simple

Recibe 'y revisa el

»| del recibo de pago de 7| expediente de tramite.
derechos.
@
No Si —‘
¢éDatos
correctos?
v

Turna al auxiliar
administrativo
para que subsane
las observaciones
(Regresa al paso
2).

Valida con su ribrica en la
solicitud y turna al auxiliar
técnico.
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A

Recibe el expediente
de tramite.

¢Requiere
trabajo de
campo?

v

Agenda y realiza los
trabajos de campo y
elabora el informe
correspondiente y lo
integra al expediente
de tramite.

Elabora en dos tantos la Constancia 9
de Asignacion de numero Oficial de

acuerdo con lo establecido en el Plan

Municipal de Desarrollo Urbano y los

demds  ordenamientos  legales

aplicables, firma los dos tantos de la

licenciay los integra al expediente de
trémite.

Recibe y revisa todos los 1
datos  contenidos en la
constancia con base en la l

normatividad  vigente y

actualizada y constata que 10

Turna el expediente al
contenga los datos correctos "l\ 1

Asesor(a) Juridico.

de la persona interesada, y lo
estipulado en el Plan
Municipal de Desarrollo
Urbano de Temoaya.

¢Datos
correctos?

(=)

v Recibe el expediente
Sefiala las observaciones Turna al de trdmite y revisa la

identificadas y turna el Director(a). documentacion que
lo integra y el
contenido de la

expediente de tramite al
auxiliar técnico, para que

las subsane. (Regresa al licencia.
paso 8)
B
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<
7
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¢Documenta
cién

correcta?

Firma los dos tantos
de la licencia y turna
el expediente al
Asesor(a) Juridico.

Sefiala las
observaciones y turna
el expediente de
tramite al Asesor(a)
Juridico para que las
subsane (Regresa paso

/j 11)
13

Coloca el sello de la
Direccién en los dos
tantos de la licencia y 1«
entrega a la persona

interesada recabando el
acuse  de  recibido
v correspondiente.

Recibe la Constancia de
Asignacion de Numero

Oficial
@

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
L PP digital creado. Archiva el
expediente en la
carpeta
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MEDICION Porcentaje de
N° de Constancias de asignaciéon de nimero oficial emitidas 100 — cops’ronq,os de
N° de Constancias de asignacién de numero oficial solicitadas — osllgnoaor.w ‘?'e
numero oficial
FORMATOS E INSTRUCTIVO emitidas

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

O Cedula Informativa de Zonificacion O Licencia de Demolicion

O Constancia de Alineamiento O Constancia de Terminacién de Obra

O Asignacién de no. oficial O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia Para Excavacién y Relleno O Licencia de Construccion de Barda Perimetral

O Licencia de Construccion O Pemmiso de obra para ruptura de pavi y cortes en ylo

O Licencia de Uso de Suelo

El que suscribe:.
Propietario: %
Representante legal:
Superficie del predio:
Localidad:..................
Calle, N°y c6digo postal. ©..........ccooviiieninieniininans
Municipio:

sUso actual.
Uso de suelo que se pretende: i
Superficie correspondiente al proyecto a realizar:
Obra nueva, ampliacién, reparacion m Demol m

6n, relleno o tierra, m Bardas perimetrales_ m
Ruptura de pavimento, guamiciones y/o banqueta, m?
Superficie construida en m*
Teléfono:

Sefalo como domicilio para oir y recibir notificaciones Atentamente

los Estrados de esta oficina.
Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos para Director de Obra (DRO) o Ci de Obra

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Cédigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
Director de Obra o C de Obra, el titular de la licencia de i6n asumira dicha

Nombre: $
Domicilio:....

Profesion:

Teléfono: 7

Municipior........ e
Cédula que lo acredita como DRO:

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos que]

presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en quel

incurra por falsedad en los téminos del Codigo Penal del Estado de México,
dela del tramite solicitado,

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850
Teléfonos: (719) 265 0067/2650385
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Elegir de los distintos tfrdmites que el formato muestra, marcando para ello el circulo
correspondiente a Constancia de Numero Oficial.
2. En el segundo recuadro se solicita se llenen los datos generales, tal como se
especifica a continuacion:
El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que se
solicita la Licencia de Uso de Suelo.
Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse
como tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el
propietario quien realice el trdmite).
Superficie del predio: Los mefros cuadrados que tiene de superficie el terreno de
acuerdo al documento que acredita la propiedad.
Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.
Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y nUmero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos
Urbanos, el nombre del mismo, asi como el cédigo postal correspondiente.
Municipio: Este dafo corresponde al municipio de Temoaya.
Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral
que hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones ejidales
que no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de Catastro
para la asignacién de la misma.
Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,
comercial, agricola, entre otros).
Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede
ser habitacional, comercial, agricola, industrial, entre otro (este dato solo se llena
para Cédula Informativa de Zonificacion, Licencia de Uso de Suelo y Licencia de
Construccion).
Superficie prevista a construir en m2: No aplica.
Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.
3. Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario o representante legal.
4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicacién, colocando referencias vy
nombre de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.
5. En el quinfo recuadro, se colocan los datos generales del Director Responsable de
Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 m2 de construccion.
6. Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal, dependiendo el
Caso.
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1.4. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

OBIJETIVO

Informar las normas aplicables en cuanto a los derechos de via que aplican a un
predio.

ALCANCE

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la constancia de alineamiento.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos arficulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
articulo 87 fraccion V, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo De Las
Construcciones, Titulo Segundo De las Licencias, Permisos y Constancias,
Capitulo Tercero De las Constancias arficulo 18.35, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccién Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, articulos 143 fraccion Il y
144 fraccion X inciso A), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de
marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de <
México, Titulo Primero De Las Disposiciones Generales, De La Participacion )
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Ciudadana, De La Comisidon Estatal De Desarrollo Urbano y Vivienda y Del
Consejo Consultivo Estatal De Desarrollo Urbano, Capitulo Primero De las
Disposiciones Generales, De las Reglas Comunes a todo Trdmite articulo 8,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, sus
reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra Publica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoayaq, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano, Publicado en Gaceta del Gobierno del
Estado de México numero 65 de fecha del 13 de abril del 2015.

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Constancia de Alineamiento a los interesados que lo soliciten, una vez
que hayan cumplido los requisitos marcados por la normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del trdmite de Constancia de Alineamiento y en caso de ser
procedente, validar con su firma la constancia emitida; emitir el oficio mediante el
cual se comisiona al auxiliar técnico para que realice los trabajos de campo; validar
con su firma los acuerdos correspondientes a las solicifudes que no son
procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisar y comprobar que la Constancia de Alineamiento otorgada se emita en
completo apego con los ordenamientos legales aplicables, que contenga el
fundamento legal correcto y actualizado, ademds de que cuente con el sustento
documental correspondiente de acuerdo con la normatividad en la materia;
revisar que la orden de pago de derechos de la licencia esté elaborada

correctamente, y que el importe por concepto de derechos se haya calculado 8“,
Un lo establecido en el ordenamiento legal aplicable; elaborar el proyecto de gﬂ
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acuerdo de aquellos casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir
el expediente conformado por parte del auxiliar administrativo y revisar que la
documentacién se apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso
de ser procedente, validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
trdmite y con los ordenamientos legales en la materia.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y controlar el folio utilizado en la Constancia de Alineamiento; recibir el
expediente de tramite presentado por la persona interesada e integrarlo conforme
a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que
éstos se cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud presentada
por la persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos, calculando el
importe por concepto de pago del mismo en completo apego con el
ordenamiento legal aplicable; entregar los resultados de los tradmites a la persona
inferesada y asegurar que ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar
el expediente fisico del trdmite e implementar las medidas de seguridad que
garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar,
custodiar y cuidar la documentacion relativa a los tfrdmites, impidiendo o evitando
suU Uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas;
crear el soporte digital de los expedientes de los trdmites e implementar las medidas
de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Licencia de Uso de Suelo solicitada en completo apego a los ordenamientos
legales en la materia; elaborar el informe correspondiente del frabajo de campo;
realizar en tiempo y forma el trabajo de campo correspondiente al tfrdmite
presentado, conforme a los ordenamientos en la materiq; revisar de acuerdo con
la legislacion aplicable, los proyectos arquitectdnicos presentados por la persona
interesada para la gestion del trdmite y validarlos en caso de que éstos sean
correctos; validar con su firma que los datos contenidos en la licencia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
trdmite y con los ordenamientos legales en la materia; registrar, integrar, custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo conserve
bajo su cuidado y responsabilidad o ala cual tenga acceso, impidiendo o evitando
el uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas
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de ésta; crear el soporte digital de toda la documentacién que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razdn de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el insfrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accidn en la realizacidén de una accion.

Constancia de Alineamiento: Es el documento expedido por la autoridad municipal
que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con
respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de
construccion.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Clave catastral: El codigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacién geogrdfica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacién correspondiente al trdmite solicitado.
Trabajo de Campo: acudir a un lugar determinado para obtencion datos.
Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se

establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien. N
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Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los frédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento publico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actie
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lotificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Notificacién: Proceso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aguella documentacidén que la persona interesada debe presentar para la
obtencidon de una licencia, constancia, autorizacion y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestidn o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Constancia de Alineamiento expedida a la persona interesada.
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POLITICAS

> El trabajo de campo se realizard solo por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

> El auxiliar técnico que redlice el trabajo de campo estd obligado a
identificarse con gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de
Temoaya y no recibir ninguna dadiva.

» Una vez reunidos los requisitos marcados por la legislacion, el tiempo de
enfrega serd de fres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

» Toda constancia se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable y
aqguellas gue se expidan en contravencion a lo dispuesto por esta no surtirdn
efecto legal alguno.

» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

» El pago de la constancia no representa una respuesta favorable para la
emision de la misma.

» Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:

Solicitud debidamente requisitada (original).
Localizacion del inmueble, a través de representacion grdafica
(croquis).

o Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble
respectivo.
Recibo de pago de impuesto predial actualizado.
|dentificacion del propietario.
Carta poder con identificaciones en caso de no ser el propietario
quien redlice el trdmite (original).

o Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva.

o Los documentos se podrdn requerir a la persona interesada en original
para que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del trdmite.
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DESARROLLO
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano para solicitar la Constancia
Persona . . - .
1 , de alineamiento, entrega de forma fisica el formato de solicitud
interesada . . . .
llenaday firmada; y adjunta foda la documentaciéon requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacion completa presentada
por la persona interesada.
sDocumentacion completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
o ¢ Infegra el expediente
2 Auxiliar ¢ Asigna un folio de trédmite

administrativo

¢ Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan, segin
el ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona interesada
para que redlice el pago.

En caso contrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o

complemente el expediente. (Regresa al paso 1)

3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la
interesada Tesoreria Municipall.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de
Municipal pago de derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al
interesada Auxiliar Administrativo.
6 Auxiliar Integra al expediente de trdmite la copia simple del recibo de pago
administrativo de derechos vy lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de tramite.
sDatos correctose
o De cumplir con los requisitos, valida con su rdbrica en la solicitud y los
7 Asesor(a) juridico . .
turna al auxiliar fécnico).
En caso contrario, furna al auxiliar administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2)
Recibe el expediente de trdmite.
. . . o
8 Auxiliar técnico sRequiere trabajo de campo?

De requerir trabajo de campo la agenda y larealiza; elabora el informe
correspondiente y lo integra al expediente de trdmite.
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Elabora en dos tantos la Constancia de Alineamiento de acuerdo con
o , . lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vy los demds
9 Auxiliar tecnico . . . .
ordenamientos legales aplicables, firma los dos fantos de la constancia
y los integra al expediente de trdmite.
10 Auxiliar técnico | Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa todos los datos contenidos en la constancia con base
en la normatividad vigente y actualizada que fundamenta la
Constancia de Alineamiento y constata que ésta contenga los datos
correctos de la persona interesada vy lo estfipulado en el Plan Municipal
- Asesor(a) juridico de Desarrollo Urbano de Temoaya.
sDatos correctose
De estar todo correcto, turna el expediente de trdmite al Director(a).
En caso conftrario, senala las observaciones identificadas y turna el
expediente de trdmite al auxiliar técnico para que las subsane.
(Regresa al paso 8)
Analiza y revisa la documentacién que integra el expediente del
trdmite.
sDocumentacion correcta?
12 Director(a) De estar todo correcto, firma los dos tantos de la constancia y turna el
expediente de trdmite al auxiliar administrativo.
En caso contrario, senala las observaciones y turna el expediente del
trdmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 11).
o Coloca el sello de la Direccidon en los dos tantos de la constancia y
Auxiliar . .
13 . . . enfrega a la persona interesada recabando el acuse de recibido
administrativo .
correspondiente.
14 ) Persona Recibe la Constancia de Alineamiento.
interesada
15 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.
administrativo Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE CONSTANCIA ALINEAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Tesoreria Municipal

Persona interesada

Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a)
INICIO
FD
Acude a la Direccién de
Desarrollo  Urbano para
solicitar la Constancia de
2

Alineamiento, entrega de
forma fisica el formato de Recibe y revisa
solicitud llenada y firmada; ' la solicitud y la
y adjunta toda la
documentacion requerida.

documentacion
presentada por

la persona
interesada.
&Documentaci

6n completa?

No‘ ‘Si

.

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
/) v
—"Recibe orden de 4 Integra
pago y realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de trémite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. Q

v

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de

G derechos).
Recibe y entrega

una copia simple
del recibo de
pago de derechos
al Auxiliar
Administrativo.

A

Integra al expediente de
trdmite la copia simple
del recibo de pago de
derechos.

Vi o )

&
|l Recibe y revisa el

expediente de tramite.

¢Datos
correctos?

Turna al auxiliar Valida con su rdbrica en la

administrativo solicitud y turna al auxiliar '\
técnico.

para que subsane Lﬂ
las observaciones ©
(Regresa al paso =
Qo

i A %
a
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A

£

Recibe el expediente

de tramite.

T ¢Requiere

trabajo de
campo?

Agenda vy realiza el
trabajo de campo y
elabora el informe
correspondiente y lo
integra al expediente
de tramite

v 7

Elabora en dos tantos la
Constancia de Alineamiento de
acuerdo con lo establecido en el
Plan Municipal de Desarrollo
Urbano y los demas
ordenamientos legales aplicables,
firma los dos tantos de la licencia

y los integra al expediente de
1 tramite.

Recibe y revisa todos los datos

contenidos en la constancia
con base en la normatividad \ 4 10
vigente 'y actualizada y

constata que los ‘ Turna el expediente al
datos correctos de la persona Asesor(a) Juridico.

interesada, y lo estipulado en
el Plan  Municipal de
Desarrollo Urbano de
Temoaya.

iDatos
correctos?

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente del trémite al
auxiliar técnico para que
las subsane. (Regresa al

Recibe y revisa
expediente de
Turna al trdmite y revisa la
Director(a) % ion que
lo integra y el
contenido de la
constancia.
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¢Documentacion
correcta?

Sefiala las
observaciones de la
constancia y turna el
expediente de tramite
al Asesor(a) Juridico
para que las solvente
(Regresa al paso 11).

v

Firma los dos tantos

de la constancia y
turna el expediente
al Auxiliar
Administrativo.

Ca)

Coloca el sello de la
Direccién en los dos tantos
dela constanciay entrega a

la persona interesada
14 recabando el acuse de
recibido correspondiente.

Recibe la Constancia de
T

Alineamiento.

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta
correspondiente.
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MEDICION Porcentaje de

N° de Constancias de alineamiento emitidas 2@ 100 — constancias de

N° de Constancias de alineamiento solicitadas — alineamiento

i
FORMATOS E INSTRUCTIVO emitidas

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

O Cedula Informativa de Zonificacion O Licencia de Demolicion

O Constancia de Alineamiento O Constancia de Terminacién de Obra

O Asignacién de no. oficial O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia Para Excavacién y Relleno O Licencia de Construccion de Barda Perimetral

O Licencia de Construccién O Permiso de obra para ruplura de pavi y cortes en ylo

O Licencia de Uso de Suelo

El que suscribe:
Propietario
legal:

del predio: S

Calle, N°y codigo postal. ot

Clave catastral:
5Uso actual y
Uso de suelo que se pretende................. AP,
Superficie correspondiente al proyecto a realizar:
Obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion m Demolicion m*

6n, relleno o de tierra m’ Bardas perimetrales_ m
Ruptura de pavimento, guamiciones ylo banqueta_____ m*
Superficie construida en m?:....
Teléfono:

Sefialo como domicilio para oir y recibir notificaciones Atentamente

los Estrados de esta oficina.
Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos para Director de Obra (DRO) o Ci de Obra

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Codigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
Director de Obra o C¢ de Obra, el titular de la licencia de 6n asumira dicha

Nombre:
Domicilio:

Profesion:

Teléfono................ S SR 4
Municipio:..........c..ceu. " — ———— T — P —
‘Cédula que lo acredita como DRO:

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos quel

presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en quel

incurra por falsedad en los términos del Codigo Penal del Estado de México,
independientemente de la cancelacion del tramite solicitado.

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850
Teléfonos: (719) 265 0067/2650385
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Elegir de los distintos trémites que el formato muestra, marcando para ello el circulo
correspondiente a Constancia de Alineamiento.
2. En el segundo recuadro se solicita se llenen los datos generales, tal como se
especifica a continuacion:
El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que se
solicita la Licencia de Uso de Suelo.
Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse
como tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el
propietario quien realice el trdmite).
Superficie del predio: Los mefros cuadrados que tiene de superficie el terreno de
acuerdo al documento que acredita la propiedad.
Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.
Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y niUmero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos
Urbanos, el nombre del mismo, asi como el cédigo postal correspondiente.
Municipio: Este dafo corresponde al municipio de Temoaya.
Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral
que hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones ejidales
que no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de Catastro
para la asignacién de la misma.
Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,
comercial, agricola, entre otros).
Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede
ser habitacional, comercial, agricola, industrial, entre otro (este dato solo se llena
para Cédula Informativa de Zonificacion, Licencia de Uso de Suelo y Licencia de
Construccion).
Superficie prevista a construir en m2: No aplica.
Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.
3. Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario o representante legal.
4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicaciéon, colocando referencias vy
nombre de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.
5. En el quinto recuadro, se colocan los datos generales del Director Responsable de
Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 m2 de construccion.
6. Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal, dependiendo el
Caso.
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1.5. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

OBIJETIVO

Hacer constar que una construccion determinada se realizé en apego al proyecto
y a las especificaciones autorizadas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos vy a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la constancia de terminacion
de obra.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federaciéon, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
articulo 87 fraccion V, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo De Las
Construcciones Titulo Primero De Las Disposiciones Generales Capitulo
Primero Del Objeto y Finalidad articulo 18.3 fraccion lll; Libro Décimo Octavo
De Las Construcciones Titulo Primero De Las Disposiciones Generales Capitulo
Cuarto De Los Directores Responsables De Obra Y Corresponsables De Obra
Articulo 18.19 fraccién VI; Libro Décimo Octavo De las Construcciones, Titulo
Segundo De las Licencias, Permisos y Constancias, Capitulo Primero De Las

Licencias De Constfruccion Artficulo 18.21 Fraccion Il Inciso A) Numeral 7, P
Capitulo Tercero De las Constancias arficulos 18.33 y 18.34, Gaceta del g
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Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y
adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccién Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, articulo 144 fraccion Il inciso
F), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Primero De Las Disposiciones Generales, De La Participacion
Ciudadana, De La Comision Estatal De Desarrollo Urbano y Vivienda y Del
Consejo Consultivo Estatal De Desarrollo Urbano, Capitulo Primero De las
Disposiciones Generales, De las Reglas Comunes a Todo Trdmite articulo 8,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, sus
reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra PUblica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México numero 65 de fecha del 13 de
abril del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Constancia de Terminacion de Obra a los intferesados que lo soliciten,
una vez que hayan cumplido los requisitos marcados por la normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del frdmite y en caso de ser procedente, validar con su firma

la licencia emitida; emitir el oficio mediante el cual se comisiona al auxiliar fécnico .
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para que readlice el trabajo de campo; validar con su firma los acuerdos
correspondientes a las solicitudes que no son procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisar y comprobar que la oforgada se emita en completo apego con los
ordenamientos legales aplicables, que contenga el fundamento legal correcto y
actualizado, ademds de que cuente con el sustento documental correspondiente
de acuerdo con la normatividad en la materia; revisar que la orden de pago de
derechos de la Constancia en comento esté elaborada correctamente, y que el
importe por concepto de derechos se haya calculado segun lo establecido en el
ordenamiento legal aplicable; elaborar los proyectos de acuerdo de aquellos
casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir el expediente
conformado por parte del auxiliar administrativo y revisar que la documentacion se
apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso de ser procedente,
validar con su firma que los datos contenidos en la Constancia, sean correctos y
congruentes con la documentacion que integra el expediente del frdmite y con los
ordenamientos legales en la materia; revisar conforme a la legislaciéon aplicable y
en conjunfo con el inspector(a) los planos y croquis arquitectonicos presentados
por la persona interesada , en caso de que éstos sean los correctos los valida.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y controlar el folio utilizado en la Constancia de Terminacion de Obra;
recibir el expediente de trdmite presentado por la persona interesada e integrarlo
conforme a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y
cotejar que éstos se cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud
presentada por la persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos,
calculando el importe por concepto de pago del mismo en completo apego con
el ordenamiento legal aplicable; entregar los resultados de los trdmites a la persona
inferesada y asegurar que ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar
el expediente fisico del trdmite e implementar las medidas de seguridad que
garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar,
custodiar y cuidar la documentacion relativa a los tfrdmites, impidiendo o evitando
sU Uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas;
crear el soporte digital de los expedientes de los frdmites e implementar las medidas
de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.
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Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Constancia de Terminacion de Obra solicitada conforme a la solicitud presentada
por la persona interesada y en completo apego a los ordenamientos legales en la
materia; realizar en tiempo y forma el trabajo de campo correspondientes al
frdmite presentado, conforme a los ordenamientos en la materia; elaborar el
informe correspondiente a los trabajos de campo; revisar de acuerdo con la
legislacion aplicable, los proyectos arquitectonicos presentados por la persona
inferesada para la gestion del trdmite y validarlos en caso de que éstos sean
correctos; validar con su firma que los datos contenidos en la constancia sean
correctos y congruentes con la documentacion que integra el expediente del
trdmite y con los ordenamientos legales en la materia; registrar, integrar, custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo conserve
bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando
el uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizaciéon indebidas
de ésta; crear el soporte digital de toda la documentacion que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razén de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el instrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accidén en la realizacién de una accidn.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.
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Clave catastral: El cddigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacién geogrdfica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacion correspondiente al frdmite solicitado.

Verificar: Facultad de la Unidad de Verificacidon Administrativa Municipal de
constatar que la construccion autorizada se realizd con completo apego a lo
establecido a la licencia o bien que durante los recorridos del verificacion dicha
obra no cuente con el permiso y/o autorizacién para la obra que se esté realizando.

Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccion de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los frédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente futelado.

Poder notarial: Es un documento publico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actue
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lofificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Notificacion: Proceso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aguella documentacidén que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizaciéon y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestidn o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Usuario: Persona fisica o juridico colectiva que acude a la Direccion de Desarrollo
ano a solicitar los diferentes trédmites que ésta oferta.
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Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Constancia de Terminacion de Obra expedida a la persona interesada.

POLITICAS

>

Una vez reunidos los requisitos marcados por la legislacion, el fiempo de
entrega serd de fres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

Toda constancia se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable y

aqguellas gue se expidan en contravencion a lo dispuesto por esta no surtirdn

efecto legal alguno.

No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

El pago de la constancia no representa una respuesta favorable para la

emision de la misma.

Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:

Solicitud debidamente requisitada (original).

Documento que acredite la propiedad inscrita en el IFREM.

Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

|dentificacion del propietario.

Carta poder con identificaciones en caso de no ser el propietario

quien redlice el tramite.

o Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva.

Croquis de localizacion del predio.

o Licencia de construcciéon autorizada vigente o no mayor a treinta dias
naturales después de haber culminado la vigencia de la licencia
obtenida.

o Sesolicitara ala Unidad de Verificaciéon Administrativa se realicé una visita
de verificacion a fin de comprobar que la obra, edificacién o instalacion
se ejecutd de acuerdo al proyecto autorizado y que, por lo tanto, es apta
para el fin senalado en la licencia o permiso de construccién.

o Los documentos podrdn requerirse a la persona interesada en original
para que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos

o O O O
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presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del tramite.

DESARROLLO
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano para solicitar la Constancia
1 . Persona de terminacion de Obra, entrega de forma fisica el formato de solicitud
interesada . . - .
llenaday firmada; y adjunta foda la documentaciéon requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacion completa presentada
por la persona interesada.
sDocumentacion completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable;
Auxiliar ) In’r.egro el expedien’r,e .
2 adminisirativo e Asigna un folio de tramite
e Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan,
segun el ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona
interesada para que redlice el pago.
En caso conftrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente. (Regresa al paso 1)
3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago enla
interesada Tesoreria Municipal.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de
Municipal pago de derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al
interesada auxiliar administrativo.
6 Auxiliar Integra al expediente de trdmite la copia simple del recibo de pago
administrativo de derechos y lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de tramite.
sDatos correctos?
o De cumplir con los requisitos, valida con su rdbrica en la solicitud y los
7 Asesor(a) juridico . L
turna al auxiliar técnico.
En caso contrario, turna al auxiliar administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2)

-]
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Recibe el expediente de trdmite.
Auxiliar . . . . - .,
8 ;. Informa a la Directora a fin de que solicite a la Unidad de Verificacion
tecnico . . . . ., ., . , .
Administrativa realice la verificacion de la construccidon de interés a fin
de conocer el estatus de la estd.

Solicita via oficio a la Unidad de Verificacion Administrativa, se realice
9 Director(a) la verificacidén correspondiente a fin de atender el trdmite de
Constancia de Terminacion de Obra.

Recibe la solicitud y realiza la verificacion a la construccion de interés
a fin de constatar que la construccion autorizada se haya realizado
conforme a lo autorizado y remite el informe correspondiente a la
Direccién de Desarrollo Urbano.

Unidad de
10 Verificacion
Administrativa

Recibe el informe emitido por la Unidad de Verificacidn Administrativa
Director(a) y remite al auxiliar técnico para su andlisis.

Recibe y Andliza los términos del informe de verificacién emitido por la
Unidad de Verificacidon Administrativa y de no haber inconveniente
elabora en dos tantos la Constancia de Terminaciéon de Obra de
. acuerdo con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Auxiliar J . . .
12 técnico y los demdas ordenamientos legales aplicables, firma los dos tanfos de
la constancia y los integra al expediente de trdmite. En caso de que el
informe  sefale alguna inconsistencia entre la  construccion
desarrollada y lo autorizado, turna el expediente al Asesor(a) Juridico,
a fin de que realice el acuerdo correspondiente a la negativa.
Recibe y revisa fodos los datos contenidos en la constancia con base
en la normatividad vigente y actualizada que fundamenta la
Constancia de Terminacién de Obra y constata que ésta contenga los
datos correctos de la persona interesada y lo estipulado en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Temoaya.
sDatos correctose
De estar todo correcto, turna el expediente de trdmite al Director(a).
En caso contrario, senala las observaciones identificadas y turna el
expediente de trdmite al auxiliar técnico para que las subsane.
(Regresa al paso 12).

Asesor(a)
juridico
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En caso de que se sehale alguna inconsistencia entre la construccion
desarrollada y lo autorizado, elaborard el acuerdo correspondiente a
la negativa.

Analiza y revisa la documentacidén que integra el expediente de
trdmite.

sDocumentacion correcta?

De estar todo correcto, firma los dos tantos de la constancia o valida

14 Director(a) el acuerdo de la negativa y turna el expediente de trdmite al auxiliar
administrativo.

En caso contrario, sefala las observaciones y turna el expediente de

trédmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 14).

Auxiliar Coloca el sello de la Direccién en los dos tantos de la constancia o

15 . . . acuerdo de negativa y entrega a la persona interesada recabando el
administrativo . .
acuse de recibido correspondiente.

16 Persona Recibe la Constancia de Terminacién de Obra o el acuerdo de la
interesada negativa.
17 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.

administrativo Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ,
. Tesoreria
Persona interesada L
m ——— — —— - - ——— Municipal
Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a) Unidad de Verificacion
Administrativa
INICIO
,D
Acude a la Direccién de
Desarrollo  Urbano para
solicitar la Constancia de
Terminacion de Obra, 2
entrega de forma fisica el
formato  de  solicitud Rec\bg.y revisa
llenada y firmada; y — P la solicitud y la
adjunta toda la documentacion
documentacién requerida. presentada por
la persona
interesada.
v
¢Documentaci
6n completa?
n ¥
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
A v
Jecibe orden de | Integra
pago y realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de trdmite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de Recibe  pago de
derechos. derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).
Recibe y entrega /\
una copia simple 5
del recibo de \\/
o
pago de derechos |
al Auxiliar
Administrativo.
Integra al expediente de
trdmite la copia simple
|> del recibo de pago de
derechos.
G
‘ Recibe y revisa el
expediente de tramite.
No Si
¢Datos
correctos?
—
\ 4 M~
©
Turna al auxiliar =
administrativo para Valida con su rdbrica en la oo
que subsane las solicitud y turna al auxiliar o.
observaciones. técnico).
& (Regresa al paso 2).
’—
=ps A
abd

DD A A L e e 3 L3 eI I e JE e LIE e LI L3 L3 LA L3 e LA LA

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385



“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y
Soberano de México”

2 3 8 e e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

A
Q ~N
Recibe el expediente
de tramite.
+ Solicita via oficio a la
Informa ala directora a fin szll'idf::dacién de
de que se solicite a la
Unidad de Verificacién . P Administratia, e
realice la verificacion y el realice la visita de
informe correspondiente. verificacion a la
construcciéon de
a interés. Recibe la
Recibe la solicitud y realiza la
verificacion a la construccién
de interés a fin de constatar
Recibe y Analiza el informe de F que la construccién ¢ u
verificacion  emitido  por  la autorizada se haya realizado
Unidad de Verificacion conforme a lo autorizado y
Administrativa y de no haber remite el informe Recibe el
inconveniente elabora en dos correspondiente a la informe emitido
tantos la  Constancia  de Direccion  de  Desarrollo por la Unidad de
Terminacién de Obra, firma los Urbano. Verificacion
dos tantos de la constancia y los Administrativa y
integra al expediente de tramite, remite al auxiliar
En caso de que el informe sefiale |’ técnico para su
alguna inconsistencia entre la anilisic
construccion desarrollada y lo
autorizado, turna el Ji Pl
al Asesor(a) Juridico, a fin de que
realice el acuerdo de negativa.
)
Recibe y revisa todos los
datos contenidos en la
constancia con base en la Turna el expediente al
normatividad vigente y . Asesor(a) Juridico.
actualizada y constata que
contenga los datos
correctos de la persona
interesada, y lo estipulado
en el Plan Municipal de
Desarrollo  Urbano de
Temoaya.
¢Datos
correctos?
L~ ]
Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite al
auxiliar  técnico) para
que las subsane.
(Regresa al paso 12). En
caso de que se sefiale
alguna inconsistencia
entre la  construccion Turnaal
desarrollada y lo Director(a
autorizado, elabora el Recibe el expediente
acuerdo de negativa. y analiza la
@ | . documentacién que
lo integra y el
contenido de la
licencia.
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¢Documentac

i6n correcta?

o M+ ]

Sefala las
observaciones de la
constanciay turnael
expediente de
trdmite al Asesor(a)
Juridico para que las
solvente (Regresa al
paso 14).

Firma los dos tantos de
la constancia o el
acuerdo de negativa y

turna el expediente al

Coloca el sello de la - - :
N . Auxiliar Administrativo.
Direccién en los dos

tantos de la constancia y
entrega a la persona
interesada recabando el
acuse  de recibido
correspondiente.

Recibe la Constancia
de Terminacién de
Obra.

Escanea el expediente y @
resguarda el

expediente digital
| creado. Archiva el
expediente  en la
carpeta
correspondiente.
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MEDICION

Porcentaje de
N° de Constancias de terminacién de obra emitidas 2@ 100 — constancias de

N° de Constancias de terminacién de obra solicitadas — terminacion de obra
emitidas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

a EHTEMOAYA

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

O Cedula Informativa de Zonificacion O Licencia de Demolicion

O Constancia de Alineamiento O Constancia de Terminacién de Obra

O Asignacién de no. oficial O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia Para Excavacién y Relleno O Licencia de Construccién de Barda Perimetral

O Licencia de Construccién O Pemiso de obra para ruplura de pavi y cortes en ylo

O Licencia de Uso de Suelo

El que suscribe: e R
Propietario

legal:
Superficie del predio:.........................
Localidad: g SR
Calle, N° y cédigo postal. : NN A e BN S S "
Municipio:
Clave catastral:
5 Uso actual y
Uso de suelo que se pretende:.........................
Superficie correspondiente al proyecto a realizar:

Obra nueva, ampliacion, modificacién o reparacion_______m* Demolicion____ m*
E relieno o tierra m Bardas perimetrales. m
Ruptura de pavimento, guamiciones y/o banqueta m
Superficie construida en m?..... s
Teléfono:

Sefalo como domicilio para oir y recibir notificaciones Atentamente
los Estrados de esta oficina.
Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos exclusivos para Director Responsable de Obra (DRO) o Corresponsable de Obra

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Cédigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
Director de Obra o de Obra, el titular de la licencia de asumira dicha

Nombre:
Domicilio:

Profesion:

Teléfono:

Municipio..... e R e
Lo e O N B R B A ret e AN i

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos que

presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en que

incurra por falsedad en los témminos del Cédigo Penal del Estado de México,
dela del tramite solicitado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Elegir de los distintos trédmites que el formato muestra, marcando para ello el circulo
correspondiente a Constancia de Terminacion de Obra.
2. En el segundo recuadro se solicita se llenen los datos generales, tal como se
especifica a continuacion:
El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que se
solicita la Licencia de Uso de Suelo.
Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse
como tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el
propietario quien realice el trdmite).
Superficie del predio: Los mefros cuadrados que tiene de superficie el terreno de
acuerdo al documento que acredita la propiedad.
Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.
Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y niUmero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos
Urbanos, el nombre del mismo, asi como el cédigo postal correspondiente.
Municipio: Este dafo corresponde al municipio de Temoaya.
Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral
que hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones ejidales
que no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de Catastro
para la asignacién de la misma.
Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,
comercial, agricola, entre otros).
Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede
ser habitacional, comercial, agricola, industrial, entre otro (este dato solo se llena
para Cédula Informativa de Zonificacion, Licencia de Uso de Suelo y Licencia de
Construccion).
Superficie prevista a construir en m2: No aplica.
Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.
3. Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario o representante legal.
4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicaciéon, colocando referencias vy
nombre de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.
5. En el quinto recuadro, se colocan los datos generales del Director Responsable de
Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 m2 de construccion.
6. Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal, dependiendo el
Caso.
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1.6. EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

OBIJETIVO

Informar el uso del suelo y las especificaciones normativas de un predio
determinado.

ALCANCE

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la cédula informativa de
zonificacion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas
articulo 87 fraccion V, Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal articulo 96
Sexies fracciones VI y VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto Del Ordenamiento
Territorial de los Asentamientos Humanos y Del Desarrollo Urbano de los
Centros de Poblacion, Titulo Primero De las Disposiciones Generales, Capitulo
Segundo De las Autoridades articulo 5.10 fraccién VI; Titulo Segundo De La
Planeacién Urbana, Capitulo Tercero De Los Planes Municipales De
Desarrollo Urbano Seccidén Primera De La Zonificacion Articulo 5.24, Seccion
Segunda De Las Normas De Uso Y Aprovechamiento Del Suelo Articulo 5.25;

)
Titulo Tercero De la Administracion del Desarrollo Urbano, Capitulo Segundo ~
De los Instrumentos Municipales Del Control del Desarrollo Urbano, Seccion )
o
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Primera De la Cédula Informativa de Zonificacion articulo 5.54, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y
adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccidon Tercera De los
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras PUblicas, articulos 143 fracciéon Vil y
144 fraccion Xll, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de
1999, sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Primero De Las Disposiciones Generales, De La Participacion
Ciudadana, De La Comisién Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Del
Consejo Consultivo Estatal de Desarrollo Urbano, Capitulo Primero De las
Disposiciones Generales, De las Reglas Comunes a Todo Tramite articulo 8;
Capitulo Tercero De Los Cambios De Uso Del Suelo, Del Coeficiente De
Ocupacion Del Suelo, Del Coeficiente De Utilizacion Del Suelo y Del Cambio
De Altura De Edificaciones, Del Objeto y Trdmite De La Cédula Informativa
De Zonificacion Articulo 149, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de marzo del 2002, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra Publica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México niumero 65 de fecha del 13 de
abril del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES

La Direccidén de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir la Cédula Informativa de Zonificacion a los interesados que lo soliciten, una
vez que hayan cumplido los requisitos marcados por la normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del frdmite de Cédula Informativa de Zonificacién y en caso
de ser procedente, validar con su firma la Cédula emitida; validar con su firma los
acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son procedentes.

Asesor(a) juridico debera:

Revisar y comprobar que la Cédula Informativa de Zonificaciéon otorgada se emita
en completo apego con los ordenamientos legales aplicables, que contenga el
fundamento legal correcto y actualizado, ademds de que cuente con el sustento
documental correspondiente de acuerdo con la normatividad en la materia;
revisar que la orden de pago de derechos de la Cédula Informativa de Zonificacion
en comento esté elaborada correctamente, y que el importe por concepto de
derechos se haya calculado segun lo establecido en el ordenamiento legal
aplicable; elaborarlos acuerdos de aquellos casos en los que las solicitudes no sean
procedentes; recibir el expediente conformado por parte del auxiliar administrativo
y revisar que la documentacion se apegue a los requisitos conforme a derecho;
revisar y en caso de ser procedente, validar con su firma que los datos contenidos
en la Cédula, sean correctos y congruentes con la documentacién que integra el
expediente del trdmite y con los ordenamientos legales en la materia.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y controlar el folio utilizado en la Cédula Informativa de Zonificacién; recibir
el expediente de trdmite presentado por la persona interesada e integrarlo
conforme a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y
cotejar que éstos se cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud
presentada por la persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos,
calculando el importe por concepto de pago del mismo en completo apego con
el ordenamiento legal aplicable; enfregar los resultados de los trdmites a la persona
interesada y asegurar que ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar
el expediente fisico del trdmite e implementar las medidas de seguridad que
garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar,
custodiar y cuidar la documentacion relativa a los tfrdmites, impidiendo o evitando
suU uUso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas;

i i 0 0 O 0 0 O 0 0 0 O 0 SO A

Pagina 78

e e
RN LN

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385




“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y E_I_i TEM AYA

Soberano de México”

e ok % ot L R o [ ot 0 e o e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

crear el soporte digital de los expedientes de los trdmites e implementar las medidas
de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen y si es procedente, elaborar la
Cédula Informativa de Zonificacion solicitada conforme a la solicitud presentada
por la persona interesada con base en lo establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano y en completo apego a los ordenamientos legales en la materia.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el instrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accidn en la realizaciéon de una accién.

Cédula Informativa de Zonificacion: Documento expedido por la autoridad
municipal competente con efectos informativos respecto a la normatividad
contenida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano o los planes parciales que el
deriven, sobre los usos de suelo, coeficiente de ocupacién del suelo, coeficiente
de utilizacién del suelo, y restricciones aplicables a un determinado predio o
inmueble.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Clave catastral: El cddigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de 16
caracteres, que se asignan para efecto de localizacion geogrdfica, identificacion,
inscripcidon, control y registro de los inmuebles.
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Expediente: Documentacion correspondiente al frdmite solicitado.
Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los tfrdmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento puUblico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actue
en su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la superficie de terreno no lofificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aquella documentacion que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizacion y/o permiso.

Revisar: Examinar con atenciéon y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestidn o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Uso de suelo: A los fines particulares a que podrdn destinarse determinadas dreas,
predios o lofes.

Usuario: Persona fisica o juridico colectiva que acude a la Direccidn de Desarrollo
Urbano a solicitar los diferentes frdmites que esta oferta.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

icitud debidamente requisitada.
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RESULTADOS

Cédula Informativa de Zonificacion expedida a la persona interesada.

POLITICAS

> El frabajo de campo se redlizardn solo por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

» Los trabajos de campo son totalmente gratuitas.

> El Auxiliar Técnico que redlice el trabajo de campo estd obligado a
identificarse con gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de

Temoaya y no recibir ninguna dadiva.

> Una vez reunidos los requisitos marcados por la legislacion, el tiempo de
entrega serd de tres a cinco dias habiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.
> Toda cédula se sujetard a lo estipulado a la normatividad aplicable y
aquellas que se expidan en confravencion a lo dispuesto por esta no surtirdn
efecto legal alguno.
» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.
> Elpago de la cedula no representa una respuesta favorable para la emision
de la cedula informativa de zonificacion, ya que es necesario que el auxiliar
técnico realice trabajo de campo en el predio para cotejar la informaciéon
presentada por el solicitante.
» Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:
o Solicitud debidamente requisitada (original).
o ldentificacién del propietario.
o Carta poder con identificaciones en caso de no ser el propietario
quien realice el tframite.
o Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva.
o Croquis de localizacion del predio.

o Los documentos podrdn requerirse a la persona interesada en original
para que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del tramite.
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DESARROLLO
EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para solicitar la Cédula
1 Persona Informativa de Zonificacion, entrega de forma fisica el formato de
interesada solicitud llenada vy firmada; y adjunta toda la documentacion
requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacién completa presentada
por la persona interesada.
sDocumentacion completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
Auxiliar . Infggrc el ex.pediem,e .
2 . . , e Asigna un folio de trdmite
administrativo i
o Elaborala orden de pago de los derechos que correspondan, segun
el ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona interesada
para que redlice el pago.
En caso contrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente. (Regresa al paso 1)
3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la
interesada Tesoreria Municipall.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de
Municipal pago de derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al
interesada Auxiliar Administrativo.
6 Auxiliar Integra al expediente de trdmite la copia simple del recibo de pago
administrativo de derechos y lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de trdmite.
sDatos correctose
7 Asesor(a) De cumplir con los requisitos, valida con su rdbrica en la solicitud y los
juridico turna al auxiliar técnico.
En caso contrario, turna al auxiliar administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2)
Recibe el expediente de trdmite.
8 Auxiliar sRequiere trabajo de campo?
técnico De requerir trabajo de campo la agenda y larealiza; elabora el informe
de correspondiente y lo integra al expediente de trdmite.

-]
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Elabora en dos tantos la Cédula Informativa de Zonificacion de
9 Auxiliar acuerdo con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
técnico y los demds ordenamientos legales aplicables, firma los dos tantos de
la cedula y los integra al expediente de trdmite.
10 A:UXI!IOT Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
tecnico
Recibe y revisa todos los datos contenidos en la Cédula Informativa de
Zonificacion con base en la normatividad vigente y actualizada que
fundamenta la Cédula Informativa de Zonificaciéon y constata que ésta
contenga los datos correctos de la persona interesada vy lo estipulado
1 Asesor(a) en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Temoaya.
juridico sDatos correctos?
De estar todo correcto, turna el expediente de trdmite al Director(al).
En caso conftrario, senala las observaciones identificadas y turna el
expediente de trdmite al auxiliar técnico para que las subsane.
(Regresa al paso 8)
Analiza y revisa la documentacidén que integra el expediente de
trémite.
sDocumentacion correcta?
12 Director(a) De estar todo correcto, firma los dos tantos de la cédula y turna el
expediente de trdmite al auxiliar administrativo.
En caso contrario, sefala las observaciones y turna el expediente de
trdmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 11)
- Coloca el sello de la Direccion en los dos tantos de la Cédula y entrega
13 A,U),(Ihqr, a la persona interesada recabando el acuse de recibido
administrativo .
correspondiente.
14 ] Persona Recibe la Cédula Informativa de Zonificacién.
interesada
15 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.
administrativo Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Tesoreria Municipal

Persona interesada

Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a)
INICIO
,D
Acude a la Direccién de
Desarrollo  Urbano para
solicitar la Cédula 2
Informativa de

Recibe y revisa
la solicitud y la
documentacion
presentada por
la persona
interesada.

:

éDocumentacion
completa?

'

Zonificacion, entrega de

forma fisica el formato de 4’
solicitud llenada y firmada;
y adjunta toda la
documentacion requerida.

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
() v
Recibe orden de | Integra
pago y realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. 4

v

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de

G derechos).
Recibe y entrega

una copia simple
del recibo de
pago de derechos
al Auxiliar
Administrativo.

A

Integra al expediente de
tramite la copia simple
del recibo de pago de
derechos.

o

&
l. Recibe y revisa el
expediente de trémite.

éDatos
correctos?

Valida con su rdbrica en la
Turna al Auxiliar solicitud y turna al auxiliar
Administrativo técnico.

para que subsane
las observaciones

(Regresa al paso A
2).
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A

()

Recibe el expediente
de trdmite.

Requiere
trabajo de
campo?

Agenda y realiza el trabajo
de campo y elabora el
informe correspondiente y
lo integra al expediente de

tramite.
(]

Elabora en dos tantos la
Cédula Informativa de
Zonificacion de acuerdo
con lo establecido en el

Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vy los
demas ordenamientos

legales aplicables, firma los
dos tantos de la licencia y
los integra al expediente de
tramite

) ;

Turna el expediente al

Recibe y revisa todos los |«

Asesor(a) Juridico.
datos contenidos en la
cédula en comento con base 10
en la normatividad vigente y

actualizada y constata que
contenga los datos correctos
de la persona interesada, y lo
estipulado en el Plan
Municipal de Desarrollo
Urbano de Temoaya.

éDatos
correctos?

E

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite al
auxiliar técnico para que

las subsane. (Regresa al 1
paso 11).

Recibe y revisa

expediente de

trdmite y revisa la

V P> documentacién que

lo integra vy el

Turna al contenido de la
Director(a) cédula.

w
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¢Documentacion
correcta?
Sefiala las
observaciones de
la cédula y turna
el expediente de
tramite al
Asesor(a) Juridico
para que las
solvente (Regresa
al paso 11).
Firma los dos
tantos de la
cédula y turna el
expediente al
Auxiliar
Administrativo.
o)
Coloca el sello de la
Direccion en los dos tantos
de la cédula y entrega a la
persona interesada
recabando el acuse de
recibido correspondiente.
Recibe la Cédula
Informativa de
Zonificacion.
(")
Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la
carpeta
©
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N° de Cédulas informativas de zonificacion emitidas

N° de Cédulas Informativas de zonificacién solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

EHTEMOAYA
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Porcentaje de
cédulas informativas
de zonificacion
emitidas

—1
—

100

EHTEMOAYA

O Cedula Informativa de Zonificacion
O Constancia de Alineamiento

O Asignacién de no. oficial

O Licencia Para Excavacién y Relleno
O Licencia de Construccién

O Licencia de Uso de Suelo

O Licencia de Demolicion

O Constancia de Terminacion de Obra

O Licencia de Construccion e Instalacion de Antena para Radiocomunicaciones
O Licencia de Construccion de Barda Perimetral

O Permiso de obra para ruptura de

y cortes en ylo

El que suscribe:
Propietario: ;
legal:

Superficie del predio:

Localidad:

Calle, Ny COGIGO POSIEL ©...c.veveeeerrrreeeessreerssesenssscsesesssseen
Municipio:

Clave catastral:

5Uso actual
Uso de suelo que se pretende:....................
Superficie corespondiente al proyecto a realizar:
Obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion m
Excavacion, relleno o movimiento de tiera_____m
Ruptura de pavimento, guamiciones ylo banqueta_____ m?
Superficie construida en m?:. :
Teléfono:

Demolicion, m
Bardas perimetrales, m

Sefialo como domicilio para oir y recibir notificaciones
los Estrados de esta oficina

Atentamente

Nombre y Firma

Croquis de localizacion del predio

Datos

de Obra

jpara Director

de Obra (DRO) 6 C

Director de Obra o

Nota: Con fundamento en el articulo 18.15 Ter del Cédigo Administrativo del Estado de México, en los casos que no se requiere de
de Obra, el titular de la licencia de

én asumira dicha

Nombre:.

Domicilio:.

Profesién:

Teléfono
Municipio: B .
Cédula que lo acredita como DRO:

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que los datos y documentos quel
presento son los verdaderos y por lo tanto me hago sabedor de las penas en que)
incurra por falsedad en los términos del Cédigo Penal del Estado de México,
independientemente de la cancelacin del tramite solicitado.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

-l

E TR T TR

RERTR NIRRT RN TR TR TR DR TR TR TR TR TR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Elegir de los distintos frdmites que el formato muestra, marcando para ello el circulo
correspondiente a Cédula Informativa de Zonificacion.
2. En el segundo recuadro se solicita se llenen los datos generales, tal como se
especifica a continuacion:
El que suscribe: Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
Propietario: Nombre del propietario o dueno del inmueble y/o predio para el que se
solicita la Licencia de Uso de Suelo.
Representante legal: Nombre del representante legal, quien deberd acreditarse
como tal mediante carta poder y/o poder notarial (esto en caso de no ser el
propietario quien realice el trdmite).
Superficie del predio: Los mefros cuadrados que tiene de superficie el terreno de
acuerdo al documento que acredita la propiedad.
Localidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.
Calle No. y cédigo postal: Nombre de la calle y niUmero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipio. En caso de los Conjuntos
Urbanos, el nombre del mismo, asi como el cédigo postal correspondiente.
Municipio: Este dafo corresponde al municipio de Temoaya.
Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar la clave catastral
que hace referencia el recibo de impuesto predial. En el caso de posesiones ejidales
gue no cuenten con clave catastral, tendrdn que acudir a la Jefatura de Catastro
para la asignaciéon de la misma.
Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habitacional,
comercial, agricola, entre otros).
Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le quiere dar al predio, puede
ser habitacional, comercial, agricola, industrial, entre otro (este dato solo se llena
para Cédula Informativa de Zonificacion, Licencia de Uso de Suelo y Licencia de
Construccion).
Superficie prevista a construir en m2: No aplica
Superficie construida en m2: Superficie ya construida en el predio.
3. Firmar en el tercer recuadro por parte del propietario o representante legal.
4. En el cuarto recuadro hacer un croquis de ubicaciéon, colocando referencias vy
nombre de calles en caso de contar con nomenclatura oficial.
5. En el quinto recuadro, se colocan los datos generales del Director Responsable de
Obra, este criterio aplica para aquellas obras que excedan de 60 m2 de construccion.
6. Colocar nuevamente la firma del propietario o representante legal, dependiendo el
Caso.
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1.7. EXPEDICION DE PERMISO PARA ROTURA DE PAVIMENTO

OBIJETIVO

Autorizar los frabajos de ruptura de pavimento en calles, guarnicion y/o banqueta
de la via publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, al
personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan el permiso para la rotura de
pavimento.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder Publico Municipal, Capifulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder PUblico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas articulo
87 fraccidén V, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo De Las
Construcciones, Titulo Segundo De las Licencias, Permisos y Constancias,
Capitulo Primero De Las Licencias De Construccion Articulo 18.21 Fraccidn i
ensuinciso F), Capitulo Segundo de los Permisos de Obra articulos 18.29, 18.30
y 18.31, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del
2001, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo IV De los Ingresos
de los Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos, Seccion Tercera De los

o)
Derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, articulo 144 fraccion V, o0
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero De las Disposiciones Generales, De la Participacion Ciudadana,
De la Comisidon Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Del Consejo
Consultivo Estatal de Desarrollo Urbano, Capitulo Primero De las Disposiciones
Generales, De las Reglas Comunes a todo Trdmite artficulo 8, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, sus reformas vy
adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra PUblica Capitulo |, De las atribuciones del Ayuntamiento vy el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta de Gobierno del Estado de México numero 65 de fecha 13 de abril
del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Urbano es la unidad administrativa responsable de
expedir el permiso de rofura de pavimento a los interesados que lo soliciten, una
vez que hayan cumplido los requisitos marcados por la normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del trdmite de permiso de rotura de pavimento y en caso de
ser procedente, validar con su firma el permiso emitido; emitir el oficio mediante el
cual se comisiona al auxiliar técnico para que realice el trabajo de campo; validar
con su firmalos acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son procedentes

Asesor(q) juridico debera:

Revisar y comprobar que el permiso de rotura de pavimento otorgado se emita en

completo apego con los ordenamientos legales aplicables, que contenga el K
fundamento legal correcto y actualizado, ademds de que cuente con el sustento g
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documental correspondiente de acuerdo con la normatividad en la materia;
revisar que la orden de pago de derechos del permiso en comento esté elaborado
correctamente, y que el importe por concepto de derechos se haya calculado
segun lo establecido en el ordenamiento legal aplicable; elaborar los acuerdos de
aquellos casos en los que las solicitudes no sean procedentes; recibir el expediente
conformado por parte del auxiliar administrativo y revisar que la documentaciéon se
apegue a los requisitos conforme a derecho; revisar y en caso de ser procedente,
validar con su firma que los datos contenidos en el permiso, sean correctos y
congruentes conla documentacion que integra el expediente del trdmite y con los
ordenamientos legales en la materia.

Notificador debera:

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién que por razén de su
empleo conserve bajo su cuidado y responsabilidad impidiendo el uso,
divulgacion, sustraccion, destruccidon, ocultamiento o inutilizacion indebidas de
aquélla; crear el soporte digital de toda la documentacion que conserve bajo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razdn de su empleo; implementar
las medidas de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado vy
custodia de la documentacion proporcionada por los interesados de tframites de
la Direccidén y por la generada en el ejercicio de su empleo.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y controlar el folio utilizado en el permiso de rotura de pavimento; recibir el
expediente de trdmite presentado por la persona interesada e integrarlo conforme
a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que
éstos se cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recibido la solicitud presentada
por la persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos, calculando el
importe por concepto de pago del mismo en completo apego con el
ordenamiento legal aplicable; entregar los resultados de los trédmites a la persona
interesada y asegurar que ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar
el expediente fisico del trdmite e implementar las medidas de seguridad que
garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar,
custodiar y cuidar la documentacion relativa a los tfrdmites, impidiendo o evitando
su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas;
crear el soporte digital de los expedientes de los trdmites e implementar las medidas
de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.
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Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del trdmite que le turnen vy si es procedente, elaborar el
permiso de rotura de pavimento solicitado conforme a la solicitud presentada por
la persona interesada y en completo apego a los ordenamientos legales en la
materia; realizar en tiempo y forma el trabajo de campo correspondientes al
frdmite y/o solicitud presentada, en completo apego a los ordenamientos en la
materia; elaborar el informe correspondiente al trabajo de campo; revisar de
acuerdo con la legislacion aplicable, los proyectos arquitecténicos presentados
por la persona interesada para la gestion del frédmite y validarlos en caso de que
éstos sean correctos; custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por
razédn de su empleo conserve bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando el uso, divulgacion, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién indebidas de ésta; crear el soporte digital de toda la
documentacidon que conserve bajo su cuidado y responsabilidad y la que genere
por razén de su empleo.

La Tesoreria Municipal debera:

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el
comprobante de pago debidamente sellado.

DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el instrumento legal de cardcter obligatorio al crear una
sociedad u organizacion.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva el permiso para
realizar determinada accidén en la realizaciéon de una accion.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Expediente: Documentacion correspondiente al frdmite solicitado.

Pégina 92

Trabajo de Campo: acudir a un lugar determinado para obtencién datos.

A e e e e o
LR U L0 0P P8 U108 0P 8 P L0 0P -8 P UL P8 8P L8 P P 0P L L

S
NN

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385



S
NN

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y E_I_i TEMAYA

Soberano de México”

2 3 8 e e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desarrollo Urbano con la
finalidad de redlizar los frédmites ofertados por la misma.

Persona interesada: Partficular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un
derecho legitimamente tutelado.

Poder notarial: Es un documento publico autorizado por un notario que permite a
una persona o empresa designar a ofra como su representante, para que actie
en su nombre en determinados actos juridicos.

Permiso de rotura de pavimento: Permiso de obra que emite la Direccidon de
Desarrollo Urbano a la persona interesada que lo solicita para realizar corte de
pavimento, guarnicion y/o banqueta.

Predio: A la superficie de terreno no lofificada que constituye una unidad de
propiedad, junto con la construccion que en él exista.

Notificacién: Proceso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aguella documentacidén que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizacion y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Rotura de Pavimento: Corte y/o demolicién al concreto con la finalidad de realizar
una conexidon de agua y/o drenaje y/o bien redlizar trabajos de reparacién o
tendido de cable.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.

Tramite: Gestién o diligenciamiento que se realiza para obtener una autorizacion,
permiso, cedula, constancia y/o licencia.

Usuario: Persona fisica o juridico colectiva que acude a la Direccidon de Desarrollo
Urbano a solicitar los diferentes trdmites que esta oferta.

Validar: Convertir algo en valido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.
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INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Permiso de rotura de pavimento expedida a la persona interesada.

POLITICAS

> El trabajo de campo se realizardn solo por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.

» Los trabajos de campo son totalmente gratuitas.

> El Auxiliar Técnico que realice los trabajos estd obligado a identificarse con
gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de Temoaya y no recibir
ninguna dadiva.

» Una vez reunidos los requisifos marcados por la legislacion, el tiempo de
entrega serd de fres a cinco dias hdbiles, en un horario de 09:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

» Todo permiso se sujetard a lo estfipulado a la normatividad aplicable y
aqguellas gue se expidan en contravencion alo dispuesto por esta no surtirdn
efecto legal alguno.

» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

> El pago del permiso no representa una respuesta favorable para la emisidon
de éste, ya que es necesario que el auxiliar técnico realice trabajo de
campo para cotejar la informacién presentada por el solicitante.

» Cumplir con los requisitos adjuntando la documentacion siguiente:

o Solicitud debidamente requisitada (original).

o ldentificaciéon del propietario.

o Carta poder con identificaciones en caso de no ser el propietario
quien realice el framite.

o Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva.

o Memoria descriptiva, programa de ejecucidn y croquis de
localizacién donde se pretende realizar la rotura de pavimento.

o Enla solicitud deberd indicar la finalidad de la rotura de pavimento.

o Visto bueno de la Direccion de Agua o Comité de Agua y de la S,
Autoridad Auxiliar en su caso para la conexion de agua y/o drenagje. e
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o Los documentos se podrdn requerir a la persona interesada en original
para que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la
realizacion del trdmite.

DESARROLLO
EXPEDICION DE PERMISO DE ROTURA DE PAVIMENTO
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para solicitar el permiso de rotura de

1 Persona pavimento ya sea porque se le notificd o por voluntad propia, entrega de forma

interesada fisica el formato de solicitud llenada y firmada; y adjunta toda la
documentacién requerida.
Recibe vy revisa la solicitud y la documentacién presentada por la persona
interesada.
sDocumentacion completa?
De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
G e Integra el expediente
2 {1 e Asigna un folio de trdmite

administrativo

e Elabora la orden de pago de los derechos que correspondan, segun el
ordenamiento legal aplicable y la entrega a la persona interesada para que
realice el pago.

En caso conftrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o

complemente el expediente. (Regresa al paso 1)

3 Persona Recibe la orden de pago de derechos y realiza el pago en la Tesoreria
interesada Municipal.
4 Tesoreria Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago (recibo de pago de
Municipal derechos).
5 Persona Recibe y enfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al auxiliar
interesada administrativo.
6 Auxiliar Integra al expediente de tradmite la copia simple del recibo de pago de
administrativo | derechos vy lo turna al Asesor(a) Juridico.
Recibe y revisa el expediente de tradmite.
sDatos correctose
. Asesor(a) De cumplir con los requisitos, valida con su rUbrica en la solicitud y los turna all
juridico auxiliar técnico.

En caso contrario, lo tfurna al Auxiliar Administrativo para que subsane las
observaciones. (Regresa al paso 2).
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Recibe el expediente de trdmite.

8 Auxiliar sRequiere trabajo de campo?
técnico De requerir trabajo de campo la agenda vy la readliza; elabora el informe
correspondiente y lo integra al expediente de tramite.
Elabora en dos tantos la autorizacién de rotura de pavimento de acuerdo con
9 Auxiliar lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los demds
técnico ordenamientos legales aplicables, firma los dos tantos de la autorizacion y los
integra al expediente de trdmite.
Auxiliar . o
10 L. Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
tecnico
Recibe y revisa todos los datos contenidos en la autorizacién con base en la
normatividad vigente y actualizada que fundamenta la autorizacién y constata
que ésta contenga los datos correctos de la persona interesada vy lo estipulado
n Asesor(a) en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Temoaya.
juridico sDatos correctos?

De estar todo correcto turna el expediente de trdmite al Director(al).

En caso conftrario, senala las observaciones identificadas y turna el expediente
de trdmite al auxiliar técnico para que las subsane. (Regresa al paso 8)

Analiza y revisa la documentacion que integra el expediente de tramite.
sDocumentacion correcta?

De estar todo correcto, firma los dos tantos del permiso de rotura de pavimento
y turna el expediente de trdmite al auxiliar administrativo.

En caso contrario, sefala las observaciones y turna el expediente de trdmite al
Asesor(a) Juridico para que la solvente. (Regresa al paso 11)

12 Director(a)

13 Auxiliar Coloca el sello de la Direccidn en los dos tantos del permiso y entrega a la
administrativo | persona inferesada recabando el acuse de recibido correspondiente.
Persona . . .
14 ) Recibe el permiso de rotura de pavimento.
interesada
15 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.
administrativo | Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Vo)
(o))
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EXPEDICION DE PERMISO DE ROTURA DE PAVIMENTO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Tesoreria
Persona interesada Auxiliar administrativo Asesor(a) juridico Auxiliar técnico Director(a) Municipal

INICIO
)\

Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano para
solicitar  permiso  de
rotura de pavimento,
entrega de forma fisica el
formato de solicitud
llenada y firmada; vy
_.’. adjunta toda la
documentacién 2
requerida.

Recibe y revisa la solicitud

y la  documentacion
| * presentada por la persona
interesada.

v

éDocumentacion
completa?

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
/\ v
Integra
" Recibe orden de expediente,
pago y realiza el asigna folio
pago de los ee—=cclad de tramite y
derechos en la elabora g
Tesoreria Municipal. orden de
pao. Recibe pago de
derechos y emite

comprobante de
P pago (recibo de
pago de
derechos).

Recibe y entrega
una copia simple
del recibo de | g

pago de derechos
al B Auxiliar /A ]

ativo.

Integra al expediente de Recibe y revisa el
‘ trdmite la copia simple expediente de tramite.

del recibo de pago de | ’

I derechos. %

No éDatos
correctos?

v

Turna al Auxiliar Valida con su ribrica en la

Administrativo solicitud y turna al auxiliar
para que subsane técnico.

las observaciones
(Regresa al paso 2) A

g
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A

Recibe el expediente
de tramite.

v

¢Requiere
trabajo de
campo?

Agenda y realiza el
trabajo de campoy
elabora el informe
respectivo y lo

integra al
expediente de
tramite.

v ¢

Elabora en dos tantos el

permiso de rotura de
pavimento de acuerdo con
lo establecido en el Plan
Municipal de Desarrollo
Urbano y los demas
ordenamientos legales
aplicables, firma los dos
tantos de la licencia y los

integra al expediente de
@ tramite /_\
9

Recibe y revisa todos los
datos contenidos en el
permiso con base en la
normatividad vigente vy
actualizada y constata que |

Asesor(a) Juridico.
contenga los datos
correctos de la persona 10
interesada, y lo estipulado

en el Plan Municipal de
Desarrollo  Urbano  de
Temoaya.

Turna el expediente al

=

éDatos
correctos?

v

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite al
auxiliar técnico para que
las subsane. (Regresa al
paso 8)

(=)

Recibe el
expediente de
tramite y analiza y

Turna al
Director(a)

revisa la
documentacién
que lo integray el
contenido del
permiso.

B
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¢Documenta
cion
correcta?

Sefiala las
observaciones del
permiso y turna el
expediente de
trémite al
Asesor(a) Juridico
para que las
solvente (Regresa
al paso 11).

v

Firma los dos tantos del
permiso y turna el
expediente al Auxiliar

; ; Administrativo.
14 Coloca el sello de la
Direccién en los dos tantos

del permiso y entrega ala
persona interesada
recabando el acuse de
recibido correspondiente.

@

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la
carpeta

Recibe el permiso de
rotura de pavimento.
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MEDICION

Porcentaje de
N° de Permisos de rotura de pavimento emitidos 2@ 100 = permisos de rofura
N° de Permisos de rotura de pavimento solicitados — de pavimento

emitidos
FORMATOS E INSTRUCTIVO
@ Temoaya, México; a de de
C.
Director(a) de Desarrollo Urbano de Temoaya
Presente
Por medio del presente me dirijo a usted para solicitar me sea autorizada la rotura de pavimento
en la calle en la delegacion
Temoaya, México, lo anterior con la finalidad
de la cual
tendra una superficie de metros cuadrados.
Croquis de localizacidn
@ Atentamente
o
o
i
©
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Colocar la fecha del dia que se solicita la rotura de pavimento comenzando por
diay mes.
2. Llenar los espacios en blanco en el cual deberd llenar los datos de donde se
desea llevar a cabo la rotura de pavimento:
Cadlle: Nombre de la calle donde se realizard la rotura.
Comunidad: Nombre de la comunidad (esta deberd ser dentro del municipio de
Temoaya) donde se pretende realizar la rotura.
Finalidad: En la tercer linea en blanca deberd indicar el objeto de la rotura de
pavimento (conexidon de agua, drenagje, reparacion y/o tendido de cable).
Metros: En la cuarta y quinta linea se deberd de colocar los metros que tendrd
de largo por los metros que tendrd de ancho la rotura de pavimento.
En la Oltima linea: Se deberd colocar los metros cuadrados que tendrd la rotura.
3. Dibujar el croquis de localizacion donde se llevard acabo larotura de pavimento,
indicando calles y comunidad.
4. Colocar nombre vy firma de la persona interesada quien solicita la rotura de
pavimento.
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1.8. EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE SOLICITUDES DE OPINION
FAVORABLE PARA CAMBIO DE USO DEL SUELO, DE COEFICIENTE DE
OCUPACION DEL SUELO, DE COEFICIENTE DE UTILIZACION DEL SUELO Y DE
CAMBIO DE ALTURA DE EDIFICACIONES.

OBJETIVO

Proporcionar a la Comisidn de Planeacion para el Desarrollo Municipal la
informaciéon técnica de las solicitudes de opinidn favorable para cambio de uso
del suelo, de coeficiente de ocupacion del suelo, de coeficiente de utilizaciéon del
suelo y de cambio de altura de edificaciones, mediante la expediciéon del informe
técnico correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidn de Desarrollo Urbano, a la
Comisidon de Planeacion para el Desarrollo Municipal, y a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que soliciten el cambio de uso del suelo, de coeficiente de
ocupacion del suelo, de coeficiente de utilizacion del suelo y de cambio de altura
de edificaciones.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federaciéon y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder Publico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder PUblico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e lLey Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas articulo
87 fraccion V, Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal articulo 96 Sexies
fracciones VI y VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo

de 1993, sus reformas y adiciones. 8
YORT, .. . ;s . . . . —
e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto Del Ordenamiento o
-@ Territorial de los Asentamientos Humanos y Del Desarrollo Urbano de los &
&
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Centros de Poblacioén, Titulo Primero De las Disposiciones Generales, Capitulo
Segundo De las Autoridades, articulo 5.10 fracciones VI 'y VII; Titulo Segundo
de La Planeacién Urbana, Seccion Segunda de las Normas de Uso vy
Aprovechamiento del Suelo articulo 5.25; Titulo Tercero De la Administracién
del Desarrollo Urbano, Capitulo Segundo De los Instrumentos Municipales de
Control del Desarrollo Urbano, Seccién Tercera De los Cambios de Uso vy
Aprovechamiento del Suelo articulo 5.57, Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero De Las Disposiciones Generales, De La Participacion
Ciudadana, Del Consejo Consultivo Estatal De Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano y Metropolitano y De La Comision Estatal De Desarrollo
Urbano y Metropolitano Capitulo Primero | De Las Disposiciones Generales
articulo 4; Titulo Noveno Del Uso del Suelo y De La Evaluaciéon Técnica de
Impacto en Materia Urbana; Capitulo Tercero De Los Cambios De Uso Del
Suelo, Del Coeficiente De Ocupacion Del Suelo, Del Coeficiente De
Utilizacion Del Suelo y Del Cambio De Altura De Edificaciones Articulo 146, Del
Contenido De La Autorizacion Articulo 147, De La Emision De La Autorizaciéon
Articulo 148, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del
2020, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra Publica Capitulo |, De las atfribuciones del Ayuntamiento y el
Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México,
2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México nUmero 65 de fecha 13 de abril
del 2015.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Urbano es la Unidad Administrativa responsable de
recibir la solicitud de opinidn favorable para cambio de uso del suelo, de
coeficiente de ocupacion del suelo, de coeficiente de utilizacién del suelo y de
cambio de altura de edificaciones; revisar la documentacion presentada por las
personas interesadas y emitir el informe técnico respectivo, una vez que éstos
hayan cumplido los requisitos marcados por la normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Emitir el oficio mediante el cual se comisiona al auxiliar técnico para que realice los
frabajos de campo; validar con su firma los acuerdos correspondientes a las
solicitudes que no son procedentes; analizar el expediente del tfrdmite de solicitud
de opinidn favorable para cambio de uso del suelo, de coeficiente de ocupacidén
del suelo, de coeficiente de utilizacidon del suelo y de cambio de altura de
edificaciones y en caso de ser procedente, elaborar el informe técnico; elaborar el
oficio de respuesta a la persona interesada.

Auxiliar administrativo debera:

Asignary controlar el folio utilizado en la solicitud de opinién favorable para cambio
de uso del suelo, de coeficiente de ocupacion del suelo, de coeficiente de
utilizacién del suelo y de cambio de altura de edificaciones; recibir el expediente
de solicitud e integrarlo conforme a los requisitos marcados por la normatividad
aplicable, y corroborar y cotejar que éstos se cumplan a cabalidad; firmar de
recibido la solicitud presentada por la persona interesada; entregar el resultado de
la solicitud a la persona interesada y asegurar de ésta acredita el interés juridico
para recibirlo; archivar el expediente fisico de la solicitud e implementar las
medidas de seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia
de éstos; registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion relativa a los
trdmites, impidiendo o evitando su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidas; crear el soporte digital de los expedientes
de los trédmites e implementar las medidas de seguridad que garanticen el correcto
resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente de la solicitud y realizar en tiempo y forma el trabajo de
campo respectivo, en completo apego a los ordenamientos en la materiq;
elaborar el informe correspondiente al tfrabajo de campo realizado; registrar,
integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razdn de su

@pleo conserve bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso,
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impidiendo o evitando el uso, divulgacioén, sustraccién, destruccion, ocultamiento
o inutilizacion indebidas de ésta; crear el soporte digital de foda la documentacion
que conserve bajo su cuidado y responsabilidad y la que genere por razdn de su
empleo.

DEFINICIONES

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Expediente: Documentacién correspondiente al trdmite solicitado.

Informe técnico: Documento que describe datos, hechos y el resultado del estudio
llevado a cabo sobre una cuestidon o un asunto en particular.

Trabajo de campo: Acudir a un lugar determinado a fin de obtener datos.
Legislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aguella documentacién que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizaciéon y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
qgue cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.
Tramite: Gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o

expedido.
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INSUMOS

Solicitud en escrito libre.

RESULTADOS

Informe técnico del cambio solicitado.

POLITICAS

> El trabajo de campo se realizardn solo por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

» Los trabajos de campos son totalmente gratuitas.

> El auxiliar técnico que realice trabajo de campo estd obligado a identificarse
con gafete institucional expedido por el Ayuntamiento de Temoaya y no recibir
ninguna dadiva.

» No aplica afirmativa ficta ni negativa ficta.

» Cumplir con los requisitos presentando la documentacion siguiente:

o Solicitud debidamente requisitada (original).

o Documento que acredite la propiedad inscrita en el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

o Acta constitutiva en el caso de personas juridicas colectivas o del
contrato respectivo tfratdndose de fideicomisos, dichos documentos
deberdn estar inscritos en el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de
México.

o Poder notarial otorgado por el propietario del predio, que faculte al
solicitante para realizar el trdmite e identificacion oficial del apoderado,
€n su Caso.

o Plano de localizaciéon del predio o inmueble con sus medidas vy
colindancias.

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

o Anteproyecto arquitecténico.
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o Dictamen de factibilidad de servicios de agua potable y drenagje, asi
como de incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado,
en el que se definan los puntos de conexidon de agua potable y los de
descargas de aguas residuales, el cual serd emitido por el organismo o
autoridad municipal correspondiente.

» Los documentos se podrdn solicitar a la persona interesada en original para que
el Auxiliar Administrativo constate que los documentos presentados coinciden
con las copias que éste presenta para la realizacion del frdmite.

DESARROLLO
EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE SOLICITUDES DE OPINION FAVORABLE PARA
CAMBIO DE USO DEL SUELO, DE COEFICIENTE DE OCUPACION DEL SUELO, DE COEFICIENTE
DE UTILIZACION DEL SUELO Y DE CAMBIO DE ALTURA DE EDIFICACIONES
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para presentar la solicitud de
opinién favorable para cambio de uso del suelo, de coeficiente de
Persona i " o N .
1 interesada ocupacion del suelo, de coeficiente de utilizacion del suelo y de cambio
de daltura de edificaciones; adjuntando toda la documentaciéon
requerida.
Recibe y revisa la solicitud y la documentacioén presentada por la persona
interesada.
sDocumentacion correcta?
2 Auxiliar De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
administrativo | ¢ Integra el expediente
e Asigna un folio de trdmite y lo turna al auxiliar técnico.
En caso contrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente. (Regresa al paso 1)
Recibe el expediente de frdmite.
3 Auxiliar Agenda y realiza tfrabajo de campo; elabora el informe de los trabajos y
técnico lo integra al expediente de tramite.
Turna el expediente al Asesor(a) Juridico.
Recibe el expediente de trdmite.
Revisa la integracion del expediente y el informe de los trabajos de campo
4 Asesor(a) realizado. Valida el cumplimiento de los ordenamientos legales
juridico aplicables. Silos datos son correctos turna el expediente al Director(a). ~
En caso contrario lo turna al auxiliar técnico para que solvente las 8
observaciones (Regresa al paso 3). i
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Recibe y analiza el expediente.

sDocumentacion correcta?

De estar todo correcto, elabora el informe técnico y lo presenta a la
Comision de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la sesidn que
corresponda, para su andlisis, revision y en su caso, aprobacién de
otorgamiento de opinidn favorable.

En caso contrario, senala las observaciones y turna el expediente de
trdmite al Asesor(a) Juridico para que las solvente. (Regresa al paso 4)
Comisién de En sesidn, analiza, revisa y discute la solicitud de opinién favorable para
Planeacién cambio de uso de suelo, de coeficiente de ocupacién del suelo, de

5 Director(a)

6 para el coeficiente de utilizacién del suelo y de cambio de altura de
Desarrollo edificaciones.
Municipal Emite el acuerdo respectivo.

Elabora el oficio de respuesta a la persona inferesada de conformidad

con el Acuerdo emitido por la Comisidon de Planeacién para el Desarrollo

Municipal.

Turna el oficio al Auxiliar Administrafivo.

Entrega el oficio de respuesta a la persona interesada, recabando el
Auxiliar acuse de recibo.

administrativo | Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.

Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.

7 Director(a)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE SOLICITUDES DE OPINION FAVORABLE PARA CAMBIO DE USO DEL SUELO, DE COEFICIENTE
DE OCUPACION DEL SUELO, DE COEFICIENTE DE UTILIZACION DEL SUELO Y DE CAMBIO DE ALTURA DE EDIFICACIONES
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Comision de Planeacién
Auxiliar administrativo Auxiliar técnico Asesor(a) juridico Director(a) para el Desarrollo Municipal

Persona interesada

INICIO

B

Acude a la Direccién de

Desarrollo Urbano para
presentar la solicitud de opinion
favorable para cambio de uso del

suelo, de coeficiente de ¢

ocupacion  del  suelo, de Recibe y revisa

coeficiente de utilizacion del —’ la solicitud y la

suelo y de cambio de altura de documentacion

edificaciones; adjuntando toda la presentada por

documentacion requerida. la persona

interesada.

&Documentaci

6n correcta?

Solicita a la persona

interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.

4

Integra el expediente, le asigna
folio de tramite y lo turna al

auxiliar técnico /_w
2

| S | S 4’ Recibe y revisa el
expediente de trdmite.

v

Agenda y realiza
trabajo de campo y
elabora el informe de
los trabajos y lo integra
al  expediente  de
tramite.

Turnael
expediente al é

Asesor(a)
Juridico.

Recibe el expediente y lo
revisa. Revisa el informe

} de los trabajos de campo

realizado.
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¢Documentac
ion correcta?

T

Sefiala las
observaciones y
turna el
expediente de
tramite al auxiliar
técnico para que

las solvente
(Regresa al paso
3).
) Q
Turna el

Recibe y analiza el

expediente  al ,» expediente
Director(a).

¢Documentac
i6n correcta?

G

Sefiala las
observaciones y turna
el  expediente al
Asesor(a) Juridico.
Regresa al paso 4.

i 2 o

Elabora el informe
técnico y lo turna a la
Comisién de  Planeacién
para el Desarrollo
Municipal para  su
andlisis, revision y en su
caso, aprobacion.

En sesion, analiza, revisa
y discute la solicitud de
opinidn favorable.

Emite el acuerdo
respectivo.

€ 0

Entrega el oficio de .

respuesta a la persona Elabora el oficio de

interesada. respuesta a la persona

inter

Escanea el expediente y tel esaqa de
dael dient 4 conformidad con el

rgsguar @ ¢ expe |.en € Acuerdo emitido por la 4

digital creado. Archiva el Comisién de Planeacion

expediente en la para el Desarrollo
carpeta Municipal.
correspondiente. Turna el oficio al Auxiliar

Administrativo.
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MEDICION
N° de Informes técnicos emitidos 100  — Porclen"rc]je de.ihformes
N° de Informes técnicos requeridos — técnicos emitidos

FORMATOS E INSTRUCTIVO

Escrito libre dirigido al Director(a) de Desarrollo Urbano solicitando la opinidn
favorable del municipio para el cambio de uso del suelo, de coeficiente de
ocupacion del suelo, de coeficiente de utilizacion del suelo y de cambio de altura
de edificaciones, anexando todos los requisitos senalados.
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1.9. EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE LA NOMENCLATURA VIAL
PROPUESTA

OBJETIVO

Coadyuvar en el incremento del nimero de localidades con nomenclatura vial
oficial, mediante la expedicidon del informe técnico de la nomenclatura vial
propuesta por autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidén de Desarrollo Urbano, a la
Secretaria Técnica, a la Comision Edilicia de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano, y
a las autoridades auxiliares municipales.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 fraccion V
incisos a), d) y f), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del
Poder PUblico Municipal, Capitulo Primero de Los Municipios Articulos 112 y
116, Titulo Quinto Del Poder PUblico Municipal, Capitulo Tercero De las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 122 y 123, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 08 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo Ill De las Atribuciones de
los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y
Organos de Participacion Ciudadana, Capitulo Cuarto De las Autoridades
Auxiliares articulos 56, 57 fraccién | inciso A), Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas articulo 87 fraccion V,
Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal, articulo 96 Sexies fraccion il y VII,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, sus
reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Quinto Del Desarrollo
Urbano y Obra PUblica Capitulo |, De las atfribuciones del Ayuntamiento vy el

Gobierno Municipal, en materia de Desarrollo Urbano, articulo 205, Gaceta N
Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, o
g
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2022-2024, Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas
y adiciones.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Tabla de Usos de Suelo, Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México nUmero 65 de fecha 13 de aboril
del 2015.

e Reglamento de Nomenclatura Vial y Numeros Oficiales del Municipio de
Temoaya, Gaceta Municipal Organo Oficial del Gobierno Constitucional de
Temoaya, México, 2019-2021, Temoaya, Estado de México, 30 de junio de
2021, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano, Gaceta Municipal
Organo Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2019-2021,
Temoaya, Estado de México, 30 de junio de 2021, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Urbano es la Unidad Administrativa responsable de
revisar el expediente presentado por las personas interesadas (Autoridades
Auxiliares del Ayuntamiento) y emitir el informe técnico de la nomenclatura vial
propuesta, una vez que éstos hayan cumplido los requisitos marcados por la
normatividad aplicable.

Director (a) debera:

Analizar el expediente del trdmite de propuesta de nomenclatura vialy en caso de
ser procedente, emitir el informe técnico; emitir el oficio mediante el cual se
comisiona al Auxiliar Técnico para que redlice los frabajos de campo
correspondiente; revisar los trabajos de campo llevadas a cabo con motivo del
trdmite; turnar el expediente a la Secretaria Técnica para su revision; validar con su
firma los acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son procedentes.

Auxiliar administrativo debera:

Asignar y conftrolar el folio utilizado en la solicitud de nomenclatura vial; recibir el
expediente de trdmite solicitado por la persona interesada e integrarlo conforme
a los requisitos marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que
éstos se cumplan a cabalidad; firmar de recibido la solicitud presentada por la
persona interesada ; entregar los resultados de los frdmites a la persona interesada
y asegurar de ésta acredita el interés juridico para recibirlos; archivar el expediente

fisico del tfrdmite e implementar las medidas de seguridad que garanticen el 9
. . , . . . —
correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos; registrar, integrar, custodiar y o
idar la documentacion relativa a los trdmites, impidiendo o evitando su uso, 5
# - ]
(e,
TG N =7 B T o U o o B o U i P L U o B U U o U Lo

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385




S
NN

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y E_I_i TEMAYA

Soberano de México”

2 3 8 e e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidas; crear
el soporte digital de los expedientes de los trdmites e implementar las medidas de
seguridad que garanticen el correcto resguardo, cuidado y custodia de éstos.

Auxiliar técnico debera:

Revisar el expediente del tfradmite que le turnen y realizar los trabajos de campo
respectivos en apego a los lineamientos en |la materia; elaborar el informe
correspondiente al tfrabajo de campo realizado; revisar junto con el Director(a) los
proyectos de nomenclatura vial; registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo conserve bagjo su
cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas de
ésta; crear el soporte digital de toda la documentacidn que conserve bagjo su
cuidado y responsabilidad y la que genere por razén de su empleo.

DEFINICIONES

Acta de asamblea: Documento en el que se deja constancia de las decisiones y
acuerdos establecidos por los habitantes de una comunidad.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos y del expediente
para conocer sus caracteristicas o su estado y extraer conclusiones.

Constancia de delimitacién territorial: Documento expedido por la autoridad
municipal competente dentro del cual se especifica las colindancias de una
comunidad y su extensidon territorial, asi mismo se hace constar que dicha
comunidad no tiene conflictos de limites territoriales con sus comunidades
colindantes, donde estas Ultimas reconocen los linderos de la misma.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispone una ley, norma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de otro, dando
fe de que el mismo es copia fiel del original que el servidor publico ha tenido a la
vista.

Expediente: Documentacion correspondiente al frdmite solicitado.

Informe técnico: Documento que describe datos, hechos y el resultado del estudio
llevado a cabo sobre una cuestion o un asunto en particular.

gislacion: Cuerpo de leyes que regulan determinada materia.

i i 0 0 O 0 0 O 0 0 0 O 0 SO A
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Lineamiento: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se
establecen con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

Nomenclatura: La denominacion o nombre especifico que se asigne a las vias
publicas.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. Se refiere a
todos aqguella documentaciéon que la persona interesada debe presentar para la
obtencion de una licencia, constancia, autorizacion y/o permiso.

Revisar: Examinar con atencién y cuidado documentos o expedientes, verificando
que cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para arribar un resultado.
Tramite: Gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado.

Validar: Convertir algo en vdlido, dar fuerza o firmeza al documento revisado y/o
expedido.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Informe técnico de la nomenclatura propuesta por la(s) persona(s) interesada(s).

POLITICAS

> Sdlo se asignard nomenclatura oficial a las vialidades reconocidas en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano o aquellas cuyo reconocimiento oficial haya
sido autorizado por el Ayuntamiento en sesién de Cabildo, que no cuenten
con nombre o tengan uno que no coincida con el contexto histérico, cultural
o geogrdfico del municipio;

> El nombre propuesto no debe repetirse con otras vias pUblicas o bienes del
dominio publicos dentro del territorio municipal, salvo que se distingan por
pertenecer a localidades diferentes;

» Cada vialidad publica ostentard en todo su trazado un solo nombre, aun
cuando por cruce con otras calles y plazas, estén formadas por varios
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tramos, siempre que éstos mantengan entre si sentido de continuidad lineal,
o cuando ésta sufra incrementos, prolongaciones o extensiones, con
excepcion de los casos donde la vialidad publica es interrumpida por un
accidente fisico;

» Los nombres de la misma localidad deberdn ser tematicos, estos es, tener un
cardcter homogéneo, con excepciéon de los casos de las vias publicas cuyo
trazo pasa por mds de una localidad, a las que deberdn asignarse nombres
relacionados con personagjes autdctonos o con hechos histéricos de
relevancia municipal, propuestos por la Comisidn, procurando mantener la
identidad cultural de los nombres tradicionales del municipio;

» Los nombres propuestos no sean conceptos o vocablos extranjeros, a
excepcion de los nombres propios, y que la descripcion sea comprensible.
Tampoco deberd contener palabras ofensivas, injuriosas o confrarias a las
buenas costumbres, ni nombres que por su ortografia o fonética puedan
inducir a errores o provocar hilaridad, ni conformarse por mds de tres
palabras;

> Deberd procurarse la denominacién de fechas histéricas relevantes para el
municipio, el estado o el pais, asi como de personajes relacionados con la
historia del pueblo otomi;

» Los nombres pueden ser personales, siendo la regla general dedicar los
nombres de vias publicas a personas fallecidas a fin de otorgar
reconocimiento alos héroes o personalidades destacados del municipio, del
estado o del pais. En este caso se deberd presentar curriculum donde se
asiente la aportacién histérica, social y cultural del personaje en beneficio
de la comunidad temoayense;

» Los nombres no deberdn referirse a ningin partido politico, asociaciéon u
organizacion religiosa, social, de beneficencia o similares, comercial
industrial;

» En el caso de nuevas colonias, localidades, barrios o conjuntos urbanos, no
se asignardn nombres de grupos temdticos ya existentes, ni podrdn ser
asignados nombres de vialidades publicas que ya tengan una
nomenclatura oficial;

» Deberd procurarse que la nomenclatura de vialidades publicas atienda el
contexto histérico, cultura o geogrdfico de la localidad a la que
corresponda;

> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:

0]
o Solicitud por escrito, debiendo hacerla las autoridades auxiliares de la 9
comunidad, el presidente del Consejo de Participacion Ciudadana de la %
localidad o algun miembro del Ayuntamiento. En caso de solicitud de la &
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asignacion de nomenclatura oficial a una vialidad, la podrdn formular
vecinos de ésta, siempre y cuando conformen la tofalidad. La solicitud
debe acompanarse de:

a) Nombre, domicilio y nUmero telefénico de la persona o personas
que suscriben la solicitud;

b) Exposicion de motivos, explicando los fundamentos de la propuesta
presentada, asi como el nombre o grupo temdtico elegido;

c) En caso de que la propuesta contenga nombres de personas, una
semblanza biogrdfica o resumen de los hechos a considerar de las
personas cuyos hnombres se pretende que sean asignados;

d) Acta de deslinde oficial de la localidad;

e) Plano que delimite la calle o la localidad que corresponda, de
acuerdo al Acta de deslinde respectiva, y que contenga la
propuesta de nominacion de las vialidades;

f) Acta de asamblea en donde la propuesta presentada haya sido
aprobada por la mayoria de los vecinos de la localidad, anexando
las firmas de los asistentes;

g) En el caso de asignacion de nombre de una vialidad, la evidencia
de que la propuesta es del conocimiento del cien por ciento de los
ciudadanos habitantes de la ésta y manifiestan su conformidad con
la asignacion del nombre propuesto mediante Acta de Asamblea.
En el caso de propuestas que consideren toda una localidad, por lo
menos el ochenta por ciento de los ciudadanos habitantes deberdn
manifestar su conformidad en el acta de asamblea correspondiente
con la asignaciéon de los nombres propuestos.

> La propuesta de Nomenclatura deberd presentarse en plano de 60
centimetros por 90 centimetros.

> Los documentos se podrdn requerir en original a la persona interesada con
el fin de que el Auxiliar Administrativo constate que los documentos
presentados coinciden con las copias que éste presenta para la realizacion

del frdmite.
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DESARROLLO
EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE LA NOMENCLATURA VIAL PROPUESTA
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para presentar la solicitud de
1 . Persona autorizacién de Nomenclatura Vial, entrega de la solicitud y toda la
interesada ., .
documentacioén requerida.
Recibe y revisa la solicitud y la documentacioén presentada por la persona
intferesada.
sDocumentacion correcta?
2 Auxiliar De cumplir con los requisitos senalados en la normatividad aplicable:
administrativo | ¢ Infegra el expediente
e Asigna un folio de trédmite y lo turna al auxiliar técnico).
En caso contrario, solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente. (Regresa al paso 1)
Recibe el expediente de trdmite.
Agenda y realiza el trabajo de campo y en gabinete; elabora el informe
3 Auxiliar de los trabajos y el plano resultante de ésta y los integra al expediente de
técnico trémite.
Turna el expediente al Director(a) para que revise y de ser el caso, valide
con su rUbrica el resultado del trabajo de inspeccion.
Analiza y revisa el expediente.
sDocumentaciéon correcta?
4 Director(a) De estar todo correcto, emite el informe técnico y lo turna a la Secretaria
Técnica junto con el expediente, para su revision.
En caso contrario, senala las observaciones y turna el expediente de
trdmite al auxiliar técnico para que las solvente. (Regresa al paso 3)
Secretaria
Técnica de Revisa el informe técnico y en caso de ser procedente, realiza la gestién
Comisién para que en una sesidon de Cabildo el expediente sea turnado a la
5 Edilicia de Comisiéon Edilicia de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
Obras PUblicas | En caso contrario, sehala las observaciones y lo turna al Director(a) de
y Desarrollo Desarrollo Urbano para que las solvente. (Regresa al paso 4).
Urbano
Comisién Recibe el expediente y lo analiza, revisa, discute y en su caso, solicita
Edilicia de informacion adicional a la Direccidon de Desarrollo Urbano y/o a las
6 Obras PUblicas | personas interesadas.
y Desarrollo Emite el dictamen y lo somete a consideracién del Ayuntamiento en ﬁ
Urbano sesion de Cabildo. ‘_‘:"
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Emite el oficio de respuesta a la(s) persona(s) interesada(s) de
7 Director(a) conformidad con el Acuerdo emitido por el Ayuntamiento.
Turna el expediente al auxiliar Administrativo.

8 Auxiliar Entrega el oficio de respuesta a la(s) persona(s) interesada(s) y, en su
administrativo | caso, los planos de la nomenclatura autorizada por el Ayuntamiento.
9 Auxiliar Escanea el expediente y resguarda el expediente digital creado.

administrativo | Archiva el expediente en la carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DEL INFORME TECNICO DE LA NOMENCLATURA VIAL PROPUESTA

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO i ,
Persona interesada Secretaria Técnica Comisién Edilicia

Auxiliar Administrativo Auxiliar Técnico Director (a)

INICIO

B

Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano para
presentar la  solicitud de

autorizacion de Nomenclatura
Vial, entrega la solicitud y toda la
documentacion requerida. Recibe y revisa

4+ la solicitud y la

documentacion

presentada por
la persona
interesada.

éDocumentacién

completa?

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
Integra el expediente. Asigna
folio de tramite y turna el @
expediente al auxiliar técnico.
Recibe y revisa el
> di de
tramite.

v

Agenda y realiza
trabajo de campo y en
gabinete; elabora el
informe de los trabajos
y el plano resultante de
ésta y los integra al
expediente.

v

Turna el
expediente al ¢

Director(a).

Analiza y revisa el expediente.
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¢Documentacion
correcta?

Revisa el informe técnico.

Turna al auxiliar
técnico para que
subsane las
observaciones
(Regresa al paso
3).

éEsta
correcto?

Emite el informe técnico
y lo turna a la Secretaria
Técnica junto con el [

expediente, para su o .
p P Sefiala las observaciones y
revision. .
turna el expediente al
Director(a) de Desarrollo
Urbano para que las solvente
(Regresa al paso 4).

Realiza la gestion para
que en una sesidon de
Cabildo sea turnado a la
Comision  Edilicia  de
Nomenclatura o en su
defecto, a la Comision

Edilica de Desarrollo 6

Urbano.

Recibe el expediente
y lo analiza, revisa,
discute y en su caso,
solicita  informacién
adicional a la
Direccion de
Desarrollo  Urbano
y/o a las personas

interesadas.

Emite el dictameny lo
somete a
consideracién del
Ayuntamiento en

sesion de Cabildo.

Q
Q Emite el oficio de respuesta a
la(s) persona(s) interesada(s)

Entrega el oficio de de conformidad con el
respuesta a la(s) Acuerdo emitido por el
persona(s) interesada(s) Ayuntamiento.
Y, en su caso, los planos Turna el expediente al auxiliar
de la nomenclatura Administrativo.

autorizada por el
Ayuntamiento.

0

Escanea el expediente y
resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la
carpeta
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MEDICION
N° de Informes técnicos emitidos 100 ——  Porcentaje de informes
N° de Informes técnicos requeridos — técnicos emitidos

FORMATOS E INSTRUCTIVO

Escrito libre dirigido al Director(a) de Desarrollo Urbano solicitando se autorice la
Nomenclatura de su comunidad, anexando todos los requisitos solicitados, el
escrito debe estar debidamente firmado y sellado por las autoridades auxiliares.
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2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

2.1. INSCRIPCION DE INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL

OBJETIVO

Inscribir en los registros grafico y alfanumérico del padréon catastral, el predio
solicitado por el usuario.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Catastro y a las
personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la inscripcion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer pdrrafo, 31 fraccion IV, 36 fracciéon |y 115, fraccion IV inciso ¢), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion I,
112; 116,122, 123, 124,125, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, lll, VI, VII, Periddico Oficial *Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, I, I, V, VI, VIl y VIIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas vy
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, IlI.
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e Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccion | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

e Manual Catastral del Estado de México; 1.3 denominado Politicas
Generales.

e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro,
Capitulo | De las Atfribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la
Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefe(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean turnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacién presentada por los solicitantes,
integrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el interés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el framite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de trédmite y el nUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los tfrdmites.

El inspector catastral, deberd: x
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Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,
sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construccién, tomar
fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el
informe de inspeccidén de campo, asignar la tipologia de construccion correcta
con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para
predios en condominio, turnar en tiempo y forma el expediente al auxiliar de
cartografia.

El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en fiempo y forma el expediente al Aaxiliar del sistema de
gestién catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestacion catastral, imprimir la Manifestacion del
sistemna de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y estd representada por un cédigo alfanumérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles los diez primeros
deben ser caracteres numéricos y los Ultimos pueden ser alfanuméricos, su
infegracion debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta
estructura; los tres primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a
la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los dos siguientes al nUmero
del lote o predio; cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones
identifican el edificio y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos
de propiedades individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado

investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad

establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como

en la libre administracién de su hacienda publica, en términos de lo que establece

el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
| municipio para Temoaya es 104.

/i'.f‘"\\\ ‘éi_'r.[“l
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Zona Catastral: La delimitacion del territorio del municipio para efectos de
administraciéon y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcidn de limites
fisicos como son vialidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.

Manzana Catastral: Es la delimitacion del terreno por vialidades y limites fisicos, en
poligono cerrado, conforme al nUmero y dimensién de los predios que se localizan
en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucion de
continuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que integran un mddulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que fiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartografia catastral: Es la representacion gréfica a escala de los inmuebles que
integran el fterritorio municipal, que contempla las medidas del terreno vy
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestidon catastral: Es la aplicacion informdatica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padrédn catastral.

Sistema de administracion tributaria: Es la aplicacion informdatica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS

*»  Formato de solicitud establecido.
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RESULTADOS

Asignacion de la clave catastral al predio de interés.

POLITICAS

> Los horarios de atencién de trdmites son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.
» Lainspeccién de campo se realizard solamente por personal comisionado
por el Catastro Municipal.
> Para la realizacion de la inspeccion de campo deberdn estar presentes los
colindantes del predio a inscribir.
> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:
¢ Manifestacion catastral requisitada por el solicitante, con nombre, firma
y la fecha.
e Copia simple del documento que acredita la propiedad o la posesion.
e Copiasimple de laidentificacion del propietario o poseedor. Si el framite
es realizado por persona distinta al propietario o poseedor solicitar la
carta poder debidamente requisitada.
e Croquis de ubicacion del predio.

DESARROLLO
INSCRIPCION DE INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
. . Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos
1 Solicitante . L -
que son requisitos para el trdmite a solicitar.
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Proporciona al solicitante el formato de manifestacién
catastral y la solicitud de servicios catastrales para su
llenado. Solicita al contribUyete que se registre en el
Auxiliar Control de .A,\’rencién al PuUblico vy Re‘vi.sa que Ig
2 . s . documentaciéon presentada por el solicitante esté
administrativo - L.

completa de acuerdo con los requisitos del tramite, y
gue los documentos estén completos y legibles. Sino es
asi, regresa la documentacién al solicitante y lo orienta
para gue subsane los documentos faltantes.

En caso de que el expediente integrado por el
solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
asigna folio de trdmite, se agenda la inspeccion
catastral de acuerdo al dia y hora disponible mds
proxima en la agenda de trabagjo. Elabora la
“Programacion de inspeccién catastral” en dos tantos
y las firma. El solicitante firma los dos tantos, integra un
tanto al expediente y el ofro se lo enfrega al solicitante
y turna al fitular del catastro.

Auxiliar
administrativo

Recibe vy revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto elabora el oficio de orden de

Jefe(a) del trabajo para la realizacién de la inspeccién catastral,
Departamento de Catastro | Infegra la orden de frabajo en el expediente y furna el
expediente al inspector catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tfrdmite.

En caso de que el frdmite solicitado no sea procedente,

Jefe(a) del elaborara y firmara el acuerdo de negativa al tfrdmite y
Departamento de Catastro | remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.
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Recibe y revisa la documentacion del expediente, si el
expediente no cumple con todos los requisitos lo turna
a drea de Atencidn al Publico para su correccién.
Cuando el expediente cumple con los requisitos
establecidos realiza la inspeccién fisica de acuerdo
con el dia y hora senalados en la programacién de
inspeccién catastral: ubica el predio, toma las medidas
del terreno en caso de existir construccion verifica
medidas y ftipologia de acuerdo al catdlogo de
construcciones, registra la edad y grado de
conservacion.

Completa los datos requeridos por el formato de
manifestacion catastral, en caso de que durante o
después de la medicién se presenta conflictos de
posesidon del predio de interés se suspenderdn los
tfrabajos y se elaborar el informe respectivo

6 Inspector catastral

En gabinete estructura el terreno y las construcciones
identificadas en un croquis, el cual integra al
expediente.

Coloca las fotografias en la carpeta correspondiente.
Verifica que las medidas levantadas del tferreno
7 Inspector catastral coincidan con las referidas en el documento que
acredita la propiedad o la posesidn, coloca nombre,
fecha y firma en el formato de manifestacion catastral
y turna el expediente al auxiliar de cartografia, En caso
de identificar conflicto, emite el informe respectivo y lo
turna al Titular del Catastro.

Recibe vy revisa el expediente, en caso de estar
correctamente los documentales del expediente
dibuja el predio y sus caracteristicas en la cartografia
catastral verificando que no invada predios ya
registrados, asigna clave catastral y la anota en el
formato de manifestacién catastral y turna el
expediente al auxiliar del sistema de gestion catastral.
En caso de que el inmueble invada predios ya
registrados, emitird el informe correspondiente y lo turna
al Titular del Catastro.

(o]

Auxiliar de cartografia
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Recibe el expediente, captura en el sistema de gestiéon
catastral los datos plasmados en el formato de
manifestacion catastral y genera la Manifestacion
Catastral del sistema de gestion catastral.

Captura en el sistema de administracién tributaria los
datos requeridos, con base en la Manifestaciéon
Catastral, Coloca nombre, fima y fecha en la
Manifestacién Catastral, con la leyenda "Actualizado
en el COBRA".

Infegra en el expediente la Manifestacion Catastral.
Coloca su nombre, firma y fecha en el formato de
manifestacion catastral, turna el expediente al Titular
del Catastro.

Auxiliar del Sistema de
Gestidon Catastral

Revisa el formato de manifestaciéon catastral.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestion catastral para su

Jefe(a) del correccion.

Departamento de Catastro | Si los dafos son correctos coloca su nombre, fecha y
firma en el formato de manifestacién catastral y turna
el expediente al auxiliar administrativo para su entrega
al solicitante.

Recibe el expediente y entrega al solicitante y recaba
el acuse correspondiente.

Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
anotando la fecha, el tipo de trédmite, el folio de trdmite
y el nUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha y
firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.

11 Auxiliar administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

INSCRIPCION DE INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
Persona interesada
- PSP o " Auxiliar del Sistema de Jefe(a) del Departamento
Auxiliar administrativo Inspector(a) catastral Auxiliar de cartografia : 2 (q) P
Gestion Catastral de Catastro
INICIO
,D
Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la
incorporacion al padrén
catastral, entrega de 2
forma fisica el formato de
manifestacion catastral y Recibe y revisa
solicitud  de  servicio —J la solicitud y la
catastral y firmado; y documentacion
adjunta toda la presentada por
documentacion requerida. la persona
interesada.
¢Documentaci
6n completa?
Si
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
@ \ 4
Recibe orden de | Integra di
inspeccién y  se asigna folio de tramite 4
presenta en el dia y y agenda la inspeccion
hora sefialada para catastral, la genera dos m| Recibe 'y revisa el
la inspeccion. tantos la orden de expediente de tramite.
inspeccion y entrega
un tanto al solicitante. ‘
¢éDatos
correctos?
“ l:mj

Turna al auxiliar administrativo

ara ue subsane las . '
stervac?ones solicitud y elabora el oficio

(Regresa al paso 2) o en su caso de ‘_"'de_'? de t’3b§j° para /Ia
elabora y firma el acuerdo de realizacion de la inspeccion
negativa de tramite y turna al y turna al inspector catastral.

auxiliar administrativo
@

Recibe y revisa la
documentacion del
expediente.

Valida con su rdbrica en la
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¢Datos
correctos?

~

\4

v 7

Realiza la inspeccion fisica de
acuerdo con el dia y hora
sefialados en la
programacion de inspeccién
catastral. Completa los datos
requeridos por el formato de
manifestacion  catastral y
turna  al  auxiliar  de
cartografia, en caso de que
durante o después de la
medicion se presenta
conflictos de posesion del
predio de interés se
suspenderan los trabajos y se

Turna al auxiliar administrativo
para que  subsane las
observaciones

(Regresa al paso 2)

elabora el informe
respectivo.
Recibe y revisa todos los
datos contenidos en el
expediente.
»
»
¢éDatos
correctos?

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite al
inspector catastral para
que las subsane.
(Regresa al paso 7).

Dibuja el predio y sus caracteristicas en la
cartografia catastral verificando que no
invada predios ya registrados, asignan clave
catastral y la anota en el formato de
manifestacion catastral y turna el expediente
al auxiliar del sistema de gestion catastral. En
caso de que el inmueble invada predios ya

registrados, emitird el informe
correspondiente y lo turna al Titular del
Catastro. 9

Recibe el expediente, captura en el
sistema de gestion catastral los
datos plasmados en el formato de
manifestacion catastral y genera la
Manifestacion Catastral del sistema
de gestion catastral. Captura en el
sistema de inistracion tributaria
los datos requeridos, con base en la
Manifestacién Catastral (se remite a
la tesoreria para actualizacién).
Integra en el expediente la
Manifestacion  Catastral,  valida
formato de manifestacion catastral,
turna el expediente al Titular del
Catastro.

B
N~
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]

Recibe y revisa todos los
datos  contenidos  la

manifestacion catastral.

&Manifestaci
6n correcta?

Sefiala las
observaciones y
turna al auxiliar del
sistema de gestion
catastral para que
las solvente
(Regresa al paso 9).

Valida el formato de
manifestacion catastral
y turna el expediente al
auxiliar administrativo
para la entrega al
solicitante.

Recibe la notificacion
catastral y entrega a la
persona interesada
recabando el acuse de
recibido
correspondiente.

A

Recibe la notificacion
catastral  de  su | <@
incorporacién.

Escanea el expediente y

resguarda el
expediente digital
creado.  Archiva el

> i en la
carpeta

correspondiente.

Fin
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MEDICION
N° de inscripciones al Porcentaje de
padron catastral realizadas 2@ 100 [ inscripciones al padrén
N° de inscripciones al L—  catastral realizadas

padrén catastral solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

2023, TO aniversario deél Recanocimianta del Derscho | I:::I
f al Voto de las Mujeres en Maxico o

== SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLIO:
. Temoays, Estado d= México 2 d= de= 202
ENCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTRO
L= (El) suscrita (o) . Bh o rmi
caracker de por mi propio  derecho,

. asi coma = mbmers telefdnico,
W sutorizando para los mismos efectos

. s=fialando como domichio para oir ¥ redbir noonicacones y documentos el ubicedo en

ankte

a

Usted atents v respetuccamente coMparssco pars exXpones:
Que por este medio v oon fundamento en lo dispuesto por los artiiculos 171 v 181 deld Cadigo
Financiero del Estado v Municipios solicito:

Certificadian de dave catastral |:| Constanda de identificacion -EJEED?‘:'

. Certificadidn de daree v valor catastral I:l Actualizzcicn al padrdn catastral |:|

Certificacian de plano manzanero |:|

D=l inmushbls ubicado &
' Te

MOy, Estado de Moo, v controlado con clave

catastral

. ATENTAMENTE

Mombre vy Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se solicita que se llenen los datos de fecha

2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a continuacion:
La (El) suscrita (0): Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
En mi caracter de: Personalidad Juridica.
Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del propietario.
Numero telefénico: nimero telefénico para comunicar dudas o comentarios de su
tramite.
Autorizo para los mismos efectos a: Nombre completo de apoderado legar en
caso de no hacerlo el propietario.

3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.

4. Se requiere los datos del inmueble ubicacién y en caso de contar con clave catastral
compuesta de dieciséis digitos.

5. Se solicita nombre y firma del solicitante.

6. Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.
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2.2. EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

OBJETIVO

Certificar los datos técnicos, administrativos y el valor catastral del predio solicitado,
registrados en el padréon catastral.

ALCANCE

Aplica alos servidores pUblicos adscritos al Departamento de Catastro, al personal
de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la certificacion de clave y valor catastral.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer pdrrafo, 31 fraccion IV, 36 fracciénly 115, fraccion IV inciso c), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion I,
112; 116, 122, 123, 124,125, Periddico Oficial "*Gaceta del Gobierno” el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, lll, VI, VII, Periddico Oficial *Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, II, I, V, VI, VIl y VIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas vy
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, IlI.

e Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccién | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

o
e Manual Catastral del Estado de Meéxico; 1.3 denominado Politicas 3
Generales. £
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e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro,
Capitulo | De las Atribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la
Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefe(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean turnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacion presentada por los solicitantes,
integrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el interés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el tramite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de trdmite y el nUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los trdmites.

El inspector catastral, debera:

Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,

sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construccién, tomar

fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el

informe de inspeccidén de campo, asignar la tipologia de construccion correcta

con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para

predios en condominio, turnar en fiempo y forma el expediente al auxiliar de
rtografia.
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El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en tiempo y forma el expediente al Auxiliar del sistema de
gestiéon catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestacion catastral, imprimir la Manifestaciéon del
sistema de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y estd representada por un coédigo alfanumérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcion, control vy registro de los inmuebles los diez primeros
deben ser caracteres numéricos y los Ullimos pueden ser alfanuméricos, su
infegracién debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta
estructura; los tres primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a
la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los dos siguientes al nuUmero
del lote o predio; cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones
identifican el edificio y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos
de propiedades individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizaciéon politica del Estado
investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad
establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como
en la libre administracién de su hacienda publica, en términos de lo que establece
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
del municipio para Temoaya es 104.

Zona Catastral: La delimitacion del territorio del municipio para efectos de
administracién y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcidn de limites
fisicos como son vidlidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.
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Manzana Catastral: Es la delimitacién del terreno por vialidades vy limites fisicos, en
poligono cerrado, conforme al nUmero y dimensidon de los predios que se localizan
en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucion de
contfinuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que infegran un mddulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un mddulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que tiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartogrdfia catastral: Es la representaciéon gréfica a escala de los inmuebles que
integran el ferritorio municipal, que contempla las medidas del terreno vy
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestidon catastral: Es la aplicacion informdtica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padrédn catastral.

Sistema de administracion tributaria: Es la aplicacion informdtica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS

»  Formato de Solicitud establecido.

RESULTADOS
La certificacion de clave y valor catastral del predio de interés. Q
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POLITICAS

» Los horarios de atencion de trdmites son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.
» Lainspeccion de campo se realizard solamente por personal comisionado
por el Catastro Municipal.
> Para la readlizaciéon de la inspeccidon de campo deberdn estar presentes los
colindantes del predio a inscribir.
> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:
e Copiasimple del documento que acredita la propiedad o la posesion.
e Copia simple de la identificacion del propietario o poseedor. Si el
tfrdmite es realizado por persona distinta al propietario o poseedor
solicitar la carta poder e identificaciéon del propietario o poseedor vy
del apoderado.
o Copiasimple del recibo de pago de derechos.
e Copiasimple del Ultimo recibo de pago del impuesto predial.

DESARROLLO
EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 solicitante Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos

gue son requisitos para el tfrdmite a solicitar.

Proporciona al solicitante el formato de solicitud de
servicios catastrales para su llenado.  Solicita al
contribUyete que se registre en el Control de Atencidon
Auxiliar al PL'Jinco_ y Revisa que la documentacion presentada
2 . s . por el solicitante esté completa de acuerdo con los
administrativo - e .

requisitos del frdmite, y que los documentos estén
completos y legibles. Si no es asi, regresa la
documentacién al solicitante y lo orienta para que
subsane los documentos faltantes.

En caso de que el expediente integrado por el

Auxiliar solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
administrativo asigna folio de trdmite, Elabora la orden de pago de
derechos vy la enfrega al solicitante.

Recibe la orden de pago de derechos senalados en la
4 Solicitante normatividad y acude a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago.
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Tesoreria Municipal

Recibe el pago senalado en la orden de pago y emite
el comprobante de pago correspondiente.

Auxiliar
administrativo

Recibe el comprobante de pago realizado e integra
un tanto al expediente y el otro se lo entrega al
solicitante y turna al titular del catastro

Jefe(a) del Departamento de
Catastro

Recibe vy revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto, furna el expediente al Auxiliar
del Sistema de Gestion Catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tfrdmite.

Jefe(a) del Departamento de
Catastro

En caso de que el frdmite solicitado no sea procedente,
elaborara y firmara el acuerdo de negativa al tfrdmite y
remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Recibe el expediente y emite la certificacién de clave
y valor catastral con base en el sistema de gestion
catastral y turna el expediente al Titular del Catastro.

Jefe(a) del Departamento de
Catastro

Revisa la Certificacion de Clave y Valor Catastral.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestion catastral para su
correccion.

Si los datos son correctos coloca su nombre y firma en
la  Certificacion y turna el expediente al auxiliar
administrativo para su enfrega al solicitante.

1"

Auxiliar
administrativo

Recibe la Certificacion y entrega la certificacion de
clave y valor catastral al solicitante. Recaba firma de
recibido en un tanto de la certificacién, el cual integra
al expediente.

Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
anotando la fecha, el tipo de trdmite, el folio de trdmite
y el nUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha y
firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
| EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Persona interesada Tesoreria
e . Jefe(a) del Municipal
Auxiliar administrativo Inspector (a) catastral Auxiliar de cartografia Auxnmr.«’:iel sistema Departamento de
de Gestion Catastral Catastro

INICIO
b

Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la

Certificacion, entrega de 2

forma fisica el formato de

solicitud llenada y firmada; Recibe y revisa

y adunta toda la [f— P la solicitud y la

documentacion requerida. documentacién
presentada por
la persona
interesada.

¢Documentaci

6n completa?

=R

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
() o
Recibe orden de ‘*‘ Integra s
pago vy realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. Q

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).

Recibe y entrega
una copia simple
del recibo de
pago de derechos
al Auxiliar

A

Administrativo. =
6 Integra al expediente de z
tramite la copia simple
| " .
.| del recibo de pago de Reﬂlbe_ y revisa el
e derechos. I > expediente de
tramite.

v

¢Datos
<I\ correctos? /I>
No w J

() v

Turna\al uxiliar administrativo para
que subsane las observaciones
(Regresa al paso 2) o en su caso elabora
el acuerdo de negativa de tramite y lo
remite al auxiliar administrativo a fin de
que se recabe el acuse
o] correspondiente.

T T T T T T

Valida con su ribrica en la
solicitud y turna al auxiliar del
Sistema de Gestion catastral.
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¢Expedient

e correcto?
[NZ'\/éf]

Elabora en dos tantos la

Certificacion de acuerdo
con el sistema de Gestion
Catastral, firma los dos
tantos de la certificacion
y los integra al expediente
de trdmite y turna al
titular del Catastro.

v

Turna al auxiliar

administrativo para que

subsane las

observaciones () regresa

al paso 2). Recibe y revisa
expediente  de

tramite y revisa la

>
que lointegrayel
contenido de la
certificacion.
¥ |

éDatos
correctos?

v

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente del tramite al
auxiliar del Sistema de
Gestion catastral (Regresa
al paso 9).

v

Firma los dos tantos de la
certificacion 'y turna el
expediente al Auxiliar
Administrativa para que se
entregue al solicitante.
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Coloca el sello del 1
Departamento en los dos

tantos de la certificacion y
entrega a la persona
interesada recabando el
Y acuse  de  recibido

Recibe la Certificacién de
Clave y Valor Catastral.

Registra, escanea el expediente
y resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta de la
clave catastral
correspondiente.
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MEDICION
N° de Certificaciones de clave .
valor catastral emitidas Porcentaije de
y 2@ 100 —1 certificaciones de
N ] L1 clave y valor
N° de Cerhfmoaone; Qe clave catastral emitidas
y valor catastral solicitadas
FORMATOS E INSTRUCTIVO
*2023. TO aniversario del Reconocimianta del Derscho D

i al Voto de las Mujeres en México

== SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLIO:

. Temoaya, Estado de México 2 de de 202
ENCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTROD

L= (El} suscrita (o) . &n mi

caracter de . por mi propio derecho,

sefzlando como domicilic pera oir y redbir notficadones v documentos €l ubicado en

. - a5l como & mimero telefdnico,

¥ sutorizando cara los mismos efectos

anke

El
Usted atentz v respetucsamente CoMparesog pars EXpOneEs:
Que por este medio v con fundamento en lo dispuesto por los articulos 171 v 181 d=l Codigo
Financiers del Estado v Municipios solicito:
Certificadion de dave catastral |:| Constanda de identificacian Elasha‘:l
. Certificacion de dave v valor catasiral I:I Actualizadion al padrdn czastral |:|

Certificacidn de plano manzanero |:|

D=l inmuebls ubicado en

’ Te
. MDEYE, Estado de Mexdoo, ¥ contralado con clawve

catastral
. ATENTAMEMNTE
Mombre y Firmna
-‘?:-:ﬂ"ﬁ: |
A
(o))
#
—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se solicita que se llenen los datos de fecha
2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a continuacion:
a. La(El) suscrita (0): Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
b. En mi caréacter de: Personalidad Juridica.
c. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del
propietario.
d. Numero telefénico: nimero telefénico para comunicar dudas o comentarios
de su tramite.
e. Autorizo paralos mismos efectos a: Nombre completo de apoderado legar
en caso de no hacerlo el propietario.
3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.
4. Se requiere los datos del inmueble ubicacion y en caso de contar con clave catastral
compuesta de dieciséis digitos.
5. Se solicita nombre y firma del solicitante.

6. Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.
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2.3. EXPEDICION DE LA CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

OBJETIVO

Certificar los datos técnicos y administrativos del predio solicitado, registrados en el
padréon catastral.

ALCANCE

Aplica alos servidores pUblicos adscritos al Departamento de Catastro, al personal
de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la certificacion de clave catastral.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer pdrrafo, 31 fraccion IV, 36 fracciénly 115, fraccion IV inciso c), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion I,
112; 116,122, 123, 124,125, Periddico Oficial "*Gaceta del Gobierno” el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, lll, VI, VII, Periddico Oficial *Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, II, lll, V, VI, VIl y VIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas vy
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, .

e Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccidn | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

i
e Manual Catastral del Estado de Meéxico; 1.3 denominado Politicas N
Generales. £
f E
&
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e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro,
Capitulo | De las Atribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la
Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefe(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean furnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacién presentada por los solicitantes,
intfegrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el interés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el tramite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de frdmite y el nUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los trdmites.

El inspector catastral, debera:

Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,
sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construccion, tomar
fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el
informe de inspeccion de campo, asignar la tipologia de construccion correcta
con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para
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predios en condominio, turnar en tiempo y forma el expediente al auxiliar de
cartografia.

El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en tiempo y forma el expediente al Auxiliar del sistema de
gestion catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestacion catastral, imprimir la Manifestacion del
sistema de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y esta representada por un codigo alfanumeérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcién, control y registro de los inmuebles los diez primeros
deben ser caracteres numéricos y los Ultimos pueden ser alfanuméricos, su
integracién debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta
estructura; los tres primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a
la zona catastral, los tres que siguen a la manzana vy los dos siguientes al nUmero
del lote o predio; cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones
identifican el edificio y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos
de propiedades individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizaciéon politica del Estado
investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad
establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como
en la libre administracién de su hacienda publica, en términos de lo que establece
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
del municipio para Temoaya es 104.

Zona Catastral: La delimitacion del territorio del municipio para efectos de
administracién y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcidn de limites
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fisicos como son viadlidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.

Manzana Catastral: Es la delimitaciéon del terreno por vialidades y limites fisicos, en
poligono cerrado, conforme al nUmero y dimensién de los predios que se localizan
en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucion de
continuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que integran un médulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que tfiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartografia catastral: Es la representacion gréfica a escala de los inmuebles que
integran el fterritorio municipal, que contempla las medidas del terreno vy
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestidon catastral: Es la aplicacion informdtica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padrédn catastral.

Sistema de administracion tributaria: Es la aplicacion informdatica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS

+  Formato de solicitud establecido.
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RESULTADOS

La certificacion de clave catastral del predio de interés.

POLITICAS

» Los horarios de atencion de tramites son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

> El frédmite procede solamente si no existen modificaciones en los datos del
padréon catastral. De ser asi, previaomente se debe realizar el trdmite de
actualizaciéon de datos.

» Para la gestion de la certificacion de clave catastral es indispensable el
pago de los derechos correspondientes.

> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:

e Copiasimple del documento que acredita la propiedad o la posesion.

e Copia simple de la identificacion del propietario o poseedor. Si el
tfrdmite es realizado por persona distinta al propietario o poseedor
solicitar la carta poder e identificacion del propietario o poseedor 'y
del apoderado.

e Copiasimple del recibo de pago de derechos.

e Copia simple del Ultimo recibo de pago del impuesto predial.

DESARROLLO
EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
. . Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos
1 Solicitante . L .
que son requisitos para el tradmite a solicitar.
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Auxiliar
administrativo

Proporciona al solicitante el formato de solicitud de
servicios catastrales para su llenado.  Solicita al
contribUyete que se registre en el Control de Atencion
al PUblico y Revisa que la documentacion presentada
por el solicitante esté completa de acuerdo con los
requisitos del trdmite, y que los documentos estén
completos vy legibles. Si no es asi, regresa la
documentacién al solicitante y lo orienta para que
subsane los documentos faltantes.

Auxiliar
administrativo

En caso de que el expediente integrado por el
solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
asigna folio de trémite, Elabora la orden de pago de
derechos y la enfrega al solicitante.

Solicitante

Recibe la orden de pago de derechos senalados en la
normatividad y acude a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago.

Tesoreria Municipal

Recibe el pago senalado en la orden de pago y emite
el comprobante de pago correspondiente.

Auxiliar
administrativo

Recibe el comprobante de pago realizado e integra
un tanto al expediente y el otro se lo entrega al
solicitante y furna al titular del catastro

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Recibe y revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto, turna el expediente al Auxiliar
del Sistema de Gestion Catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tfrdmite.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

En caso de que el frdmite solicitado no sea procedente,
elaborara y firmara el acuerdo de negativa al frdmite y
remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Recibe el expediente y emite la Certificacién de Clave
Catastral con base en el sistema de gestion catastral y
turna el expediente al Titular del Catastro.

10

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Revisa la Certificacion de Clave Catastral.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestion catastral para su
correccion.

Si los datos son correctos coloca su nombre y firma en
la Certificacidn y turna el expediente al auxiliar
administrativo para su entrega al solicitante.
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Recibe la Certificacion y entrega la certificacion de
clave catastral al solicitante. Recaba firma de recibido
en un tanto de la certificacién, el cual integra al
expediente.
n Auxiliar Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
administrativo anotando la fecha, el tipo de trdmite, el folio de trdmite
y el nUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha y
firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

| EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

. Tesoreria
Persona interesada L.
Auxili . Jefe(a) del Municipal
e e " - " uxiliar del sistema
Auxiliar administrativo Inspector(a) catastral Auxiliar de cartografia " Departamento de
de Gestion Catastral
Catastro
INICIO
b
Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la
Certificacion, entrega de 2
forma fisica el formato de
solicitud llenada y firmada; Recibe y revisa
y adjunta toda la [ la solicitud y la
documentacién requerida. documentacién
presentada por
la persona
interesada.
&Documentaci
6n completa?
EXgEl
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
4
(9 v
Recibe orden de | Integra
pago vy realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. B
Recibe pago de
derechos 'y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).
Recibe y entrega
una copia simple
del recibo de
pago de derechos 4
al Auxiliar
Administrativo. =) )
6 Integra al expediente de 7
| 1 tralmltevla copia simple Recibe y revisa el
> del recibo de pago de . de
derechos. L
tramite.

¢Datos
<I\ correctos? /I>
o [
@ v
Valida con su ribrica en la

solicitud y turna al auxiliar del
Sistema de Gestion catastral.

L f

Turna al auxiliar administrativo
para que subsane las observaciones
(Regresa al paso 2) o en su caso
elabora el acuerdo de negativa de
trdmite y lo remite al auxiliar
administrativo a fin de que se
recabe el acuse correspondiente.
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¢Expedient

e correcto?
[NZ'\/éf]

Elabora en dos tantos la

Certificacion de acuerdo
con el sistema de Gestion
Catastral, firma los dos
tantos de la certificacion
y los integra al expediente
de trdmite y turna al
titular del Catastro.

v

Turna al auxiliar

administrativo para que

subsane las

observaciones () regresa

al paso 2). Recibe y revisa
expediente  de

tramite y revisa la

>
que lointegrayel
contenido de la
certificacion.

9

/7
éDatos

correctos?

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente del tramite al
auxiliar del Sistema de
Gestion catastral (Regresa
al paso 9).

Firma los dos tantos de la
certificacion 'y turna el
expediente al Auxiliar
Administrativo.
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Coloca el sello del 1
Departamento en los dos

tantos de la certificacion y
entrega a la persona
interesada recabando el
Y acuse  de  recibido

Recibe la Certificacién de
Clave Catastral.

Registra, escanea el expediente
y resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta de la
clave catastral
correspondiente.
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MEDICION

N° de Certificaciones de clave .
Porcentaje de

catastral emitidas " .
2@ 100 | certificaciones de
. . L1 clave catastral
N° de Certificaciones de clave "
L emifidas
catastral solicitadas
FORMATOS E INSTRUCTIVO
- 2023, TO aniversario del Beconacimianta del Derscho [ l:::l

- al Voto de las Mujeres en Meéxico

SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLTO:
. Temoayz, Estado de Meéxico = d= de 202
EMNCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTROD
L= (El} suscrita (o) . &n mi
caracter de por mi propic  derecho,

, &si como = rbmero telefonico,
¥ sutorizando cara los miismos efectos

. sefialando como domiclio para oir ¥ redbir nooncadones vy dooumentos el ubicedo en

anba

3
Usted atents v respetuccameants COMPSrescn Pars exXpone
Que por este medio v oon fundamento en lo dispuesto por los artioulos 171 v 181 d=l Codigo
Financiers del Estado v Municipics solicito:

Certificacian de dave catastral |:| Constanda de identificadan EEEI:IE‘:'

. Cartificacon de dawve v valor catastral |:| Achualizacion al padron catastral |:|

Cartificacidn de plano manzanero |:|

D=l inmushls ubicado &
D : T

Moaya, Estado de= Mexioa, ¥ contralado con clawve

cakastral

. ATENTAMENTE

Momibre y Firma

-I-‘:::'a: |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se solicita que se llenen los datos de fecha
2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a continuacion:
a. La(El)suscrita(0): Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
b. En mi caréacter de: Personalidad Juridica.
c. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del
propietario.
d. Numero telefénico: nimero telefénico para comunicar dudas o comentarios
de su tramite.
e. Autorizo paralos mismos efectos a: Nombre completo de apoderado legar
en caso de no hacerlo el propietario.
3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.
4. Se requiere los datos del inmueble ubicacién y en caso de contar con clave catastral
compuesta de dieciséis digitos.
5. Se solicita nombre y firma del solicitante.

Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.
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2.4. EXPEDICION DE CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

OBJETIVO

Certificar el registro grdfico del predio solicitado.

ALCANCE

Aplica alos servidores pUblicos adscritos al Departamento de Catastro, al personal
de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la certificacion de plano manzanero.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer pdrrafo, 31 fraccion IV, 36 fraccién |y 115, fraccion IV inciso ¢), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion I,
112; 116,122, 123, 124,125, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, lll, VI, VII, Periddico Oficial *Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, II, I, V, VI, VIl y VIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas vy
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, Il

e Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccion | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

e Manual Catastral del Estado de México; 1.3 denominado Politicas

Generales. ™
e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro, A
Capitulo | De las Atfribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la &
o
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Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefa(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean turnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacion presentada por los solicitantes,
integrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el inferés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el framite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de trédmite y el nUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los tfrdmites.

El inspector catastral, debera:

Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,
sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construccién, tomar
fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el
informe de inspeccidén de campo, asignar la tipologia de construccion correcta
con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para
predios en condominio, turnar en fiempo y forma el expediente al auxiliar de
cartografia.
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El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en tiempo y forma el expediente al Auxiliar del sistema de
gestiéon catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestaciéon catastral, imprimir la Manifestaciéon del
sistema de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y estd representada por un cédigo alfanumérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles los diez primeros
deben ser caracteres numéricos y los Ultimos pueden ser alfanuméricos, su
infegracién debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta
estructura; los tres primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a
la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los dos siguientes al nUmero
del lote o predio; cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones
identifican el edificio y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos
de propiedades individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizaciéon politica del Estado
investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad
establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como
en la libre administraciéon de su hacienda publica, en términos de lo que establece
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
del municipio para Temoaya es 104.

Zona Catastral: La delimitacion del territorio del municipio para efectos de
administracién y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcidn de limites
fisicos como son vialidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.

o
Manzana Catastral: Es la delimitacién del terreno por vialidades y limites fisicos, en ‘_gf
@Il’gono cerrado, conforme al nUmero y dimensidn de los predios que se localizan ®
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en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucion de
contfinuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que integran un médulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que tiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartografia catastral: Es la representacion grafica a escala de los inmuebles que
integran el ferritorio municipal, que contempla las medidas del terreno vy
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestion catastral: Es la aplicacion informatica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padrédn catastral.

Sistema de administracion tributaria: Es la aplicacion informdatica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS

«  Formato de solicitud establecido.

RESULTADOS

La certificacién de plano manzanero del predio de interés.
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POLITICAS

» Los horarios de atencién de trdmites son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

> El frdmite procede solamente si no existen modificaciones en los datos del
padrén catastral. De ser asi, previamente se debe readlizar el trdmite de
actualizacién de datos.

> Para la gestion de la certificacion de plano manzanero es indispensable el
pago de los derechos correspondientes.

> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:

e Copia simple del documento que acredita la propiedad o la
posesion.

e Copia simple de la identificacion del propietario o poseedor. Si el
trdmite es realizado por persona distinta al propietario o poseedor
solicitar la carta poder e identificacion del propietario o poseedor y
del apoderado. | Copia del recibo de pago de derechos.

DESARROLLO
EXPEDICION DE CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 solicitante Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos

que son requisitos para el frdmite a solicitar.

Proporciona al solicitante el formato de manifestacion
catastral y la solicitud de servicios catastrales para su
llenado. Solicita al contribUyete que se registre en el
Auxiliar Control de .A’\’rencién al Publico vy Re‘vi.so que Ig
2 . s . documentacion presentada por el solicitante esté
administrativo - L.

completa de acuerdo con los requisitos del tramite, y
que los documentos estén completos y legibles. Si no es
asi, regresa la documentacion al solicitante y lo orienta
para que subsane los documentos faltantes.

En caso de que el expediente integrado por el
3 Auxiliar solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
administrativo asigna folio de trdmite, Elabora la orden de pago de
derechos y la enfrega al solicitante.
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Solicitante

Recibe la orden de pago de derechos senalados en la
normatividad y acude a la Tesoreria Municipal «
realizar el pago.

Tesoreria Municipal

Recibe el pago senalado en la orden de pago y emite
el comprobante de pago correspondiente.

Auxiliar
administrativo

Recibe el comprobante de pago realizado e integra
un tanto al expediente y el otro se lo entrega al
solicitante y turna al titular del catastro

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Recibe vy revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto, furna el expediente al Auxiliar
del Sistema de Gestion Catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tfrdmite.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

En caso de que el frdmite solicitado no sea procedente,
elaborara y firmara el acuerdo de negativa al frdmite y
remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Recibe el expediente y emite la Certificacion de Plano
Manzanero con base en el sistema de gestion catastral
y furna el expediente al Titular del Catastro.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Revisa la Certificacién de Plano Manzanero.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestion catastral para su
correccion.

Si los datos son correctos coloca su nombre y firma en
la Certificacién y turna el expediente al auxiliar
administrativo para su entrega al solicitante.

11

Auxiliar
administrativo

Recibe la Certificacion y entrega la certificacion de
Plano Manzanero al solicitante. Recaba firma de
recibido en un tanto de la certificacién, el cual integra
al expediente.

Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
anotando la fecha, el tipo de trdmite, el folio de trdmite
y el nUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha y
firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

| EXPEDICION DE CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Tesoreria
Persona interesada L.
i Auxiliar del sistema Jefe(a) del Municipal
e P " e uxiliar del sisi
Auxiliar administrativo Inspector(a) catastral Auxiliar de cartografia " Departamento de
de Gestion Catastral
Catastro
INICIO
)
Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la
Certificacion, entrega de 2
forma fisica el formato de
solicitud llenada y firmada; Recibe y revisa
y adunta toda la f—P la solicitud y la
documentacién requerida. documentacién
presentada por
la persona
interesada.
&Documentaci
6n completa?
No Si
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
4
(9 v
Recibe orden de | Integra
pago vy realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. Q
Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).
Recibe y entrega
una copia simple
del recibo de
pago de derechos 4
al Auxiliar
Administrativo. =) )
6 Integra al expediente de 7
| 1 tramlteAIa copia simple Recibe y revisa el
w.| del recibo de pago de N .
Ll P de
derechos. .
tramite.

¢Datos
<I\ correctos? /I>
No w J

\ (o))

l 2
i

Turna al auxiliar administrativo Valida con su ribrica en la ©
para que subsane las solicitud y turna al auxiliar del £
observaciones (Regresa al paso 2) Sistema de Gestion catastral. «%D
oensucaso elaborael acuerdode o

negativa de tramite y lo remite al

auxiliar administrativo a fin de A
A que se recabe el acuse
o bt .
[_.L_] correspondiente.
- -
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¢Expedient

e correcto?
[NZ'\/éf]

Elabora en dos tantos la

Certificacién de acuerdo
con el sistema de Gestion
Catastral, firma los dos
tantos de la certificacion
y losintegra al expediente
de trdmite y turna al
titular del Catastro.

v

Turna al auxiliar

administrativo para que

subsane las

observaciones () regresa

al paso 2). Recibe y revisa
expediente  de

tramite y revisa la

v

que lointegrayel
contenido de la
——_ certificacion.

|

éDatos
correctos?

10

v

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente del tramite al
auxiliar del Sistema de
Gestion catastral (Regresa
al paso 9).

v

Firma los dos tantos de la
certificacion 'y turna el
expediente al Auxiliar
Administrativo.
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Coloca el sello del 1
Departamento en los dos

tantos de la certificacion y
entrega a la persona
interesada recabando el
Y acuse  de  recibido

Recibe la Certificacién de
Plano Manzanero.

Registra, escanea el expediente
y resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta de la
clave catastral
correspondiente.
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MEDICION
N° de Cerﬂficociongs de plano Porcentaje de
manzanero emitidas — certificaciones de
100 — plano manzanero
N° de certificaciones de plano emitidas

manzanero solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

2023, TOo aniversario del Heconocimienito del Derecho Ea I:::I

i al Voto de las Mujeres an México

SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLIO:
Temoaya, Estado de México = d= de 202
ENCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTRO
L= (El} suscrita (o) . en mi
caracter de por mi propic derecho,

. coma = mbmero telefidnico,
W zutorizando cara los mi=mos efectos

. sefialando como domiclic pera oir y redhbir nooncadones y documentos el ubicedo en
i

ankte

=
Usted aktents v respetucsamente COMParsson Pars exXponer:
Que por este medio v con fundamento en lo dispuesto por las articulos 171 v 181 del Codigo
Financiero del Estado v Municipios solicito:

Cartificacién de dave catastral |:| Corstanda de identificacian Elasu?u‘:l

. Certificacidn de dawe v valor catastral I:l Actualizacicn al padrdn catastral |:|

Certificacian de plano manzmnero |:|

D=l inmusble ubicado en
<D, : i

mosya, Estado de Moo, ¥ contralado con clawve

catastral

. ATENTAMENTE

Homibre v Firma

Frscioio oo

Fecha:
Hiora
e
.
JServddor pﬂlllljp-qun ingresa e tramite
s T
N
o
2
w
&
:.A‘ /- .
e aoyen
LGN Z L -

i a0 ' B o I 0 0 o 0 0 0 2 O 0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se solicita que se llenen los datos de fecha
2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a continuacion:
a. La(El)suscrita(0): Nombre de la persona quien hace el llenado del formato.
b. En mi caréacter de: Personalidad Juridica.
c. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del
propietario.
d. Numero telefénico: nimero telefénico para comunicar dudas o comentarios
de su tramite.
e. Autorizo paralos mismos efectos a: Nombre completo de apoderado legar
en caso de no hacerlo el propietario.
3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.
4. Serequiere los datos del inmueble ubicacion y en caso de contar con clave catastral
compuesta de dieciséis digitos.
Se solicita nombre y firma del saolicitante.
Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.

™
N
i
©
=
)
P
& .T.
s .
(N
S T
iyl \ =" B T o U o o B o U i P L U o B U U o U Lo

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0067/2650385




“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y E_I_i TEM AYA

Soberano de México”

e ok % ot L R o [ ot 0 e o e
SIGAMOS TRANSFORMANDO
2022 - 2024

2.5. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

OBJETIVO

Hacer constar los datos de identificacion del predio solicitado registrados en el
padrén catastral.

ALCANCE

Aplica alos servidores pUblicos adscritos al Departamento de Catastro, al personal
de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de los derechos y a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la constancia de identificacion catastral.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer pdrrafo, 31 fraccion IV, 36 fracciénly 115, fraccion IV inciso c), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion I,
112; 116,122, 123, 124,125, Periddico Oficial "*Gaceta del Gobierno” el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, lll, VI, VII, Periddico Oficial *Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, II, I, V, VI, VIl y VIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas vy
adiciones.

e Ley De Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, IlI.

e Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccién | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

v
e Manual Catastral del Estado de Meéxico; 1.3 denominado Politicas S
Generales. £
f E
&
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e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro,
Capitulo | De las Atribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la
Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefe(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean turnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacion presentada por los solicitantes,
integrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el interés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el framite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de trdmite y el niUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los tfrdmites.

El inspector catastral, debera:

Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,
sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construccidon, tomar
fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el
informe de inspeccidén de campo, asignar la tipologia de construccion correcta

con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para o
predios en condominio, turnar en fiempo y forma el expediente al auxiliar de o
rtografia. g
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El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en tiempo y forma el expediente al Auxiliar del sistema de
gestion catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestacion catastral, imprimir la Manifestacion del
sistema de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y estd representada por un cédigo alfanumérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles los diez primeros deben
ser caracteres numericos y los Ultimos pueden ser alfanumeéricos, su integracion
debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta estructura; los tres
primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a la zona catfastral,
los tres que siguen a la manzana vy los dos siguientes al niUmero del lote o predio;
cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio
y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos de propiedades
individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado
investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad
establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como
en la libre administracion de su hacienda publica, en términos de lo que establece
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
del municipio para Temoaya es 104.

Zona Catastral: La delimitaciéon del territorio del municipio para efectos de
administracién y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcion de limites
fisicos como son vialidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.
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Manzana Catastral: Es la delimitacién del terreno por vialidades vy limites fisicos, en
poligono cerrado, conforme al nUmero y dimensidon de los predios que se localizan
en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucion de
contfinuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que integran un mddulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un mdédulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que tiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartografia catastral: Es la representacion grafica a escala de los inmuebles que
integran el territorio municipal, que contempla las medidas del terreno y
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestion catastral: Es la aplicacion informdtica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padrén catastral.

Sistema de administracién tributaria: Es la aplicacion informatica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS

*»  Formato de solicitud establecido.
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RESULTADOS

La constancia de identificacion catastral del predio de interés.

POLITICAS

> Los horarios de atencion de trdmites son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.
> El frdmite procede solamente si no existen modificaciones en los datos del
padréon catastral. De ser asi, previaomente se debe realizar el tfradmite de
actualizacién de datos.
> Parala gestion de la constancia de identificacion catastral es indispensable
el pago de los derechos correspondientes.
> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:
e Copiasimple del documento que acredita la propiedad o la posesion.
e Copia simple de la identificacion del propietario o poseedor. Si el
frdmite es realizado por persona distinta al propietario o poseedor
solicitar la carta poder e identificacion del propietario o poseedor vy
del apoderado.
o Copiasimple del recibo de pago de derechos.
e Copia simple del Ultimo recibo de pago del impuesto predial

DESARROLLO
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 solicitante Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos

gue son requisitos para el tfrdmite a solicitar.

Proporciona al solicitante el formato de solicitud de
servicios catastrales para su llenado.  Solicita al
contribUyete que se registre en el Control de Atenciéon
Auxiliar al PUinco.y‘ Revisa que la documentacion presentada
2 . s . por el solicitante esté completa de acuerdo con los
administrativo - g .

requisitos del frdmite, y que los documentos estén
completos vy legibles. Si no es asi, regresa la
documentacién al solicitante y lo orienta para que
subsane los documentos faltantes.
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Auxiliar
administrativo

En caso de que el expediente integrado por el
solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
asigna folio de trédmite, Elabora la orden de pago de
derechos v la enfrega al solicitante.

Solicitante

Recibe la orden de pago de derechos senalados en la
normatividad y acude a la Tesoreria Municipal «
realizar el pago.

Tesoreria Municipal

Recibe el pago senalado en la orden de pago y emite
el comprobante de pago correspondiente.

Auxiliar
administrativo

Recibe el comprobante de pago realizado e integra
un tanto al expediente y el otro se lo entrega al
solicitante y turna al titular del catastro

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Recibe vy revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto, turna el expediente al Auxiliar
del Sistema de Gestidn Catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tfrdmite.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

En caso de que el frdmite solicitado no sea procedente,
elaborara y firmara el acuerdo de negativa al trdmite y
remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Recibe el expediente y emite la constancia de
identificacién catastral con base en el sistema de
gestién catastral y turna el expediente al Titular del
Catastro.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Revisa la constancia de identificacién catastral.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestiobn catastral para su
correccion.

Si los datos son correctos coloca su nombre vy firma en
la constancia y furna el expediente al auxiliar
administrativo para su entrega al solicitante.

11

Auxiliar
administrativo

Recibe la constancia y enfrega la constancia de
identificacién catastral al solicitante. Recaba firma de
recibido en un tanto de la certificacién, el cual integra
al expediente.

Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
anotando la fecha, el tipo de trdmite, el folio de trdmite
y el niUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha vy
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firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

| EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INDENTIFICACION CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Tesoreria
Persona interesada L.
- - " " Auxiliar del sistema Jefe(a) del Municipal
Auxiliar administrativo Inspector(a) catastral Auxiliar de cartografia ! Departamento de
de Gestion Catastral
Catastro
INICIO
)
Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la
constancia de
identificacién  catastral, 2
entrega de forma fisica el
formato  de  solicitud Recibe y revisa
llenada y firmada; y [f— P la solicitud y la
adjunta toda la documentacion
documentacién requerida. presentada por
la persona
interesada.
&Documentaci
6n completa?
No Si
Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.
4
(9 v
Recibe orden de | Integra
pago vy realiza el expediente,
pago de los asigna folio
derechos en de tramite y
Tesoreria Municipal. elabora
orden de
pago de
derechos. Q
Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago
(recibo de pago de
derechos).
Recibe y entrega
una copia simple
del recibo de
pago de derechos 4
al Auxiliar
Administrativo. =) )
6 Integra al expediente de 7
| 1 tramlteAIa copia simple Recibe y revisa el
w.| del recibo de pago de N .
P71 derechos. L d o de
tramite.

¢Datos
<I\ correctos? /I>
No w J

| i

l %
i

Turna al auxiliar administrativo Valida con su ribrica en la ©
para que subsane las observaciones solicitud y turna al auxiliar del £
(Regresa al paso 2) o en su caso Sistema de Gestion catastral. «%D
elabora el acuerdo de negativa de o

trdmite y lo remite al auxiliar
administrativo a fin de que se A
recabe el acuse correspondiente.
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¢Expedient

e correcto?
[NZ'\/éf]

Elabora en dos tantos la

Certificacién de acuerdo
con el sistema de Gestion
Catastral, firma los dos
tantos de la certificacion
y losintegra al expediente
de trdmite y turna al
titular del Catastro.

v

Turna al auxiliar

administrativo para que

subsane las

observaciones () regresa

al paso 2). Recibe y revisa
expediente  de

tramite y revisa la

v

que lointegrayel
contenido de la
——_ certificacion.

10 ‘

:

éDatos
correctos?

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente del tramite al
auxiliar del Sistema de
Gestion catastral (Regresa
al paso 9).

Firma los dos tantos de la
certificacion 'y turna el
expediente al Auxiliar
Administrativo.

g
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Coloca el sello del 1
Departamento en los dos

tantos de la certificacion y
entrega a la persona
interesada recabando el
Y acuse  de  recibido

Recibe la Constancia de
Identificacién Catastral.

Registra, escanea el expediente
y resguarda el expediente
digital creado. Archiva el
expediente en la carpeta de la
clave catastral
correspondiente.
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MEDICION
N° de constancias de identificacion Porcentaje de
catastral emitidas 2@ 100 —/1 c_ons’rqpcio§lde
—1 identificaciéon
N° de constancias de identificacion catastral emitidas

catastral solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

2023, TO aniversario del Reconoacimianto del Derscho Ea I:::I

i al Voto de las Mujeres en Maéxico

== SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLIO:
. Tamoays, Estado de México = d= d= 202
EMNCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTROD
L= [El) suscrim (o) . en mi
caractar de por mi  propio  derecho,

. coma = mbmero telefGnico,
¥ sastorizando para los mit=TIos shectos

. sefialando como domiclic para oir y redbir noonicacdones y documentos el ubicedo en
i

ankte

E
Usted abents v respetucsameants COMPErssng Pars exXporer:
Que por este medio v con fundamento en lo dispussto por los ardoulos 171 v 181 d=l Codigs
Financiers del Estado v Municipics solicito:

Certificadidn de dave catastral |:| Constanda de identificacidn EEEDE‘:'

. Certificacon de dave v valor catastral I:l Actualizacion al padron catastral |:|

Certificaciaon de plaro manmnero |:|

D=l inmuebls ubicado &n
<>, : T

MOosYa, Estado = Moo, ¥ controlado con clawve

catastral

. ATENTAMENTE

MNombre y Firma

Feciohco por

-- ,:_;ﬂ_’a: |
K T me™
<
(o)
—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se solicita que se llenen los datos de fecha
2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a
continuacion:
a. La (El) suscrita (0): Nombre de la persona quien hace el llenado del
formato.
b. En mi carécter de: Personalidad Juridica.
c. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del
propietario.
d. Ndmero telefénico: numero telefébnico para comunicar dudas o
comentarios de su tramite.
e. Autorizo paralos mismos efectos a: Nombre completo de apoderado
legar en caso de no hacerlo el propietario.
3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.
4. Se requiere los datos del inmueble ubicacién y en caso de contar con clave
catastral compuesta de dieciséis digitos.
Se solicita nombre y firma del solicitante.
Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.
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2.6. ACTUALIZACION AL PADRON CATASTRAL

OBJETIVO

Realizar la actualizacidon en el padron catastral, de los datos técnicos y/o
administrativos del predio solicitado por el usuario.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Catastro y a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la actualizacién de datos.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 8, 14,16,
primer parrafo, 31 fraccion IV, 36 fraccionly 115, fraccion IV inciso c), pdrrafo
tercero, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion Il
112; 116, 122, 123, 124,125, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ el 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 31 fracciones | y IX, 48
fraccion VI, 49,86, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios; 107, 108, 109, 110,
112,169, fraccion IV, 171 fracciones I, I, VI, VI, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1,3,

fracciones |, II, I, V, VI, VIl y VIIl y IX 106, 107, 108, 109, 111, 112, 124, Periddico
Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997 sus reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipio;
Titulo primero, Titulo tercero; capitulo I, II, Il

e Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; 14, 25, 34 fraccion | y 35, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de enero de 2009, reformas y adiciones.

o
e Manual Catastral del Estodo de México; 1.3 denominado Politicas ﬁ
Generales. g
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e Bando Municipal de Temoaya vigente, Titulo Décimo Tercero Del Catastro,
Capitulo | De las Atribuciones en Materia de Catastro y Capitulo Il de la
Actividad Catastral y los Servicios Catastrales, Gaceta Municipal Organo
Oficial del Gobierno Constitucional de Temoaya, México, 2022-2024,
Temoaya, Estado de México, 05 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES
El Catastro Municipal:

Es el drea responsable de inscribir los predios en el padron catastral, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el normatividad en la materia.

El Jefe(a) del Departamento de Catastro, debera:

Emitir la orden de trabajo para la realizacion de la inspeccion catastral, revisar y
autorizar las incorporaciones de predios que le sean furnadas, revisar que la
captura en los padrones catastral y fiscal se haya realizado en completo apego
con los lineamientos establecidos.

El Auxiliar administrativo, debera:

Orientar a los usuarios, recibir la documentacién presentada por los solicitantes,
infegrar debidamente el expediente en completo apego con la normatividad
establecida en la materia, asegurarse de que el solicitante acredite el interés
juridico o legitimo sobre la totalidad del inmueble motivo del servicio catastral,
asegurarse de que los documentos presentados por el solicitante estén completos
y sean legibles, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al inspector
catastral, asimismo una vez culminado el tramite deberd ordenar el expediente de
trdmite en el archivo catastral, registrar el ingreso del expediente al archivo
catastral anotando la fecha, el tipo de tradmite, el folio de frdmite y el nUmero de
fojas del expediente, custodiar los expedientes de los tramites.

El inspector catastral, debera:

Realizar las inspecciones de campo verificando la correcta ubicacion del predio,
sus medidas y colindancias, tanto del terreno como de la construcciéon, tomar
fotografias del predio inspeccionado, estructurar el trabajo de campo, elaborar el
informe de inspeccidén de campo, asignar la tipologia de construccion correcta
con base a lo identificado, actualizar y/o elaborar la memoria de cdlculo para
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predios en condominio, turnar en tiempo y forma el expediente al auxiliar de
cartografia.

El Auxiliar de cartografia, debera:

Registrar el predio en la cartografia catastral de acuerdo con la estructuracion
realizada por el inspector catastral, imprimir el registro del predio e integrarlo en el
expediente, turnar en tiempo y forma el expediente al Auxiliar del sistema de
gestion catastral.

El Auxiliar del Sistema de Gestion Catastral, debera:

Registrar el predio en el sistema de gestion catastral de acuerdo con los datos
plasmados en el formato de manifestacion catastral, imprimir la Manifestacion del
sistema de gestion catastral, capturar el registro en el sistema de administracion
tributaria, turnar en tiempo y forma el expediente integrado al titular del catastro.

DEFINICIONES

Clave Catastral: Es Unica y esta representada por un cédigo alfanumérico de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogrdfica,
identificacion, inscripcidn, control y registro de los inmuebles los diez primeros deben
ser caracteres numeéricos y los Ultimos pueden ser alfanuméricos, su integracion
debe corresponder invariablemente y en estricto orden a esta estructura; los tres
primeros identifican al cédigo del municipio, los dos siguientes a la zona catastral,
los tres que siguen a la manzana y los dos siguientes al nUmero del lote o predio;
cuando se trate de condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio
y los cuatro Ultimos el nUmero de departamento en los casos de propiedades
individuales estos 6 Ultimos caracteres se codifican en ceros.

Municipio: Base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado
investido de personalidad juridica propia. Estd integrado por la comunidad
establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como
en la libre administracion de su hacienda publica, en términos de lo que establece
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. La clave
del municipio para Temoaya es 104.

Zona Catastral: La delimitaciéon del territorio del municipio para efectos de
administracién y control catastral, en poligonos cerrados y continuos que agrupan
a todas las manzanas catastrales que existen en el municipio, en funcidn de limites
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fisicos como son vialidades, accidentes topogrdficos rios y barrancas, estd
representada por los digitos cuarto y quinto de la clave catastral.

Manzana Catastral: Es la delimitacion del terreno por vialidades vy limites fisicos, en
poligono cerrado, conforme al nUmero y dimensidn de los predios que se localizan
en ella. Estd representado por los digitos sexto, séptimo y octavo de la clave
catastral.

Predio: Es el inmueble urbano o rustico con o sin construcciones, integrado o no en
una manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono sin solucidn de
continuidad. Estd representado por los digitos noveno y décimo de la clave
catastral.

Edificio: Es el agrupamiento de unidades privativas que integran un médulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficinas y
se representa por los digitos décimo primero y duodécimo de la clave catastral.

Departamento: Es la unidad privativa de un mdédulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o
mixtas, destinadas a la vivienda, comercio, industria u oficina, mismas que fiene el
derecho a la parte proporcional de las dreas comunes del inmueble, y estd
representado por los digitos del décimo tercero al décimo sexto de la clave
catastral.

Cartografia catastral: Es la representacion gréfica a escala de los inmuebles que
integran el territorio municipal, que contempla las medidas del terreno y
construcciones en un medio analdgico o digital.

Sistema de gestion catastral: Es la aplicacion informdtica mediante la cual se
administra el registro alfanumérico del padréon catastral.

Sistema de administracién tributaria: Es la aplicacién informdtica mediante la cual
se administra el padrén fiscal de contribuyentes.

INSUMOS
«  Formato de solicitud establecido.
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RESULTADOS

La actualizacion de los datos del predio en el padrén catastral.

POLITICAS

» Los horarios de atencidn de trdmites son de 2:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

> La inspeccion de campo se readlizard solamente por personal de Catastro
Municipal.

» Para la readlizacion de la inspeccidon de campo deberdn estar presentes los
colindantes del predio.

> Las personas interesadas deberdn presentar los siguientes requisitos:

* Manifestacion catastral llenada por el solicitante, con su nombre, firma
y la fecha.

+ Copia simple del documento que acredita la propiedad o la posesion.

« Copiasimple de la identificacion del propietario o poseedor. Si el trdmite
es realizado por persona distinta al propietario o poseedor solicitar la
carta poder e identificacion del propietario o poseedor y del
apoderado.

« Copia simple del Ultimo recibo de pago del impuesto predial.

« Documento que sustente la modificacion de datos solicitada, en su
Caso.

DESARROLLO

ACTUALIZACION AL PADRON CATASTRAL

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Acude al Catastro Municipal, presenta los documentos

1 Solicitante . L .
que son requisitos para el tradmite a solicitar.

Proporciona al solicitante el formato de manifestacion
- catastral y la solicitud de servicios catastrales para su
Auxiliar L L .
2 . s . llenado. Solicita al contribUyete que se registre en el
administrativo L - .
Control de Atencidn al Publico y Revisa gue la
documentacién presentada por el solicitante esté
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completa de acuerdo con los requisitos del trdmite, y
gue los documentos estén completos y legibles. Sino es
asi, regresa la documentacién al solicitante y lo orienta
para que subsane los documentos faltantes.

En caso de que el expediente integrado por el
solicitante este correcto se acepta la solicitud y se le
asigna folio de trdmite, si los datos a modificar son
administrativos, turna el expediente al auxiliar de
sistema de gestion catastral (paso 9). Si no, programa
una inspeccion de campo, se agenda la inspeccion
catastral de acuerdo al dia y hora disponible mas
proxima en la agenda de trabagjo. Elabora la
“Programacion de inspeccién catastral” en dos tantos
y las firma. El solicitante firma los dos tantos, infegra un
tanto al expediente y el otro se lo entrega al solicitante
y turna al fitular del catastro.

Auxiliar
administrativo

Recibe vy revisa el expediente, en caso que el
expediente sea correcto elabora el oficio de orden de
Jefe(a) del Departamento trabajo para la realizacién de la inspeccién catastral,

de Catastro Integra la orden de trabajo en el expediente y turna el
expediente al inspector catastral, en caso contrario
realiza el acuerdo de negativa al tradmite.

En caso de que el frémite solicitado no sea procedente,
Jefe(a) del Departamento elaborara y firmara el acuerdo de negativa al tframite y

de Catastro remitird al auxiliar administrativo a fin de que se recabe
el acuse correspondiente.

Recibe y revisa la documentacion del expediente, si el
expediente no cumple con todos los requisitos lo turna
a drea de Atencidn al Publico para su correccion.
Cuando el expediente cumple con los requisitos
establecidos realiza la inspeccidn fisica de acuerdo
con el dia y hora seialados en la programacién de
inspeccién catastral: ubica el predio, toma las medidas
del terreno en caso de existir construccion verifica
6 Inspector catastral medidas vy ftipologia de acuerdo al catdlogo de
construcciones, registra la edad y grado de
conservacion.

Completa los datos requeridos por el formato de
manifestacion catastral, en caso de que durante o
después de la medicidén se presenta conflictos de
posesidn o linderos del predio de interés se
suspenderdn los trabajos y se elaborar el informe
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Inspector catastral

En gabinete estructura el terreno y las construcciones
identificadas en un croquis, el cual integra al
expediente.

Coloca las fotografias en la carpeta correspondiente.
Verifica que las medidas levantadas del ferreno
coincidan con las referidas en el documento que
acredita la propiedad o la posesidn, coloca nombre,
fecha y firma en el formato de manifestacién catastral
y turna el expediente al auxiliar de cartografia, En caso
de identificar conflicto, emite el informe respectivo y lo
turna al Titular del Catastro.

Auxiliar de cartografia

Recibe y revisa el expediente, en caso de estar
correctamente los documentales del expediente
dibuja el predio y sus caracteristicas en la cartografia
catastral verificando que no invada predios ya
registrados, asigna clave catastral y la anota en el
formato de manifestacién catastral y turna el
expediente al auxiliar del sistema de gestion catastral.
En caso de que el inmueble invada predios ya
registrados, emitird el informe correspondiente y lo turna
al Titular del Catastro.

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Recibe el expediente, captura en el sistema de gestiéon
catastral los datos plasmados en el formato de
manifestacion catastral y genera la Manifestacion
Catastral del sistema de gestion catastral.

Captura en el sistema de administracién tributaria los
datos requeridos, con base en la Manifestacion
Catastral (se remite ala Tesoreria para su actualizacion)
Integra en el expediente la Manifestacién Catastral.
Coloca su nombre, firma y fecha en el formato de
manifestacion catastral, turna el expediente al Titular
del Catastro.

Jefe(a) del Departamento
de Catastro

Revisa el formato de manifestacién catastral.

Si lo datos no son correctos regresa el expediente al
auxiliar del sistema de gestion catastral para su
correccion.

Si los datos son correctos coloca su nombre, fecha y
firma en el formato de manifestacion catastral y turna
el expediente al auxiliar técnico para su entrega al
solicitante.

11

Auxiliar
administrativo

Recibe el expediente y entrega al solicitante y recaba
el acuse correspondiente.

Registra el ingreso del expediente al archivo catastral
anotando la fecha, el tipo de trdmite, el folio de trdmite
y el niUmero de fojas del expediente en el formato
Expedientes en Archivo, asi como su nombre, fecha y
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firma y acomoda el expediente en el lugar que le
corresponde de acuerdo con la clave catastral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

ACTUALIZACION AL PADRON CATASTRAL

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Persona interesada

Auxiliar del Sistema de
Gestion Catastral

Jefe(a) del Departamento de
Catastro

Auxiliar administrativo Inspector(a) catastral Auxiliar de cartografia

INICIO

B

Acude al Departamento de
Catastro para solicitar la
actualizacion al padrén
catastral, entrega de
forma fisica el formato de
manifestacion catastral y
solicitud ~ de  servicio
catastral y firmado; vy
adjunta toda la
documentacion requerida.

O

Recibe y revisa
la solicitud y la
documentacion
presentada por
la persona
interesada.

:

<¢éDocumentaci
6n completa?

Solicita a la persona
interesada que
subsane y/o
complemente el
expediente.

©, !

Recibe orden de Integra  expediente,

inspeccion y  se asigna folio de tramite, 4
presenta en el dia y si los datos a actualizar

hora sefialada para son  administrativos, Recibe 'y revisa el
la inspeccion. turna el expediente al
auxiliar de sistema de
gestion catastral (paso +
9). En caso contrario,
programa una
inspeccion, integra un
tanto al expediente y ¢éDatos
turna al titular del correctos?

catastro.
@ v
L

expediente de tramite.

Recibe y revisa la
documentacion del
expediente.

Turna al auxiliar administrativo para que
subsane las observaciones
(Regresa al paso 2) o en su caso elabora y
firma el acuerdo de negativa de tramite y
turna al auxiliar administrativo para recabar
el acuse correspondiente.

Valida con su rdbrica en la
solicitud y elabora el oficio
de orden de trabajo para la
realizacion de la inspeccién
y turna al inspector catastral.
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¢Datos
correctos?

v 7

Realiza la inspeccion fisica de
acuerdo con el dia y hora
sefialados en la

Turna al  auxiliar
administrativo  para
que  subsane las
observaciones

(Regresa al paso 2). programacién de inspeccién
catastral. Completa los datos
requeridos por el formato de
manifestacion  catastral y
turna  al  auxiliar  de
cartografia, en caso de que
durante o después de la
medicion se presenta
conflictos de posesion del
predio de interés se
suspenderan los trabajos y se

elabora el informe
respectivo.
Recibe y revisa todos los
datos contenidos en el
expediente.
»
»
¢éDatos
correctos?

Sefiala las observaciones
identificadas y turna el
expediente de tramite al
inspector catastral para
que las subsane.
(Regresa al paso 7).

Dibuja el predio y sus caracteristicas en la
cartografia catastral verificando que no
invada predios ya registrados, asignan clave
catastral y la anota en el formato de
manifestacion catastral y turna el expediente
al auxiliar del sistema de gestion catastral. En
caso de que el inmueble invada predios ya
registrados, emitird el informe

correspondiente y lo turna al Titul
Catastro. Recibe el expediente, captura e/%:

sistema de gestion catastral |

datos plasmados en el formato de
manifestacion catastral y genera la
Manifestacion Catastral del sistema
de gestion catastral. Captura en el
sistema de administracion tributaria
los datos requeridos, con base en la
Manifestacién Catastral (se remite a
la tesoreria para actualizacién).
Integra en el expediente la
Manifestacion  Catastral,  valida
formato de manifestacién catastral,
turna el expediente al Titular del
Catastro.

o]
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]

Recibe y revisa todos los
datos  contenidos  la

manifestacion catastral.

&Manifestaci
6n correcta?

Sefiala las
observaciones y
turna al auxiliar del
sistema de gestion
catastral para que
las solvente
(Regresa al paso 9).

Valida el formato de
notificacion catastral y
turna el expediente al
auxiliar administrativo
para la entrega al

Recibe la notificacion

solicitante.
catastral entrega a la
persona interesada
recabando el acuse de | g
recibido el

correspondiente.

Recibe la notificacion
catastral  de  su | <@
actualizacion.

Escanea el expediente y

resguarda el
expediente digital
creado.  Archiva el

> i en la
carpeta

correspondiente.

Fin
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MEDICION

N° de actualizaciones de datos realizadas Porcentaje de
2@ 100 % actualizaciones de

N° de actualizaciones de datos solicitadas datos realizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO

2023, TO aniversario del Reconocimiento deél Dergcho s I:::I
f al Yoto de las Mujeres en México o

= SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES
FOLTO:

. Temoays, Estado d= Mexico 2 de de 202

ENCARGADA DE LA JEFATURA DE CATASTRO

L= (El) suscrim (o) . &n mi
cardcter de Il por mi o propic derecho,
. sefialando como domiclic para oir y redbir nodficadones v documentos el ubicado en

. asi como & mimero telefdnion,
¥ sutorizando cara los mismos efectos

anke

F
Usted atents v respetuccaments CHMpParezos para exXpone:
Que por este medio v con fundamento en o dispuesto por los articulos 171 v 161 del Codigo
Financiers del Estado v Municipios solicito:
Certificacidn de dave catastral I:l Constanda de identificacidn mm:l
. Certificacidn de dave y valor catastral I:l Acualizacidn al padrdn cztastral |:|

Certificacion de planoc manzanero |:|

D=l inmustle ubicado en

’ Te
. MOSYE, Estado de Mezdico, ¥ controlado con clawe
catastral

. ATENTAMEMNTE

Mombre y Firma

-i::ira:
Servidor E:]El_p-qun Ingresy of bAmite
AL T -
(o)}
i
-] IEIi
LTI ' 0B 0 0 i i 0 i L 0 i A0 0 i 0 1 0 i 0 o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se solicita que se llenen los datos de fecha
2. Se solicita que se llenen los datos generales; tal como se especifica a
continuacion:
a. La (El) suscrita (0): Nombre de la persona quien hace el llenado del
formato.
b. En mi carécter de: Personalidad Juridica.
c. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Lugar de residencia del
propietario.
d. Ndmero telefénico: numero telefébnico para comunicar dudas o
comentarios de su tramite.
e. Autorizo paralos mismos efectos a: Nombre completo de apoderado
legar en caso de no hacerlo el propietario.
3. Elegir de los distintos tramites que el formato muestra, marcando para ello el
recuadro correspondiente al servicio.
4. Se requiere los datos del inmueble ubicacion y en caso de contar con clave
catastral compuesta de dieciséis digitos.
5. Se solicita nombre y firma del solicitante.
6. Llenado por auxiliar de Catastro que ingresa el tramite.

0
(e)}
i
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=
&
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio o final del procedimiento
Senala el principio o terminacidn de un

procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO vy
cuando se termine se escribird la palabra FIN.
Conector de procedimientos

Es utilizado para senalar que un procedimiento
proviene o esla continuacién de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia dénde va.

Linea continda

Marca el flujo de la informacién y los documentos o
—» | Materiales que se estdn realizando en el drea. Su
Direccion se maneja a través de terminar la linea
con una flecha y puede ser utilizada en la direccidn
que se requiera y para unir cualquier actividad.
Decisién

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mds alternativas de solucién. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrdndose la  descripcidn con el signo de
interrogacion.

Operacion

Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se
anotard dentro del simbolo un nUmero en secuencia
y se escribird una breve descripcién de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.
Conector de hoja en un mismo procedimiento

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran famano, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de la
siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo se
anotard la letra *A" para los primeros conectores de
fin e inicio de hoja y se continuard con la secuencia
de los letras del alfabeto en las sucesivas hojas.
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REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION

PRIMERA EDICION

Agosto de 2020 o Elaboracién del manual.

ACTUALIZACION:
¢ Imagen institucional correspondiente a la

Julio de 2022 administracion 2022-2024.
e Lineamientos en apego al Bando Municipal vigente.
ACTUALIZACION:
Marzo de 2024 e Incorporacion de los procedimientos del

Departamento de Catastro.
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DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos se encuentra publicado en la Gaceta Municipal.
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VALIDACION DE LA ACTUALIZACION

J’-
pan =
) —
o P
‘ T .@h EN P.P. Maria Guadalupe Rodriguez
M.A.E.G. Nydia Lorena Camp.i{% S Alexander
Directora de Desarrollo Urbano Encargada de la Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria
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