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INTRODUCCION.

El acelerado crecimiento de las ciudades y la mala planeacion genera
grandes problemas derivados de la gestion urbana, especificamente en los
procedimientos administrativos tales como: impactos ambientales;
segregacion social, desequilibrio de los sistemas naturales, escases de la

diversidad biolégica, deterioro del paisaje, enfre ofros.

La ciudad de México ha experimentado una expansion de la poblacién del

centro a la periferia dando origen a una nueva dindmica en los habitantes.

El crecimiento de la mancha urbana del D.F. al oriente, norte y poniente
provoco la conurbacion de la Regidon Metropolitana del Valle Cuautitlan
Texcoco (RMVCI)!, que se localiza al oriente del Estado de México, y se

conforma por 59 municipios metropolitanos del Estado.

En la RMVCT, las dindmicas externas han jugado un papel esencial en la
evolucion de los asentamientos humanos en los Ultimos anos, de fal manera
que los conceptos de regionalizacion y desarrollo territorial se han
transformado sustancialmente, que dinamiza el crecimiento econdmico, el
que a su vez es el factor que mds ha impulsado histéricamente la

urbanizacion.

Dentro de la RMVCT se localiza Cuautitldan Izcalli, municipio creado el 22 de
junio de 1973, constituido por la segregacion territorial de tfres Municipios
contiguos: Cuautitldn de Romero Rubio (Cuautitidn México), Nicolds Romero

y Tepotzotldn.

Cuautitléan Izcalli fue fundado con el propdsito de regular el incremento

demogrdfico, reducir el congestionamiento de la zona metropolitana de la

I Region Metropolitana del Valle Cuautitldn Texcoco.
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ciudad de México e impedir la aglomeraciéon de la poblaciéon ofreciendo

empleos en el mismo municipio.

Actualmente, Cuautitlan Izcalli aloja una poblacion de 551, 675 habitantes?,
con un cenfro urbano que incluye industria, universidades, comercio

especializado, equipamiento educativo y recreacion con alcance regional.

El municipio ha enfrentado un crecimiento acelerado muy por encima de lo
que se habia calculado, dando origen a una expansion fuera de la traza
urbana que se tenia proyectada, ocasionando problemas urbanos, sociales,

econdmicos, ambientales y politicos.

Cuautitldn Izcalli, presenta innumerables problemas y desafios derivados de
la inadecuada gestion urbana y de los procedimientos administrativos tales

Ccomo:

e La acelerada urbanizacion.

e La ocupacién cada vez mds intensiva de territorios que en el pasado

contaban con escasa poblacion.

e Provision inadecuada de servicios urbanos.

e Falta de propuestas innovadoras para resolver situaciones criticas de
indole socioecondmica (desempleo, hacinamiento, pobreza vy
segmentacion territorial de los estratos sociales).

e Poca seguridad ciudadana (delincuencia, crimen y drogadiccion.

e Escasa sostenibilidad ambiental del medio urbano (contaminacion
del aire, agua y suelo).

e Vulnerabilidad ante desastres naturales (ocupacidon de zonas

riesgosas)

2 INEGI. CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA, 2010
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En base a la problemdatica antes descrita resulta necesario incorporar en
forma explicita estrategias orientadas a mejorar los procedimientos

administrativos para la obtencién de los diferentes tfradmites.

Se entfiende por gesfion urbana: son acciones en pro del mejoramiento
urbano, tanto fisica, administrativa, econdmica y politicamente, que
permiten obtener una mejor manera de vivir de sus ciudadanos; de esta
forma la ciudad vy el espacio urbano dardn a los ciudadanos un continuo
desarrollo de la cultura urbana, mejorando el comportamiento socio-cultural

y las conductas sociales.3

En base a lo anterior descrito el objetivo general de la investigacion es:
Analizar los procedimientos que se llevan a cabo en el departamento de
Licencias y autorizaciones de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente del Municipio de Cuautitldn lIzcalli en la obtencion de los
diferentes trdmites municipales de este departamento, para identificar

oportunidades de mejora en el proceso administrativo.
Objetivos particulares:

e Andlizar los procesos administrativos necesarios para llevar a cabo
una gestion urbana que conduzca a un desarrollo urbano equilibrado
en lo ambiental, econdmico, social y politico.

e |dentificar todos los procesos ejecutados en el departamento de

licencias y autorizaciones, para proponer mejoras al procedimiento.

La metodologia tedrica que se empleara en la investigacion, hard
referencia al método Hipotético Deductivo, ya que muestra el
procedimiento o camino el cual consta de los siguientes pasos esenciales:
observacién del fendmeno a estudio, creacidon de una hipdtesis para

explicar dicho fendbmeno, deduccidén de consecuencias o proposiciones

3 Camacho, Mario. (2007) Diccionario de arquitectura y urbanismo. 2° ed. Ed. Trillas. México.
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mas elementales de la propia hipdtesis, y verificacidn o comprobaciéon de

la verdad de los deducciones compardndolas con lo realidad.

Este método obliga a combinar la reflexion (la formaciéon de hipodtesis y lo

deduccion) con la observacion de lo realidad (la observacion y la

verificacion).
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l.- MARCO TEORICO.

Con el objetivo de deducir la importancia de la gestion urbana en el
desarrollo de las ciudades, asi como la evolucion de las mismas se aluden
algunas de las teorias, investigaciones, articulos de revistas que tienen
importancia para tal efecto, ademds de esto se realiza un andlisis de cada

una de estas.

Al hablar de la gestion urbana, podemos hablar también de planificacion
territorial, ya que esta se encuentra ligada muy intimamente con la gestion

urbana ya que ambas buscan el mejoramiento urbano.

PLANIFICACION ESTRATEGICA TERRITORIAL: ESTUDIOS METODOLOGICOS.

Los autores Antonio Martin Mesa y Rafael Merinero Rodriguez en su libro
“Planificacion Estratégica Territorial: Estudios Metodoldgicos” hablan de las
reflexiones metodoldgicas sobre aspectos esenciales de la misma, de
aportaciones importantes que permitan convertir este instrumento en una

herramienta esencial para el gobierno local.

Ademds buscan tfomar conciencia de la importancia que hoy en dia estdn
adquiriendo los nuevos instrumentos de planificacion urbana, recalcando
la necesidad de que estos instrumentos interactuen con los tradicionales
planes generales de ordenacion urbana. Para de esta forma fortalecer la
gobernanza y planificacion estratégica territorial, haciendo una suma de

ambas.

Esta publicacion hace una compilacion de diferentes autores, los cuales
hablan de los aspectos relevantes y esenciales de la planificacion
estratégica territorial como un elemento importante para la gobernanza y

el desarrollo Social.
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La evolucion del territorio no depende solamente de la ejecucion de
proyectos que cumplan con las normatividad del plan estratégico, es

necesario para ello muchos factores.

La gobernanza juega un papel importante para el mejoramiento urbano, se
deben crear, o mejorar las normatividades ya existentes; para asi promover
una planificaciéon territorial estratégica, integral, coherente y concurrente,
flexible, concreta y Ufil; eficaz y autocritica para lo que sabe se empena en

perseguir.

PLANIFICACION ESTRATEGICA URBANA Y TERRITORIAL: ELEMENTOS BASICOS
PARA SU APLICACION EN LA ADMINISTRACION LOCAL.

Rafael Merino Rodriguez busca que este libro se convierta en una especie
de prospecto que pueda servir para que se pueda adquirir las nociones
bdsicas y fundamentales, no de la metodologia en si, sino mds bien de una
forma de conciencia de que para resolver determinados problemas, la

utilizaciéon de la misma puede ser Util.

Se busca servir especialmente en los municipios a la hora de fomar
conciencia de la metodologia a utilizar para resolver un problema, es por
ello que esta dirigido especialmente alos responsables de los Ayuntamientos

y responsables politicos: alcaldes y alcaldesas, concejales y concejalas.

En el municipio, conformado por las autoridades politicas y los técnicos de
la administracion local, es el lugar donde se puede aplicar esta
metodologia, la cual es un insfrumento de trabagjo a la hora de tomar
decisiones y se pone al servicio del diseno, implementacion y evaluacion de

politicas publicas en el dmbito local.

De aqui la importancia que tfiene la metodologia utilizada para resolver
problemas enfocados al mejoramiento urbano, caso especifico la gestion

urbana.
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1.2.- Procedimientos administrativos en el desarrollo urbano.
Los procedimientos administrativos en el desarrollo urbano juegan un papel
muy importante en la gestion urbana, ya que mediante la secuencia de ellos

que se logra obtener un resultado.

Segun la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal se define
como Procedimiento Administrativo al Conjunto de framites y formalidades
juridicas que preceden a todo acto administrativo, como su antecedente y
fundamento, los cuales son necesarios para su perfeccionamiento,

condicionan su validez y persiguen un interés general.

Existen diferentes procedimientos ya establecidos que permiten regular
todas las condiciones que promueven cambios al territorio, entre ellas las
que intervienen en la expansion fisica del drea urbana, el crecimiento de la

poblacidn, y las actividades productivas.

Esta investigacion centra su contenido en los procesos administrativos para
la emisidn de las Licencias y Autorizaciones, ya que son estos los que tienen
un papel importante en la conservacion mejoramiento y regularizacion del

territorio.
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Il.- GESTION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI.

La direccion de Desarrollo Urbano y medio Ambiente del municipio de
Cuautitldn Izcalli en su periodo 2013 — 2015 estaba compuesta por: La
Subdireccién de Desarrollo Urbano, Subdireccion de Planeacion Urbana y
Desarrollo Metropolitano y la Subdireccion de Normatividad y Proteccion

Ambiental.

De la Subdireccion de Desarrollo Urbano dependia el Departamento de

Licencias y Autorizaciones cuyas atribuciones son las siguientes:

|. Elaborar y emitir, los instrumentos municipales de control del
desarrollo urbano descritos en el Capitulo Segundo, Titulo Tercero del
Libro Quinto del Cdédigo Administrativo del Estado de México (Ver

anexos).

ll. Elaborar y emitir licencias, permisos y constancias que establece el
Titulo Segundo del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del

Estado de México (Ver anexos).

lIl. Expedir y llevar el registro de las licencias, permisos, autorizaciones,
cédulas y constancias en materia de desarrollo urbano 'y

construcciones dentro del dmbito Municipal;
IV. Ejecutar programas de regularizacion de numero oficial.
V. Ejecutar programas de regularizacion de construcciones; y

VI. Las demds que determine directamente el (la) Director (a) o el

Subdirector.

Cada licencia, permiso y autorizacidon tiene un proceso que va desde que

el ciudadano solicita su frdmite ante la direccidén de Desarrollo urbano hasta
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que la misma expide dicho trdmite para de esta forma dar respuesta al

ciudadano.

2.1.- Procedimientos para la obtencién de las licencias, permisos

y autorizaciones.

Cada drea de determinada instancia publica gubernamental, fiene

definidos los procedimientos a seguir para la emision de los diferentes

trdmites que se elaboran, para el caso del departamento de licencias y

autorizaciones los frdmites a realizar son los siguientes:

a)
o)

c)
d)

e)

Licencia de uso de suelo.

Cambio de uso de suelo, densidad, coeficiente de ocupacidn, y/o
utilizacion o incremento de altura.

Cedula informativa de zonificacion.

Licencia de construccion obra nueva, ampliaciéon, modificaciéon o
reparacion que afecte elementos estructurales (mayor a 60m?2).
Licencia de construccion obra nueva, ampliacién, modificacion, o
reparacion que no afecte elementos estructurales para
construcciones menores a 60.00 m? y claros menores a 4.00m.
Demolicidn de construccion parcial o total.

Excavacion, relleno o movimiento de fierras.

Barda, marquesina y cisterna.

Obras de conexion de agua potable y drengje.

Modificaciéon de proyecto de una obra autorizada.

Construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones, anuncios publicitarios, que requieran
elementos esfructurales, asi como ascensores, montacargas,
escaleras mecanicas.

Alineamiento y numero oficial.
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m) Permiso de obras subterrdneas o dreas en la via publica para la
instalacion de cables y/o tuberias.
n) Constancia de termino de obra o suspension voluntaria o prorroga de

licencia.

Los requisitos para los 5 tramites mds solicitados se describen a confinuacion:

Licencia de uso de suelo.

e Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o
representante legal.

e Documento que acredite la propiedad inscrito en el registro publico
de propiedad o contrato de compraventa con traslado de dominio
contrato de la CORETT, con boleta predial.

e |dentificacidon oficial del propietario y/o escritura que acredite la
constitucion de la sociedad o asociacion, tratdndose de personas
morales, asi como poder notarial del representante legal.

¢ Dictamen de impacto Ambiental (En su caso)

e Para comercios existentes anexar Licencia de Uso de Suelo,

construccion y planos autorizados.

Cedula informativa de zonificacion.

e Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o

representante legal.
e |dentificacion oficial del solicitante.
e Croquis de localizacion legible.

e Copia de la boleta predial vigente.
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Licencia de construccion obra nueva, ampliacion, modificacion o

reparacion que afecte elementos estructurales (mayor a 60m?2).

Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o

representante legal.
Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Documento que acredite la propiedad o posesion en concepto de

propietario del inmueble con clave catastral.

Licencia de uso de suelo vigente, autorizacion del conjunto urbano o
en los casos que impliquen mas de 10 viviendas o de un coeficiente
de utilizacion de suelo de mds de fres mil o mdas m? de construccion,
constancia de viabilidad, autorizacion de subdivision o de

condominio (segun sea el caso).
Constancia de alineamiento y nUmero oficial vigente.

Planos arquitectdnicos firmados por el perito que indiquen plantas,
cortes, fachadas, y planta de conjunto con escala debidamente

acotada especificada (2 juegos).

Planos arquitectonicos del proyecto en los que se indiquen pisos,
departamentos, viviendas o locales que sean dreas privativas, o del
dominio exclusivo de los conddminos, los elementos comunes de la
construccion y las dreas de uso comun, asi como la tabla de indivisos,
firmada por el perito, en el caso de consfrucciones de régimen en

condominio (2 juegos).

Planos estructurales, firmados por el perito responsable de obra, que
indiquen, plantas de excavacion, cimentacién, entrepisos y azoteas

con detalles y especificaciones de los armados.
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e Planos de instalaciones eléctricas que incluyan plantas de
distribucion, acometida, cuadro de cargas y diagrama unifilar, con
detalle y especificaciones, firmados por el perito responsable de la

obra.

e Planos de instalaciones: hidrdulica y sanitaria que contfengan plantas
de distribucion, acometida y vertido, cortes e isométrico con detalles

y especificaciones.

e Planos de instalaciones especiales que contengan plantas de
distribucion, cortes, isométricos, con detalles y especificaciones,
referidos principalmente a deteccidn de incendios, aire
acondicionado, voz, datos y telefonia, gas y energia regulada (en su

Caso).

e Copiadelaslicencias anteriores y constancia de terminacion de obra,
en los casos de ampliacion, modificacion o reparacién de la obra

existente.

e Bitdcora de obra, que incluya los datos e identificacion del perito, de

la obra y carta convenio.

Alineamiento y nimero oficial.

e Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o

representante legal.
¢ Documento que acredite la personalidad del solicitante.

e Documento que acredite la propiedad o posesion en concepto de

propietario y boleta predial.
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Constancia de termino de obra o suspension voluntaria o prorroga de

licencia.

e Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o

representante legal.
e Documento que acredite la personalidad del solicitante.

e Licencia (s) autorizada (s) vigente (s) (de construccion, uso de suelo y

prorrogas en su caso).
e Planos autorizados (copia).

e Bitdcora de obra.

Boleta predial.

A Continuacion se detallaran los procedimientos para la emision de los
tradmites, los cuales son los principales y mds solicitados por la ciudadania y
el mismo Ayuntamiento, cabe mencionar que este procedimiento estd
contenido en el Manual de Procedimientos de la direccidn de Desarrollo

Urbano y Medio Ambiente del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

2.1.1.- Licencia de uso de suelo.
OBJETIVO

Fomentar el orden municipal de los asentamientos habitacionales,

comerciales e industriales de la demarcacion.
ALCANCE

El procedimiento aplica a todas las solicitudes debidamente requisitadas
para predios ubicados dentro del territorio municipal. Se excluyen a aquellas
solicitudes de predios que no acreditan la propiedad dentro de un marco

legal.

16 de Mayo de 2017



Gestion Urbana. Procedimientos Administrativos

REFERENCIAS

Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 8, 14,
16,115y 128)

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México (Artficulos
112,113,116, 122 y 128).

Codigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, Articulos 1.1 fraccion IV, 1.2, 1.4, 1.5 fracciones |, II, XII, 1.8, 1.9,
1.10, 5.1, 5.2, 5.3, 5.5 fraccion |, 5.6, 5.7, 5.10 fracciones | y VI, VIII, XV, y
XXI, 5.25y 5.54).

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vy
Municipios (Articulos 1, 3, 135).

Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios
(Reglamento del Libro Quinto, Articulo 123, 124, 125, 126 y 137).
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 144,
Vill).

Codigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, Capitulo lll, Seccidén primera, Articulo 5.24)

Ley Orgdnica Municipal del estado de México (Articulos 1, 2, 3, 48
fracciones Xlll, 86y 91 Fraccion V).

Legislaciéon Municipal

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Arficulos 1, 11 fraccion IX y 21 fracciones |, Il 'y XVIII).
Bando Municipal de Cuautitldn lzcalli, Estado de México (Articulos 1,
2,3,4,5,6,7,8fraccion VI, 9, 34 Inciso A) fraccion IX, 35y 67)

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitldn Izcalli.
Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente (Capitulo lll, Articulo 8 Fracciones | — VI).
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Licencias y Autorizaciones es responsable de elaborar
la Licencia de Uso de Suelo que soliciten los ciudadanos a fravés de la
Ventanilla de Recepcion Documental de los predios que se ubican dentro

de la demarcacion de Cuautitlan Izcalli.
El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

— Revisar la correcta integracion del expediente, rubricar la orden de
pago, firmar el requerimiento o documento de Licencia de Uso de
Suelo y turnar al Asistente de departamento de Licencias y
Autorizaciones o al Cuantificador del departamento de Licencias y
Autorizaciones.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

— Revisar y elaborar y rubricar el documento de Licencia de Uso de
Suelo y turna el asistente  del Departamento de Licencias y
Autorizaciones o al cuantificador del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

— Elaborar vy firmar la orden de pago y turnar al Jefe de Departamento
de Licencias y Autorizaciones o al Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental deberd:

— Turnar el expediente integrado de Licencia de Uso de Suelo al
Asistente del Departamento de Licencias Autorizaciones y recibir el
mismo con orden de pago, requerimiento de documentos o
documento de Licencia de Uso de Suelo previamente elaborados y
firmados por el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones.

POLITICAS
— El expediente deberd estar integrado con cada uno de los requisitos
gue se enlistan al reverso del formato Unico de solicitud.

— Aplicar las disposiciones legales en la revisidn, cuantificacion,
elaboracion de Orden de Pago de la Licencia de Uso de Suelo.
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Expedir la Licencia de Uso de Suelo en un lapso no mayor a 15 dias
hdbiles posteriores al pago de derechos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad
Administrativa

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documentall

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Actividad

Turna el expediente integrado de Licencia de

Uso de Suelo al Asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, firma acuse, registra y turna el
expediente al cuantificador del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente, registra, evalia a fin
de verificar el cumplimiento de la
normatividad.

sDocumentacion correcta y completa?

No, entonces elabora requerimiento y
rubrica, notifica por teléfono al solicitante
quién deberd acudir a la Ventanilla de
Recepcion Documental. Para recibir su
notificacion por escrito; y regresa el
expediente al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Si, entonces cuantifica y turna
Elabora, rubrica requerimiento documentos
faltantes, notifica por teléfono al solicitante
quien deberd acudir a la Ventanilla de
Recepcién Documental para recibir su
notificacion por escrito y regresa el
expediente al Asistente del Departamento
de licencias y Autorizaciones para firma del
jefe del departamento.

Recibe, registra y turna para firma del Jefe
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
firma el requerimiento de documentos
faltantes

sRequerimiento correcto?
No, entonces realiza observaciones y regresa

al cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones para las
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11

12

13

14

15

16

17

18

19
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Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.
Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

modificaciones correspondientes.

Si, entonces firma y turna al Asistente del
departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y regresa al
cuantificador del departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, modifica y regresa al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe, Rubrica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, registra, turna al Asistente de la
Ventanilla de Recepcion documental y
entrega libreta de control para firma de
recibido.

Recibe y firma acuse en libreta e control, el
cual devolverd al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Obtiene acuse firmado y resguarda la libreta
de control

Cuantifica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe, registra en la base electrénica,
elabora y firma la orden de pago
correspondiente y turna al jefe del

Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, revisa y en su caso firma

3Orden de pago correcta?

No, entfonces hace observaciones para su
modificacion.
Si, entonces rubrica
Hace observaciones para su modificacion y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, corrige y turna para la rdbrica del
jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y rubrica la orden de pago y turna al
Asistente del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base de control y en
lioreta de control y turna al asistente de la
ventanilla de Recepcién Documental.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
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Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de

Recibe vy firma el acuse en libreta de control,
el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe y resguarda la libreta de control en
espera de que regrese el expediente con
recibo de pago para la elaboraciéon del
documento de Licencia de Uso de Suelo.
Entrega expediente con copia del recibo de
pago de los derechos correspondientes para
la elaboracion de Licencia de Uso de Suelo.
Recibe, verifica que la copia del recibo de
pPAgo se encuentre anexa al expediente y
turna a elaboracién de la Licencia de Uso de
Suelo al Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, registra en base control, elabora y
rubrica el documento y regresa al asistente
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente con documento
elaborado, rubricado y turna a rubrica del
documento al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su casa
rubrica la licencia de Uso de Suelo.

sLicencia de Uso de Suelo correcta?

No, Enftonces realiza observaciones y regresa
al Cuantificado del Departamento de
Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces rubrica y turna al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y turna al
cuantificador del Departamento de Licencias
y Autorizaciones para las modificaciones de
la Licencia de Uso de Suelo.

Recibe, realiza modificaciones
correspondientes y furna al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, firma y turna el expediente con
documento elaborado y firmado al Asistente
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, registra en base de
control, registra en libreta de control y furna
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Licencias y Autorizaciones. al asistente de la Ventanilla de Recepcion
Documental.
Asistente de la Ventanilla Recibe expediente y flrmq acuse en libreta
31 conftrol, el cual devolverd al asistente del

de Recepcion Documental Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Asistente del
32 Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Obtiene acuse firmado y resguarda la libreta
de control
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DIAGRAMA DE FLUJO

No. Asistente de la Ventanila de = Asistente del Cuantificador del Jefe del departamento de
Recepcidn Documental de Licencias y Departamento de Licencias Licencias y Autorizaciones
Autorizaciones y Autorizaciones
Inicio
1
Tuma documento rdegrado
@ Licancis de Uso de Suslo
Recibe, frma acuse, rogwsim y
2 frna
b Recibe. nevisa y egsba o
axpederse
1 S ¢ Documentacin
complota y comecta?
No
E3 ¥ Emmmm«sgt
notifica y mgresa
5 Recibe, regaira y luma
ekt Cors feats
& Recte revaa y e 2 cass
frma
¢ Requenimierto
comecto?
No
7 Reoliza cbservaciones y S
reQresa
u Recite, modica y regresa
b Frma y Tuma
10 Aecbe. regstra, hena y
entraga eapedenie
Recbe expadents con
" requermmeinto y frma acuse
12 Recbe acuss . frmado y
resguarda 1
13 Cuarafica y tuma

14

"Racha, Mvaa y on S Cas0
frma
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No. 'MdobMCo Asistente del Cuantificador del Jufe del departamento de
Recepcion Documental de Licencas y Departamento de Licencias Licencias y Autorizaciones
y
A A
Lorden de Dago
comecta?
No
" Hesiizs choervacones
¥ haera
it motn corge s
¥ e
" ¥ v
"W Rectie espedents con onsen
e pago frmade. regets y
e
o Rwote y frme scuse
n Cotane acume frmado y
r-arie
£rmega expedertn con
n Egrubante de Dago 2
g a0
o Rucie. frma scuse y hrw
2 Recie regaira atators
ubrica y regr
3 Hactw ewpedonts con
COOUMeNtD Batorado y uma
B Recioe revima y o i Cie0
frma
(omnoa de Uo de
Sumiy Coreon™
Fa N 5
Rosiza ctsercacones
¥ moresa
P Hexibe comge documents
regresa n
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No Asistents de 2 Ventanilla de Asistente dal Departamento Cuantificador del Jefe del degartamento de
Racepcdn Documental de Licencias y Departamento de Licencas Licencias y Autorizaciones
Autorizaciones y Autonizaciones
B
Racte recguirs yechec
IR TON SAPRSATDS ¥
SOCrmerid
Recte ewedecte con
gocasmerdn y ems scuse
Clmerws 2Cove Temedo v
o resjuarda
-4

Licencia de Uso de Suelo: documento de cardcter normativo en el
cual se determinan lineamientos de densidad, intensidad, coeficiente
de ocupacidn del suelo, lote minimo, frente minimo, superficie minima
liore de construccion, superficie mdxima de construccion, altura
maxima, cajones de estacionamiento y se asigna tipo de zona:
habitacional, comercial o industrial.

Cuantificacion: determinaciéon del pago de derechos de las licencias
en sus diferentes modalidades de acuerdo a la ubicacion denfro del
territorio y giro correspondiente.

Base-control: archivo electronico donde se registra toda la
informacion que integra el expediente vy la situacion que guarda.
Libreta control: documento fisico en el cual firma de recibido cada
integrante del Departamento de Licencias y autorizaciones o el
asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental a fin de
responsabilizarse de la situacion que guarda el expediente.

16 de Mayo de 2017



Gestion Urbana. Procedimientos Administrativos

2.1.2.- Cédula informativa de zonificacion.

OBJETIVO

Fomentar el orden municipal de los asentamientos en la demarcacion a fin
de coadyuvar a la regulacion del uso de suelo ya sea industrial, comercial o

habitacional.

ALCANCE

Aplica la emision de Cédula Informativa de Zonificacidon para predios
ubicados dentro de la demarcacién de Cuautitldn Izcalli y se considera

aceptable como requisito para iniciar el cambio de uso de suelo.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 8, 14,
16,115y 128)

Legislacién Estatal

— Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vy
Municipios (Articulo 135)

— Cobdigo Administrativo del Estado de México y Municipios (Libro
Quinto, Articulos 1.1 fraccién IV, 1.2, 1.4, 1.5 fracciones |, II, XII, 1.8, 1.9,
1.10, 5.1, 5.2, 5.3, 5.5 fraccién |, 5.6, 5.7, 5.10 fracciones | y VI, 5.25 y
5.54).

- Cobdigo Administrativo del Estado de México y Municipios
(Reglamento del Libro Quinto, Articulo 137).

— Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 144,
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Fraccion Xll).
— Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (Articulos 1, 2, 3, 48

fracciones Xlll, 86y 91 Fraccion V).

Legislaciéon Municipal

— Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Arficulos 1, 3, 5, 11 fraccion V y 21 fraccién V).

— Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (Articulos 1,
4, 6,34 Inciso A) fraccion IX, 35)

— Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli.

— Reglamento Interior de Ia Direccion de Desarrollo Urbano y Medio

Ambiente (Capitulo lll, Articulo 8 Fracciones | —lI).

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Licencias y Autorizaciones es responsable de elaborar
la Cédula Informativa de Zonificacidén que soliciten los ciudadanos a fravés
de la Ventanilla de Recepcion Documental de los predios que se ubican

dentro de la demarcaciéon de Cuautitldn Izcalli.
El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

— Revisar la correcta integracion del expediente, firmar la orden de
pago y el documento de Cédula Informativa de Zonificacion y turnar
al Asistente de departamento de Licencias y Autorizaciones o al

Cuantificador del departamento de Licencias y Autorizaciones.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones deberad:

— Revisary elaborary rubricar el documento de Cédula Informativa de

Zonificacion el mismo dia que le turna el asistente del Departamento
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de Licencias y Autorizaciones o al jefe del Departamento de Licencias
y Autorizaciones.

Asistente Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

— Elaborar orden de pago y turnar al Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones o Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones o al Asistente de la Ventanilla de Recepcion

Documental.

Asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental deberd:

— Turnar el expediente integrado de Cédula Informativa de Zonificacion
al Asistente del Departamento de Licencias Autorizaciones y recibir el
mismo con orden de pago, requerimiento de documentos o
documento de Cédula Informativa de Zonificacion previamente
elaborados y firmados por el jefe del Departamento de Licencias y

Autorizaciones.

POLITICAS

— El expediente deberd estar integrado con cada uno de los requisitos
que se enlistan al reverso del formato Unico de solicitud.

— Aplicar las disposiciones legales en la revisidon, cuantificacion,
elaboracion de Orden de Pago y emision de documento
correspondiente.

— Expedirla Cédula Informativa de Zonificaciéon conforme lo marca el

Programa Anual de Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

1

10

11

12

Puesto/Unidad
Administrativa
Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente de la Ventanilla
de Recepcién Documentall

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

del
de

Cuantificador
Departamento

Actividad

Turna el expediente integrado de Cédula
Informativa de Zonificacion al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, firma acuse, registra, elabora y firma
la orden de pago, integra la misma al
expedienten y al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe revisa y en su caso firma la Orden de
Pago

3Orden de Pago correcta?

No, entonces hace observaciones para su
modificacion

Si, entonces firma.

Realiza observaciones para su modificacion y
turna al asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, corrige y turna al Jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe, firma la orden de pago y turna al
Asistente del Departamento de Licencias vy
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base de control y en
lioreta de control y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe y firma acuse en libreta de control, el
cual devolverd al Asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control en
espera de que se regrese el expediente con
recibo de pago para elaboracion del
documento de Cédula Informativa de
Zonificacion

Entrega expediente con copia del recibo de
pago de los derechos correspondientes para
la elaboracién de la Cédula Informativa de
Zonificacion.

Recibe y tfurna a elaboracién de la Cédula
Informativa de Zonificacion al cuantificador
del Deparfamento  de Licencias vy
Autorizaciones.

Recibe, registra en base de control, elabora y
rubrica el documento y regresa al Asistente
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15

16

17

18

19

20
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Licencias y Autorizaciones
Asistente del
Departamento de

Licencias y Autorizaciones.
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

del Departamento  de Licencias vy
Autorizaciones.
Recibe el expediente con documento

elaborado y turna

Recibe el expediente, revisa 'y en su caso firma
la Cédula Informativa de Zonificacion
de  Zonificacion

sCédula  Informativa

correcta?

No, Entonces realiza observaciones y regresa
al Cuantificado del Departamento de
Licencias vy Autorizaciones. Para las
modificaciones correspondientes.

Si, entfonces rubrica y turna al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y turna al cuantificador
del Departamento  de Licencias vy
Autorizaciones para las modificaciones de la
Cédula Informativa de Zonificacion.

Recibe, realiza modificaciones
correspondientes y turna al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, rubrica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente d la Licencia Municipal
de Construccion, registra en base de control,
libreta de control y fura al asistente de la
Ventanilla de Recepcidén Documental.
Recibe expediente y firma acuse en libreta
confrol, el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe y resguarda la libreta de control
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DIAGRAMA DE FLUJO.

No. | Asisiente de la Ventanilla de Asistente del Departamento Jefe del departamento de . Cuatificador del
Recepcion Documental de Licencias y Licencias y Autorizaciones Departamento de Licencias
Autonzaciones y Autorizaciones
o

Turma documento rtegrado de Céduls

Informatva de Zonfinacion
Racibe, Srrem scuse, rogretrs y
z ums
— >
3 Rociln, s y MmN S CHso
T 18 ordan de (a0
Lorden de pago
comectn 7
No
4 Reabzs cbservacones y tluma
b _ Recbacorige y sama
- Roalza cbeervacknes y luma
v Radbe, egistra y tena
& Recbe y firma
8 Olilisrw ACuse y ngasrda
Entrego expecienie con orden
0 pogads
n ¥
Roobe, registra, elaborm
7 documento , rubnca y regresa
n Recibe, ¥ mn xpedinne con
doumentn alaboriso
-4
Recbe, revwsa y en su caso
" fima
15 {Cadua Informatva
> De Zoncackin
comecta?
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No Asistenle de la Ventanilla de Asistente del Departamento Cuantificador del Jefe del departamento de
Recepcidn Documental de Licencias y Departamento de Licencias Licencas y Aulorizaciones
Autorizaciones y Autorizaciones
A A A
Raalza cbservacones y tuma
Rabe, comge y regrosa
1
Recte. ma yluma
Reabe, regsin y entrega
8 acuse
19 Reobe y firma aouse y tuma
Rocibe acuse y archive
Fin

Cédula Informativa de Zonificacion: documento de cardcter
informativo en el cual se determina si la es zona habitacional,
comercial o industrial.

Base-control: archivo electronico donde se registra foda la
informacion que integra el expediente vy la situacion que guarda.
Libreta control: documento fisico en el cual firma de recibido cada
infegrante del Departamento de Licencias y autorizaciones o el
asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental a fin de

responsabilizarse de la situacion que guarda el expediente.
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2.1.3.- Licencia municipal de construccion.

OBJETIVO

Fomentar el orden municipal mediante la emision de Licencia Municipal de
Construccion para Obra Nueva. Licencia Municipal de Construccion para
Ampliacion, Licencia Municipal de Construccion por Modificacion, Licencia
Municipal de Construccion por Prorroga, Licencia Municipal de
Construccion por Obra Nueva Extempordnea (Regularizacion), Licencia
Municipal de Construccion por Barda Marquesina y/o Cisterna y Licencia
Municipal de Construccion por Demolicion Parcial o total de los
asentamientos habitacionales, comerciales e industriales de la

demarcacion.
ALCANCE

Aplica la emision de Licencia Municipal de Construccion por Obra Nueva,
Licencia Municipal de Construccion por Ampliacion, Licencia Municipal de
Construccion por Modificaciéon, Licencia Municipal de Construccidon por
Prorroga, Licencia Municipal de Construccion por Obra Nueva
Extempordnea (Regularizacion), Licencia Municipal de Construccion por
Barda Marquesina y/o Cisterna y Licencia Municipal de Construccion por
Demolicién Parcial para predios ubicados dentro de la demarcacidén de

Cuautitlan Izcalli.

REFERENCIAS
Legislaciéon Federal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 8 y
115)
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Legislacion Estatal

— Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México (Articulos
114,122y 128)

— Cobdigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Décimo Octavo Articulos 18.1, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6, 18.7, 18.15, 18.16,
18.17, 18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.26, 18.36, 18.37, 18.38,
18.39, 18.40, 18.41, 18.42, 18.43, 18.44, 18.45, 18.46, 18.47)

— Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vy
Municipios (Articulos 1, 3, 135)

— Cobdigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, Titulo Segundo, Capitulo lll, Seccidn Primera, Articulo 5.24).

- Cobdigo Administrativo del Estado de México y Municipios
(Reglamento del Libro Quinto, Articulo 127).

— Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 144,
Fraccion | Incisos C, D, E, Fy G, Fraccion Il Incisos B, C, D, E).

— Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (Articulos 1, 2, 3, 48

fracciones XIll, 86y 91 Fracciéon V).

Legislaciéon Municipal

— Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Arficulos 1, 11 fraccion IX 'y 21 fracciones |, Il 'y XVIII).

— Bando Municipal de Cuautitflan Izcalli, Estado de México (Arficulos 1,
2,3,4,5,6,7,8fraccion VI, 9, 34 Inciso A) fraccion IX, 35y 67)

— Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitldn Izcalli.

— Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio

Ambiente (Capitulo lll, Articulo 8 Fracciones | - VI).
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RESPONSABILIDADES

El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

Rubricar el orden de pago y el documento de Licencia Municipal de
Construccion por Obra Nueva. Licencia Municipal de Construccion
para Ampliacion, Licencia Municipal de Construccion por
Modificaciéon, Licencia Municipal de Construccion por Prorroga,
Licencia Municipal de Construccion por Obra Nueva Extempordnea
(Regularizacion), Licencia Municipal de Construccion por Barda
Marqguesina y/o Cisterna y Licencia Municipal de Construccion por

Demolicidon Parcial o total.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

Revisar y elaborar el documento de Licencia Municipal de
Construccion por Obra Nueva. Licencia Municipal de Construccion
para Ampliacion, Licencia Municipal de Construccion por
Modificaciéon, Licencia Municipal de Construccion por Prorroga,
Licencia Municipal de Construccion por Obra Nueva Extempordnea
(Regularizacion), Licencia Municipal de Construccion por Barda
Marqguesina y/o Cisterna y Licencia Municipal de Construccion por

Demolicion Parcial o total.

Asistente Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

Elaborar orden de pago y turnar al Jefe de Departamento de
Licencias y Autorizaciones o Cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones al Asistente de la Ventanilla de Recepcion

Documental.
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Asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental deberd:

Turnar el expediente infegrado de Licencia Municipal de Construccion
al Asistente del Departamento de Licencias Autorizaciones y recibir el
mismo con orden de pago, requerimiento de documentos o
documento de Licencia Municipal de Construccion previamente
elaborados y firmados por el jefe del Departamento de Licencias y

Autorizaciones.

POLITICAS

El expediente deberd estar infegrado con cada uno de los requisitos
que se enlistan al reverso del formato Unico de solicitud.

Aplicar las disposiciones legales en la revision, cuantificacion,
elaboracion de Orden de Pago y emision de documento
correspondiente.

Emitir en un lapso no mayor a 15 dias hdbiles la Licencia Municipal de
Construccion por Obra Nueva. Licencia Municipal de Construccion
para  Ampliacion, Licencia Municipal de Construccion por
Modificacién, Licencia Municipal de Construccion por Prorroga,
Licencia Municipal de Construccidon por Obra Nueva Extempordnea
(Regularizacion), Licencia Municipal de Construccion por Barda
Marguesina y/o Cisterna y Licencia Municipal de Construccidn por

Demolicion Parcial o total, posteriores al pago de Derechos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad
Administrativa

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Jefe del Departamento de

Actividad

Turna el expediente integrado de Licencia
Municipal de Construccion al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, firma acuse, registra y turna el
expediente al cuantificador del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Recibe el expediente, registra, evalta a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad.

sDocumentacion correcta y completa?

No, entonces elabora requerimiento y rubrica,
noftifica por teléfono al solicitante quién
deberd acudir a la Ventanilla de Recepcion
Documental. Para recibir su notificacion por
escrito; y regresa el expediente al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Si, entonces cuantifica y turna
Elabora requerimiento, rubrica y turna al
Asistente del Departamento de licencias y
Autorizaciones para visto bueno del jefe del
departamento.

Recibe, registra y turna para el visto bueno del
Jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
rubrica el requerimiento.

sRequerimiento correcto?

No, entonces realiza observaciones y regresa
al cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces rubrica y turna al Asistente del
departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y regresa al
cuantificador del departamento de Licencias
y Autorizaciones.

Recibe, modifica y regresa al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Rubrica y turna al Asistente del Departamento
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Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.
Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidon Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidon Documental

de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, registra, turna al Asistente de la
Ventanilla de Recepcion documental y
enfrega libreta de control para firma de
recibido.
Recibe y firma acuse en libreta e control, el
cual devolverd al Asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control

Cuantifica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe, registra en la base electronica,
elabora y firma la orden de pago
correspondiente y turna al jefe del

Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, revisa y en su caso rubrica

3Orden de pago correcta?

No, entfonces hace observaciones para su
modificacion.
Si, entonces rubrica
Hace observaciones para su modificacion y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, corrige y turna para la rdbrica del jefe
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y rubrica la orden de pago y turna al
Asistente del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base de control y en
lioreta de conftrol y turna al asistente de la
ventanilla de Recepcién Documental.
Recibe y firma el acuse en libreta de conftrol, el
cual devolverd al asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control en
espera de que regrese el expediente con
recibo de pago para la elaboracién del
documento de Licencia Municipal de
Construccion
Enfrega expediente con copia del recibo de
pago de los derechos correspondientes para
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Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla
de Recepcidén Documental

Asistente del
Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

la elaboracion de Licencia Municipal de
Construccion.

Recibe, verifica que la copia del recibo de
pago se encuentre anexa al expediente y
turna a elaboraciéon de la Licencia Municipal
de Construccion al Cuantificador del
Departamento de Licencias y Autorizaciones..
Recibe, registra en base control, elabora y
rubrica el documento y regresa al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente con documento
elaborado, rubricado y turna a rubrica del
documento al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su casa
rubrica la licencia municipal de Construccion.

sLicencia Municipal de Construccion
correcta?

No, Enfonces realiza observaciones y regresa
al Cuantificado del Departamento de
Licencias y Autorizaciones. Para las
modificaciones correspondientes.

Si, enfonces rubrica y turna al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y turna al cuantificador
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones para las modificaciones de la
Licencia de Construccion.

Recibe, realiza modificaciones
correspondientes y furna al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, rubrica y furna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente de la Licencia Municipal
de Constfruccion, registra en base de control,
lioreta de conftrol y tura al asistente de la
Ventanilla de Recepcidén Documental.
Recibe expediente y firma acuse en libreta
conftrol, el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control
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No. | Asistente de la Ventanila de | Asistente del Departamento Cuantificador del ' Jefe del departamento de
Recepcion Documental de Licencias y Departamento de Licencias Licencias y Autorizaciones
Autonzaciones y Autorizaciones
A A
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No Asistente de la Ventanilla de Asistante del Departamento Cuantificador del Jefe del departamento de
Recepcion Documental de Licencias y Departamento de Licencias Licencias y Autorizaciones
Autonzaciones y Autonzaciones
€
% Recke. firma y luma ol
sxpmcienis con documento
sisboradon
o Rocibe, regsina y entrega
i nouse con expadiome y
cocumeto
Reche wpedants con
a4 COCUMIo ¥ Srma acuse
Cottiene acuse firmado y
2 resguaria
- 2 3
Fir

Licencia Municipal de Construcciéon: documento que autoriza obra
nueva., ampliacién, modificaciéon, prorroga, regularizacion, barda,
marquesina y/o cisterna y demolicién parcial o total, segun sea el
Caso.

Cuantificacion: determinacion del pago de derechos de las licencias
en sus diferentes modalidades de acuerdo a la ubicacién dentro del
territorio y giro correspondiente.

Base-control: archivo elecironico donde se registra toda la
informacion que integra el expediente vy la situacion que guarda.
Libreta control: documento fisico en el cual firma de recibido cada
intfegrante del Departamento de Licencias y autorizaciones o el
asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental a fin de

responsabilizarse de la situacidon que guarda el expediente.
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2.1.4.- Constancia de alineamiento y nimero oficial y/o

asignacién de nimero oficial.

OBJETIVO

Fomentar el orden municipal de los asentamientos e industriales,

comerciales y habitacionales de la demarcacion.
ALCANCE

Aplica la emision de  Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y/o
Asignacion de NUmero Oficial para predios ubicados dentro de Cuautitldn

Izcalli.
REFERENCIAS
Legislacion Federal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 8 y
115)

Legislacion Estatal

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulos
114,122y 128).

— Cobdigo Administrafivo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, Arficulo 5.1, 5.2, 5.5, 5.6, 5.7 y 5.10).

— Cobdigo Administrafivo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Décimo Octavo, Articulos 18.1, 18.3, 18.4, 18.6, 18.7, 18.33, 18.34 y
18.35).

— Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios (Articulo 1, 3y 135)

— Coddigo Administrativo del Estado de México y Municipios (Libro
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Quinto, Titulo Segundo, Capitulo lll, Seccidn Primera, Articulo 5.24).

— Cobdigo Administrativo del Estado de México y Municipios
(Reglamento del Libro Quinto, Articulo 127).

— Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 144,
Fraccion X, Inciso Ay B punto 1y 2).

— Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (Articulos 1, 2, 3, 48

fracciones Xlll, 86y 91 Fracciéon V).

Legislaciéon Municipal

— Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Articulos 1, 11 fraccion IX'y 21 fracciones |, Il 'y XVIII).

— Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (Articulos 1,
2,3, 4,5,6,7,8 fraccion VI, 9, 34 Inciso A) fraccion IX, 35y 67)

— Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli.

— Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio

Ambiente (Capitulo lll, Articulo 8 Fracciones | — VI).

RESPONSABILIDADES
El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

— Firmar la orden de pago, el requerimiento, el documento de
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion de

NUmero Oficial.

El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:

— Revisar y elaborar requerimiento, el documento de Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion de Numero Oficiall

Asistente Departamento de Licencias y Autorizaciones debera:
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Revisar la integracion correcta del expediente, elaborar la orden de
pago, turnar al jefe de departamento de Licencias y Autorizaciones,
al Cuantificador del departamento de Licencias Autorizaciones o al

Asistente de la Ventanilla de recepciéon Documental.

Asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental deberd:

Turnar el expediente integrado de Constancia de Alineamiento vy
Numero Oficial y/o Asignacion de Numero Oficial al Asistente del
Departamento de Licencias Autorizaciones y recibir el mismo con
orden de pago, requerimiento de documentos o documento de
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion de
NUmero Oficial previamente elaborados y firmados por el jefe del

Departamento de Licencias y Autorizaciones.

POLITICAS

El expediente deberd estar integrado con cada uno de los requisitos
gue se enlistan al reverso del formato Unico de solicitud.

Aplicar las disposiciones legales en la revision, cuantificacion,
elaboracion de Orden de Pago y emision de documento de
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacién de
NUmero Oficial.

Expedir en un lapso no mayor a dias hdbiles el documento de
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion de

NUmero Oficial, posteriores al pago de derechos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad
Administrativa

Asistente de la Ventanilla de
Recepcion Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del

Actividad

Turna el expediente integrado de Constancia
de Alineamiento y Numero Oficial y/o
Asignacion de NUumero Oficial, al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, firma acuse, registra y turna el
expediente al cuantificador del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente, registra, evalta a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad.

sDocumentacion correcta y completa?

No, entonces elabora requerimiento y
rubrica, noftifica por teléfono al solicitante
quién deberd acudir a la Ventanilla de
Recepcion Documental. Para recibir su
notificacion por escrito; y regresa el
expediente al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Si, entonces cuantifica y turna
Elabora requerimiento, rubrica y turna al
Asistente del Departamento de licencias y
Autorizaciones para visto bueno del jefe del
departamento.

Recibe, registra y turna para el visto bueno
del Jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
rubrica el requerimiento.

sRequerimiento correcto?

No, entonces realiza observaciones y regresa
al cuantificador del Departamento de
Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.

Si, enfonces rubrica y furna al Asistente del
departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y regresa all
cuantificador del departamento de
Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.
Recibe, modifica y regresa al jefe del

16 de Mayo de 2017



15

16

18

19

20

21

Gestion Urbana. Procedimientos Administrativos

Departamento de Licencias
y Autorizaciones
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de
Recepcion Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del

Departamento de Licencias

y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de
Recepciéon Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Rubrica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, registra, turna al Asistente de la
Ventanilla de Recepcidén documental y
enfrega libreta de control para firma de
recibido.

Recibe y firma acuse en libreta de control, el
cual devolverd al Asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control

Cuantifica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Recibe, registra en la base electronica,
elabora y firma la orden de pago
correspondiente y furna al jefe del

Departamento de Licencias y Autorizaciones
para su rdbrica.
Recibe, revisa y en su caso rubrica

2Orden de pago correcta?

No, entfonces hace observaciones para su
modificacion.
Si, entonces rubrica
Hace observaciones para su modificacion y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, corrige y turna para la rdbrica del jefe
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y rubrica la orden de pago y turna al
Asistente del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base de control y en
lioreta de conftrol y turna al asistente de la
ventanilla de Recepcién Documental.
Recibe y firma el acuse en libreta de conftrol,
el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe y resguarda la libreta de control en
espera de que regrese el expediente con
recibo de pago para la elaboracién del
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Asistente de la Ventanilla de
Recepcion Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones
Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones
Asistente del Departamento

documento de Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial y/o Asignacién de NUmero
Oficial.

Entrega expediente con copia del recibo de
pago de los derechos correspondientes para
la elaboracion de Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion
de NUumero Oficial.

Recibe, y turna a elaboracion de la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
y/o Asignacién de Numero Oficial al
Cuantificador del Departamento de Licencias
y Autorizaciones.

Recibe, registra en base control, elabora y
rubrica el documento y regresa al Asistente
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente con documento
elaborado, rubricado y turna a rubrica del
documento al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
rubrica la Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial y/o Asignacion de NUmero
Oficial.

sConstancia de Alineamiento y Numero
Oficial y/o Asignacion de Numero Oficial,
correcta?

No, Enfonces realiza observaciones y regresa
al Cuantificado del Departamento de
Licencias y Autorizaciones. Para las
modificaciones correspondientes.

Si, enfonces rubrica y turna al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Realiza observaciones y turna al cuantificador
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones para las modificaciones de la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
y/o Asignacion de Numero Oficial.
Recibe, realiza modificaciones
correspondientes y turna al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe, rubrica y tfurna al Asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.
Recibe el expediente de la Constancia de
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de Licencias y Alineamiento y Numero Oficial y/o Asignacion
Autorizaciones. de Numero Oficial, registra en base de
control, libreta de control y tura al asistente
de la Ventanilla de Recepcion Documental.
Recibe expediente y firma acuse en libreta
control, el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de

9l Recepcién Documental

Asistente del Departamento
32 de Licencias y Recibe y resguarda la libreta de control
Autorizaciones.
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Constancia de Alineamiento y Numero Oficial: Documento en el cual
se plasma secciones de vialidad, medidas, colindancias, superficie
total y restricciones federales, estatales o municipales que afectan
directamente al predio objeto de la misma, ademds de asignar
numero oficial.

Asignacion de NUmero Oficial: documento en el cual se asigna un
nUmero al predio para tener una mejor referencia y/o ubicacion con
respecto alos demdas predios.

Base-control: archivo electronico donde se registra toda la
informacion que integra el expediente vy la situacion que guarda.
Libreta control: documento fisico en el cual firma de recibido cada
infegrante del Departamento de Licencias y autorizaciones o el
asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental a fin de

responsabilizarse de la situacion que guarda el expediente.
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2.1.5.- Constancia de terminacion de obra o suspension

voluntaria.

OBJETIVO

Finiuitar las licencias y el frdmite administrativo en cuestion ante la
dependencia con la finalidad de fomentar el orden municipal de los
asentamientos industriales, comerciales y habitacionales de la

demarcacion.
ALCANCE

Aplica la emision de  Constancia por Término de Obra o Suspension
voluntaria para predios ubicados denfro de la demarcacion de Cuautitldn

Izcalli.
REFERENCIAS
Legislacion Federal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 8 y
115)

Legislacion Estatal

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulos
122, 128, 144).

— Cobdigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, Titulo Segundo, Capitulo Il, Arficulo 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.6, 5.7,
5.10 fraccion VI, 5.22 fracciones |y Iy 5.54).

— Cobdigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Décimo Octavo, Articulos 18.1, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6, 18.7, 18.15, 18.16,
18.17,18.18, 18.19, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23, 18.26, 18.28, 18.36, 18.37,
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18.38, 18.39, 18.40, 18.41, 18.42, 18.43, 18.44, 18.45, 18.46, 18.47).

— Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vy
Municipios (Articulo 1, 3y 135)

— Cobdigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios (Libro
Quinto, ftitulo Segundo, Capitulo lll, Seccion primera, Articulo 5.24).

- Cobdigo Administrativo del Estado de México y Municipios
(Reglamento del Libro Quinto, Articulo 127).

— Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 144,
Fraccioén ll, Inciso F punto 1y 2).

— Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (Articulos 1, 2, 3, 48

fracciones XIll, 86y 91 Fraccion V).

Legislacion Municipal

— Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Articulos 1, 11 fraccion IX'y 21 fracciones |, Il y XVIII).

— Bando Municipal de Cuautitldn Izcalli, Estado de México (Articulos 1,
2,3, 4,5,6,7,8 fraccion VII, 9, 34 Inciso A) fraccion IX, 35y 67)

— Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitldn Izcalli.

— Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio

Ambiente (Capitulo lll, Articulo 8 Fracciones | — VI).

RESPONSABILIDADES
El Jefe de Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

— Firmar la orden de pago, el documento de Término de Obra o

Suspension Voluntaria.
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El Cuantificador del Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

— Revisar y elaborar requerimiento, el documento de Constancia de

Término de Obra o Suspensidon Voluntaria.

Asistente Departamento de Licencias y Autorizaciones deberd:

— Revisar la integracion correcta del expediente, elaborar la orden de
pago, turnar al jefe de departamento de Licencias y Autorizaciones,
al Cuantificador del departamento de Licencias Autorizaciones o al

Asistente de la Ventanilla de recepcion Documental.

Asistente de la Ventanilla de Recepcidon Documental deberd:

— Turnar el expediente integrado de Constancia de Término de Obra o
Suspension Voluntaria de obra al Asistente del Departamento de
Licencias Autorizaciones y recibir el mismo con orden de pago,
requerimiento de documentos o documento de Término de Obra o
Suspension Voluntaria de obra previamente elaborados y firmados por

el jefe del Departamento de Licencias y Autorizaciones.

POLITICAS

— El expediente deberd estar integrado con cada uno de los requisitos
gue se enlistan al reverso del formato Unico de solicitud.

— Aplicar las disposiciones legales en la revision, cuantificacion,
elaboracion de Orden de Pago y emision de documento
correspondiente.

— Expedir en un lapso no mayor a 15 dias hdbiles el documento de
Término de Obra o Suspension Voluntaria, posteriores al pago de

derechos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad
Administrativa

Asistente de la Ventanilla de
Recepcion Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Actividad

Turna el expediente integrado de Término
de Obra o Suspension Voluntaria de obra, al
Asistente del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, firma acuse, registra y turna el
expediente al cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, registra, evalua a fin
de verificar el cumplimiento de la
normatividad.

sDocumentacién correcta y completa?

No, entonces elabora requerimiento y
rubrica, noftifica por teléfono al solicitante
quién deberd acudir a la Ventanilla de
Recepcidén Documental. Para recibir su
notificacion por escrito; y regresa el
expediente al Asistente del Departamento
de Licencias y Autorizaciones.

Si, entfonces cuantifica y turna
Elabora requerimiento, rubrica y turna al
Asistente del Departamento de licencias y
Autorizaciones para visto bueno del jefe del
departamento.

Recibe, registra y turna para el visto bueno
del Jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
rubrica el requerimiento.

sRequerimiento correcto?

No, entonces realiza observaciones y
regresa al cuantificador del Departamento
de Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces rubrica y turna al Asistente del
departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Realiza observaciones y regresa al
cuantificador del departamento de
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Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de
Recepciéon Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del

Departamento de Licencias

y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de

Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones correspondientes.
Recibe, modifica y regresa al jefe del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Rubrica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra, turna al Asistente de la
Ventanilla de Recepcidén documental y
entrega libreta de control para firma de
recibido.

Recibe y firma acuse en libreta de control, el
cual devolverd al Asistente del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control

Cuantifica y turna al Asistente del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base electronica,
elabora y firma la orden de pago
correspondiente y turna al jefe del
Departamento de Licencias y Autorizaciones
para su rdbrica.

Recibe, revisa y en su caso rubrica

3Orden de pago correcta?

No, entfonces hace observaciones para su
modificacion.
Si, entonces rubrica
Hace observaciones para su modificacion y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe, corrige y turna para la rdbrica del
jefe del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y rubrica la orden de pago y turna al
Asistente del Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en la base de control y en
lioreta de conftrol y turna al asistente de la
ventanilla de Recepcién Documental.
Recibe y firma el acuse en libreta de conftrol,
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Recepcion Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Asistente de la Ventanilla de
Recepciéon Documental

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Asistente del Departamento
de Licencias y
Autorizaciones.

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones

Cuantificador del
Departamento de Licencias
y Autorizaciones

Jefe del Departamento de

el cual devolverd al asistente del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control en
espera de que regrese el expediente con
recibo de pago para la elaboraciéon del
documento de Constancia de Término de
Obra o Suspension Voluntaria.
Entrega expediente con copia del recibo de
pago de los derechos correspondientes
para la elaboracién de Constancia de
Término de Obra o Suspensidén Voluntaria.
Recibe, y turna a elaboracion de la
Constancia de Término de Obra o
Suspension Voluntaria al Cuantificador del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, registra en base control, elabora y
rubrica el documento y regresa al Asistente
del Departamento de Licencias y
Autorizaciones con documento elaborado.
Recibe el expediente con documento
elaborado, rubricado y turna a rubrica del
documento al Jefe del Departamento de
Licencias y Autorizaciones.

Recibe el expediente, revisa y en su caso
firma.

sConstancia de Término de Obra o
Suspensidn Voluntaria, correcta?

No, Enftonces realiza observaciones y
regresa al Cuantificado del Departamento
de Licencias y Autorizaciones. Para las
modificaciones correspondientes.

Si, enfonces rubrica y turna al asistente del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Realiza observaciones y turna al
cuantiificador del Departfamento de
Licencias y Autorizaciones para las
modificaciones.

Recibe, realiza modificaciones
correspondientes y furna al jefe del
Departamento de Licencias y
Autorizaciones.

Recibe, rubrica y turna al Asistente del
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Licencias y Autorizaciones

Asistente del Departamento
30 de Licencias y
Autorizaciones.

31 Asistente de la Ventanilla de
Recepcion Documental
Asistente del Departamento
32 de Licencias y
Autorizaciones.

Departamento de Licencias y

Autorizaciones.

Recibe el expediente, registra en base de
control, libreta de control y turna al asistente
de la Ventanilla de Recepcion Documental.

Recibe expediente y firma acuse en libreta

control, el cual devolverd al asistente del

Departamento de Licencias y

Autorizaciones.

Recibe y resguarda la libreta de control
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— Constancia de Término de Obra: Documento en el cual se finiquita de
forma oficial la construccién y se concluye el frdmite administrativo
con la dependencia.

— Suspension Voluntaria de Obra: documento oficial en el que se
enfrega la suspension voluntaria de obra por Unica vez y solo por
tiempo mdaximo de un ano.

— Cuantificacion: determinacion del pago de derechos de la
Constancia de Término de Obra de acuerdo a la ubicacion denfro
del territorio municipal y de conformidad con el Cédigo Financiero del
estado de México y Municipios.

— Base-control: archivo electronico donde se registra toda la
informacion que integra el expediente vy la situacion que guarda.

— Libreta control: documento fisico en el cual firma de recibido cada
infegrante del Departamento de Licencias y autorizaciones o el
asistente de la Ventanilla de Recepcion Documental a fin de

responsabilizarse de la situacion que guarda el expediente.
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lll.- CONCLUSIONES.

La gestion urbana en la Politica y Gobernanza Regulatoria tiene un papel
imprescindible ya que es mediante estos Organismos que se establecen
lineamientos para el correcto uso, aprovechamiento del territorio y tramites

mas expeditos en todas sus formas.

Las administraciones publicas en cada periodo tienen la obligacion de
salvaguardar la distribucion de la poblacion y las actividades del territorio, si
bien es cierto que existen ya diferentes procesos que permitan ejercer una
eficiente administraciéon del espacio en el que vivimos, es necesario
proponer algunos cambios, mejoras y adecuaciones tanto en las
Legislaciones involucradas como en los mecanismos de coordinacion que

se llevan a cabo hoy en diag, los cuales involucra al gobierno y a la sociedad.

Si bien es importante la participacion de la sociedad es igualmente
transcendente que el gobierno, es decir la participacion de la autoridad
municipal conozca la legislacion aplicable y se tenga la preparacion
necesaria para poder desarrollar cada una de sus tfareas con
responsabilidad, eficiencia y resultados optimos; ya que son los
ayuntamientos los responsables de la administracion del uso vy

aprovechamiento del suelo.

En contribucién al medio ambiente resulta importante mencionar que para
cada uno de estos procedimientos administrativos se opte por elimine el uso
del papel, ya que cada Ayuntamiento cuenta con un acervo muy amplio
en cuanto a Expedientes por cada tramite realizado, este problema podria

mejorarse con el uso de la tecnologia y la digitalizacion.

Es necesaria la creacion de una legislacion y normatividad enfocada a la
planeacion del desarrollo urbano que tenga como objetivo proporcionar a
servidores puUblicos estatales las acciones a implementarse para mejorar los

procesos de los trdmites. Con la finalidad de crear procesos mds simples,
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eficientes y reducir las cargas administrativas para los ciudadanos y para la

misma autoridad.

Resulta importante la creacion de trdmites simples y eficientes ya que ello
promueve la competitividad y el crecimiento de municipio. Los fradmites
complicados muchas veces dan como resultado que se dejen en el
abandono, no se haga un seguimiento de los mismos o no se hagan

sujetdndose a los lineamientos requeridos.

De una manera muy general se enlistan algunas acciones propuestas para
el mejoramiento del funcionamiento de los procesos administrativos en este

departamento.

e Creacion de legislaciones y normatividades para el correcto
funcionamiento en los procesos administrativos.

e Establecer procesossimples y eficientes para cada uno de los tfradmites.

e Hacer uso de la tecnologia, implementado medidas para la emision
de tramites; creando plataformas, sitios web para informes, centros de
atencion telefénica y la digitalizacion de todo el archivo, entre otras.

e Capacitar regularmente al personal administrativo involucrado en
proceso para la obtencion de los diferentes tramites.

e Implementar programas de transparencia para el correcto
funcionamiento de los procedimientos.

e Implementarla participacion de la sociedad, mediante programas de

mejora regulatoria.

Para concluir se puede decir que actualmente los procedimientos
administrativos en la obtencidon de los framites resultan complicados y poco
eficientes, si bien es necesaria la aplicacidon de nuevas legislaciones vy
normatividades, también es importante que los responsables de su emision
se comprometan a cumplir con dichos lineamientos, para asi lograr que los

municipios logren un desarrollo dptimo con el mejoramiento urbano.
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ANEXOS.

Libro Quinto del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos

Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién.

TITULO TERCERO DE LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO

CAPITULO SEGUNDO DE LOS INSTRUMENTOS MUNICIPALES DE CONTROL DEL
DESARROLLO URBANOS

SECCION PRIMERA DE LA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION.

Articulo 5.54.- Los interesados en conocer los usos del suelo, la densidad de
vivienda, el coeficiente de ocupaciéon del suelo, el coeficiente de utilizacidon
del suelo y la altura de edificaciones vy las restricciones de indole federal,
estatal y municipal que para un predio o inmueble determinado establezca
el plan municipal de desarrollo urbano correspondiente, podrdn solicitar a
la autoridad competente la expedicion de una cédula informativa de
zonificacion, la cual no constituird autorizacion alguna, tendrd Unicamente
cardcter informativo y estard vigente en tanto no se modifique el plan
municipal del cual derive. Para su obtencion, los interesados deberdn incluir
en la solicitud respectiva, el croquis de localizacion del predio de que se

trate.
SECCION SEGUNDA DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO.

Articulo 5.55.- El uso y aprovechamiento con fines urbanos o la edificacion
en cualqguier predio ubicado en la entidad, requerird licencia de uso del

suelo de conformidad con lo dispuesto en este Libro.

Articulo 5.56.- La licencia de uso del suelo se sujetard a lo siguiente: I. Serd

tramitada por el interesado ante la autoridad competente y resuelta

16 de Mayo de 2017



Gestion Urbana. Procedimientos Administrativos

conforme al procedimiento establecido al efecto por la reglamentacion de
este Libro; ll. Tendrd por objeto autorizar las normas para el uso vy
aprovechamiento del suelo establecidas en el plan municipal de desarrollo
urbano aplicable; lll. A la solicitud deberd acompanarse el dictamen de
impacto regional expedido por la Secretaria, en los casos previstos en este
Libro; IV. Tendrd vigencia de un ano y podrd ser prorrogada por una sola vez
por un periodo igual; y V. No constituird autorizacion para construccion de
obras o realizacién de actividades. No se requerird de licencia de uso del
suelo para lotes resultantes de conjuntos urbanos, subdivisiones o
condominios autorizados, siempre y cuando el uso y aprovechamiento de

los mismos haya quedado comprendido en la autorizaciéon respectiva.

SECCION TERCERA DE LOS CAMBIOS DE USO Y APROVECHAMIENTO DEL
SUELO.

Articulo 5.57 .- El cambio de uso del suelo, de densidad, del coeficiente de
ocupacion, del coeficiente de utilizacion y de altura de edificaciones de un
lote o predio, no constituird modificacion al respectivo plan municipal de
desarrollo urbano. Solo se autorizard el cambio pretendido cuando

concurran los supuestos siguientes:
|. El predio o lote se ubique en un drea urbana o urbanizable;

ll. El uso o aprovechamiento solicitado sea compatible con los usos o
aprovechamientos previstos en la zona y no altere las caracteristicas de la

estructura urbana y de su imagen;

lll. Se recabe previaomente la opinidn favorable de la Comision de
Planeacion para el Desarrollo Municipal. En caso de no estar instalada tal
Comisién, la autoridad encargada del desarrollo urbano municipal y previo

dictamen técnico que elabore, emitird su opinién; y
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IV. Tratdndose de cambios a usos del suelo de impacto regional, se requerird
de dictamen de impacto regional y demds requisitos que establezca la
reglamentacion de este Libro. Cuando se trate de cambios a usos de suelo
de impacto regional, los municipios deberdn remitir al Sistema Estatal dentro
de los quince dias hdbiles siguientes a la fecha de la emision, copia
certificada de las autorizaciones de cambio de uso del suelo, de densidad,
de los coeficientes de ocupacion y utilizacion del suelo y de altura de

edificaciones que hayan expedido.

Libro Décimo Octavo de las Construcciones.
TITULO SEGUNDO DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y CONSTANCIAS

CAPITULO PRIMERO DE LAS LICENCIAS DE CONSTRUCCION
Articulo 18.20.- La licencia de construccién tiene por objeto autorizar:
|. Obra nueva;

ll.  Ampliacion, modificacion o reparacion que afecte elementos

estructurales de la obra existente;

lll. Demolicion parcial o total;

IV. Excavacion o relleno;

V. Construccion de bardas;

VI. Obras de conexion a las redes de agua potable y drenaije;
VIl. Modificacién del proyecto de una obra autorizada;

VIIl. Construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para

radiotelecomunicaciones;

IX. Anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales; y
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X. Instalaciones o modificaciones de ascensores para personas,
montacargas, escaleras mecdnicas o cualquier ofro mecanismo de

transporte electromecanico.

La licencia de construcciéon tendrd vigencia de un ano y podrd autorizar,
ademds del uso de la via publica, uno o mds de los rubros senalados,
conforme a la solicitud que se presente. La autoridad municipal que emita
la licencia de construccion deberd revisar que en el proyecto que autoriza
se observen las disposiciones de este Libro, las Normas Técnicas y demds

disposiciones juridicas aplicables.

Artficulo 18.21.- A la solicitud de licencia de construccion se acompanard

CoOmMo Minimo:
I. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

ll. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble;

. De acuerdo al fipo de licencia de consfruccion que se solicite,

adicionalmente se requerird:

A). Para obra nueva, asi como para la ampliacion, modificacion o

reparacion que afecte elementos estructurales de una obra existente:

1. Licencia de uso del suelo, autorizacion de conjunto urbano o, en los casos
gue impliquen la construccion de mdas de diez viviendas o de un coeficiente
de utilizacién del suelo de tres mil o mds metros cuadrados de construccion
en otros usos, constancia de viabilidad, autorizacion de subdivision o de
condominio segun corresponda, expedida por la Secretaria de Desarrollo

Urbano;
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2. Constancia de alineamiento y nUmero oficial;

3. Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por perito responsable de

obrag;

4. Planos arquitecténicos del proyecto en los que se indiquen los pisos,
departamentos, viviendas o locales que serdn areas privativas o del dominio
exclusivo de los conddminos, los elementos comunes de la construccion y
las areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados
por perito responsable de obra, en el caso de consfrucciones en régimen de

propiedad en condominio;
5. Planos estructurales, firmados por perito responsable de obra;

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

firmados por perito responsable de obra;

7. Constancia de terminacion de obra, en los casos de ampliacion,

modificacion o reparacion de la obra existente.

B). Para modalidades de obra nueva, de ampliaciéon, modificacion o
reparacion de la construccion existente, que no afecte elementos
estructurales e impliquen la consfruccidn de entre veinte y sesenta metros

cuadrados:
1. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

2. Documento que acredite la propiedad o la posesidon en concepto de

propietario;

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

4. Licencia de uso del suelo;
5. Croquis arquitectonico.

C). Para demolicion parcial o total:
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1. Croquis arquitectdnico 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 perito responsable de obra;

3. Autorizaciéon de la demolicion por parte de las autoridades federales que
correspondan, cuando ésta se localice en zonas declaradas como
patrimonio historico, artistico y arqueoldgico o cuando se frate de inmuebles
qgue se ubiguen en zonas de conservacion patrimonial previstas por los

planes de desarrollo urbano.

D). Para excavacion, relleno o movimiento de tierras:

1. Croquis de localizacion del drea donde se va a realizar;

2. Memoria y programa del procedimiento respectivo.

E). Para construccion de bardas:

1. Croquis arquitecténico, indicando las dimensiones de la misma.
F). Para obras de conexion a la red de agua potable y drenagje:

1. Autorizacion de la conexion correspondiente;

2. Croquis de la obra a realizar.

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

1. Licencia de construccidén y, en su caso, constancia de suspension

voluntaria de obra;
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2. Planos de las modificaciones arquitectonicas, estructurales y de

instalaciones, segun el caso, firmados por perito responsable de obra;

3. Tratdndose de usos de impacto regional, la correspondiente memoria de

cdlculo.

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

otro mecanismo de fransporte electromecdnico:

1. Planos y memoria de cdilculo de la estructura sustentante, firmados por

perito responsable de obra;

2. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente, en su caso;

Y

3. Planos o disenos que fomenten la integracion de la esfructura al contexto.

Articulo 18.22.- Los planos que se acompanardn a la solicitud de licencia de

construcciéon, contendrdn al menos:

|. Arquitectonicos: plantas de distribucidon, cortes sanitarios, fachadas vy

planta de conjunto, con escala debidamente acotada y especificada;

Il. Estructurales: plantas de excavacioén, cimentacion, entrepisos y azoteas,

con detalles y especificaciones de los armados;

lll. Instalaciones eléctricas: plantas de distribucion, acometida, cuadro de

cargas y diagrama unifilar, con detalles y especificaciones;

IV. Instalaciones hidraulica y sanitaria: plantas de distribucion, acometida y

vertido, cortes e isométricos, con detalles y especificaciones; y
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V. Instalaciones especiales: plantas de distribucion, cortes, isométricos, con
detalles y especificaciones, referidos principalmente a deteccion y extincién
de incendios, aire acondicionado, voz, datos y telefonia, gas y energia

regulada.

Arficulo 18.23.- Tratdndose de construcciones mayores de sesenta metros
cuadrados o con claros mayores de cuatro metros, la solicitud de la licencia
de construccion y los planos respectivos deberdn contener la firma del perito
responsable de la obra. Ademds de la responsiva del Perito Responsable de
Obra, en las obras destinadas a los usos del suelo indicados en el articulo
5.32 del Cdédigo, serd necesario contar con el visto bueno de profesionales
que cuenten con Especialidad en: Arquitectura, Urbanismo, Seguridad

Estructural, Instalaciones o Arquitectura del Paisgje.

Artficulo 18.24.- No se requiere licencia de construccion para efectuar las

siguientes obras:
|. Construcciones de hasta veinte metros cuadrados;

Il. Bardas de hasta diez metros de largo y dos metros con veinte centimetros

de alturq;

lll. Impermeabilizacién y reparacion de azoteas, sin afectar elementos

estructurales;
IV. Reposicion de pisos, ventanas, puertas, cortinas metdlicas;
V. Reparacion de instalaciones hidrdulicas, sanitarias y eléctricas;

VI. Limpieza, aplanados, pintura y revestimiento en fachadas. En estos casos
deberdn adoptarse las medidas necesarias para no causar molestias en la

via publica;
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VII. Construcciones provisionales para uso de oficinas, bodegas o vigilancia
durante la edificacion de una obra y los servicios sanitarios correspondientes;

VIIl. Pozos y calas de exploracion para estudios varios;

IX. Fosas sépticas y cisternas con una capacidad de hasta ocho metros

cubicos;
X. Obras de jardineria:

Xl. Apertura de vanos para la instalacion de puertas y ventanas, sin afectar

elementos estructurales; y

XIl. Obras urgentes para prevenir accidentes o en ejecucion de medidas de

seguridad.

Artficulo 18.25.- Toda construccioén, en su etapa de edificacion, mantendrd
en un lugar visible al publico una placa que contenga los datos de la
licencia de construccion, vigencia de la misma, el destino de la obra vy su

ubicacion, asi como en su caso, los datos del perito responsable de obra.

Articulo 18.26.- La licencia de construccion autoriza la ocupacion de la via

publica, para:

|. Carga y descarga de materiales de construccion y de los productos de

excavaciones o demoliciones; e

ll. Instalacion de andamios y tapiales o estructuras provisionales que se
requieran para la ejecucion de las obras y edificaciones autorizadas. Una
vez readlizado el uso de la via publica, el tfitular de la licencia deberd
restaurarla a su estado original. El que ocupe la via publica sin la autorizacion

correspondiente, serd sancionado en términos de este ordenamiento.

Artficulo 18.27 .- El fitular de la licencia de construccion deberd colocar en la

via publica la senalizacion y proteccidén necesaria para evitar danos a
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terceros, ademds de senalar y contener los escombros, materiales o

cualquier otro elemento que obstaculice el libre transito.

Arficulo 18.28.- Cuando el plazo que ampara la licencia de consfruccion o
el permiso temporal no fuese suficiente para la conclusidn de la obra o
instalacion autorizada, los Municipios podrdn otorgar prérrogas, las cuales se

sujetaran a las reglas siguientes:

|. Se podrdn otorgar tantas veces como lo requiera el solicitante, previo

pago de los derechos correspondientes;

ll. Tendrdn una vigencia mdxima al de la licencia o permiso temporal

originalmente otorgado; y

lll. Se deberdn solicitar dentro de la vigencia de la licencia o permiso

temporal;
CAPITULO SEGUNDO DE LOS PERMISOS DE OBRA

Articulo 18.29.- La ejecucion de obras subterrdneas o aéreas en la via
publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para
la conduccidn de energia eléctrica, telefonia inaldmbrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisidon por cable y demdas
fluidos, asi como para la instalaciéon de anuncios publicitarios que requieran
de elementos estructurales, deberd ser autorizada mediante el permiso de
obra correspondiente. Los permisos de obra en la infraestructura vial
primaria, se otforgardn por la autoridad estatal competente de conformidad
con lo que establece el Libro Séptimo del Codigo y su reglamento. Los
permisos de obra en la infraestructura vial local, se otorgardn por la
autoridad municipal competente de acuerdo con lo establecido en el
presente Libro, las Normas Técnicas y demds disposiciones juridicas

aplicables.
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Articulo 18.30.- Los permisos de obra de la autoridad municipal tendrdn por

objeto autorizar:
I. Obras o instalaciones de redes subterrdneas o aéreas en la via publica;

Il. La ruptura del pavimento en su caso, asi como la realizacion de cortes en
las banquetas y guarniciones de la via publica para la ejecucion de las

obras o instalaciones autorizadas; y

lll. El uso y aprovechamiento del derecho de via, en el caso de los anuncios
publicitarios. El que sin el permiso de la autoridad competente ocupe la via
publica con obras o instalaciones superficiales, aéreas o subterrdneas,
quedard obligado a refirarlas o demolerlas inmediatamente, en caso
contrario, lo ejecutard la autoridad competente por cuenta y cargo del

infractor y su monto constituird un crédito fiscal.
Artficulo 18.31.- La solicitud de permiso de obra se acompanard de:

|. Proyecto ejecutivo de la obra aprobado por la instancia competente en
la materia de que se trate, en el cual se defina el procedimiento constructivo
y, en su caso, los lugares en que por razones técnicas tengan que realizarse

con sistemas especiales; y
Il. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

Artficulo 18.32.- Las instalaciones, estructuras, postes y demds elementos de
la infraestructura urbana localizados sobre la via publica, no deberdn
obstruir las circulaciones peatonales y vehiculares, y en caso de ubicarse en
banquetas, tampoco se permitird su colocacion, cuando con ellos se impida
la entrada a un inmueble o se obstruya el servicio de una rampa para
personas con discapacidad, asi como el libre desplazamiento de éstas en
las banquetas. Las caracteristicas fisicas y de colocacion de elementos tales
como tapas de registros, cajas de vdlvulas, brocales o medidores serdn

determinadas por las instancias gubernamentales competentes y las normas
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oficiales mexicanas, en su caso. Las instalaciones aéreas en la via publica
que estén sostenidas por estructuras o postes colocados para ese efecto,

deben observar lo siguiente:

l. Los cables deberdn colocarse a no menos de cinco metros de altura sobre

el nivel de la banqueta; y

Il. Las estructuras, postes e instalaciones deben ser identificadas por sus
propietarios, quienes estan obligados a conservarlos en buenas condiciones
de servicio y a retirarlos cuando dejen de cumplir su funcidon. Los Municipios
podrdn ordenar el retro o cambio de lugar de estructuras, postes o
instalaciones por cuenta de sus propietarios, por razones de seguridad o
porque se modifique el ancho de las banquetas o se ejecute cualquier obra
en la via publica que lo requiera y establecerd el plazo para tal efecto. Si no
lo hicieren dentro del plazo que se les haya fijado, el propio municipio lo
ejecutard a cargo y costa de los mismos propietarios y su monto constituird

un crédito fiscal.
CAPITULO TERCERO DE LAS CONSTANCIAS

Articulo 18.33.- El titular de la licencia o permiso de construccion o el perito
responsable de la obra, deberd dar aviso por escrito a la autoridad
municipal, de la terminaciéon de las obras autorizadas, dentfro de los freinta
dias hdbiles posteriores a su conclusion, a efecto de que le expida la
constancia de terminacion de obra. La autoridad municipal extenderd la
constancia solicitada, previa inspeccion que realice para comprobar que
la obra, edificacion o instalacion se ejecutd de acuerdo al proyecto
autorizado y que por lo tanto, es apta para su ocupacion o para el fin
senalado en la licencia o permiso de construccion. La autoridad municipal
competente autorizard diferencias de obra ejecutada con respecto al
proyecto autorizado, siempre que no se afecten las condiciones de

seguridad, estabilidad, destino, uso, habitabilidad e higiene, se respeten las
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restricciones indicadas y las tolerancias que fijen las Normas Técnicas vy

demdas disposiciones juridicas aplicables.

Arficulo 18.34.- A solicitud expresa del titular y durante el periodo de vigencia
de lalicencia o permiso de construccion o su prorroga, los Municipios podrdn
otorgar la suspension del plazo concedido, por una sola vez y por un tiempo
mdaximo de un ano. Al término del periodo de suspensidon, continuard
transcurriendo el plazo concedido para la ejecucion de la obra sin
necesidad de aviso alguno. Los Municipios expedirdn la constancia de
suspension voluntaria de la obra, para lo cual bastard con que en la solicitud
se indiguen los datos de la licencia de construcciéon o su prorroga otforgada

y el plazo de suspension requerido.

Arficulo 18.35.- La constancia de alineamiento y nUmero oficial es el
documento expedido por los municipios, 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 y el nUmero
oficial que le corresponde. La constancia se podrd otorgar para ambos o
para uno U ofro servicio, de acuerdo a la solicitud del interesado, la cual se
acompanard del croquis de localizacion y del documento que acredite la

propiedad o posesion del inmueble respectivo.
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