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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE ATLAUTLA sumario:

Aprobacion de los Manuales de Procedimiento
del Area de Desarrollo Urbano, Desarrollo
Econdmico, Catastro, Preservacion del Medio
Ambiente 'y Fomento Agropecuario del

C. RAUL NAVARRO RIVERA Ayuntamiento de Atlautla.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

CON FUNDAMENTO

En los articulos 40 al 43 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, articulo 47 al 50 del Reglamento de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

CONSIDERANDO

Que, en la Septuagésima Tercera Sesion de Cabildo Ordinario, en relacién con el
punto marcado numero diez del orden del dia, acuerdo nimero 07, celebrada en
fecha 10 de noviembre del 2023, en las instalaciones de la Presidencia Municipal,
sito en Plaza de la Constitucion S/N, Barrio San Jacinto, de esta localidad, se tuvo a
bien Aprobar los Manuales de Procedimiento del Area de Desarrollo Urbano,
Desarrollo Econédmico, Catastro, Preservacion del Medio Ambiente y Fomento
Agropecuario del Ayuntamiento de Atlautla, se publica en la Gaceta Municipal y en
la pagina oficial, para su consulta; de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

FECHA: 13 de noviembre del 2023
DIRECCION: Plaza de la Constitucién S/N,
Barrio San Jacinto, Atlautla.

NUMERO DE EJEMPLARES IMPRESOS: 2




@ H. Ayuntamiento de Atlautla ﬁ@ 2

Administracion 2022 -2024 &® &
fﬁ—l%ﬁ Frilsnpen

b
H. AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA A
ADMINISTRACION 2022-2024 & ;
! 5 ...' .
e - oY S

MAN UAL DE
PROCEDIMIENTOS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A. Expedicion de constancias de productor
B. Expedicion de contrato de arrendamiento

2, OBJETIVO: L/

Fromover y coordinar programas, p cfos v actividades tendientes a un mejor
aprovechamiento de los recurs Municipie para mejorar la
competitividad del sector agrope '

3. ALCANCE: - ; S
Aplica a los servidores plblicos de [ad Jired nente Municipal Agropecuario
y Forestal, encargados de la expédicion g anciag de productor y contrato de

amendamiento, asi como pers
programas de appy:g:n las di

. .lll

4. REFERENCIAS: o : :
s Ley Orgénica Munkn -:!,BE estal:lu de México, —

Gobieme del Estado de México Afio ﬁ Putuill:.ﬂcln,nj ..?I'I]H

L 1 '-. r F,
= Bando Municipal. ﬁ e
(Gaceta MNo.B, Periodice Oficial Del anlarnu Municipal De AZautla, Estado De
Méxice, 16 de septiembre del afio 2022

#

Plaza de la Constitucién s/n, C. P. 56970, Atlautla,

Estado de México.  Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatlautla2022.2024@gmail.com
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 2.- Las autoridades municipales tienen las atribuciones gue les sefialen los
ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios
que se celebren con el Gobiemo del Estado o con ofros municipios.

Articulo 3.- Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad
con o que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 27.- Los ayuntamientos como '-.’:rga"l‘n_ns deliberantes, deberan resolver
colegiadamente los asuntos de su mmiﬁtﬁmiai

Para lo cual los Ayuntamientos deberén expedir o reformar, en su caso, en la tercera
sasion que celebren, el Reglamento Eahuldu\dilrf\mdn publicarse en la Gaceta

Municipal.

L. 'i:

Articulo 31.- Son atribucion _ .
I Expedir y reformar el (E My |::.-||:-a Y asl como es _reglamentos,
circulares y disposicionss & stativas de observancia general dentro
del territorio del municipie: N nedesarios para su organizacion,

1. HHI}%@;VH en |2egferd de Su contpetencia lo @%ﬁﬂjﬂﬂﬂ para el
mejor des eno de sus funnmnes 2
| 4

Articulo 164.- Los a:.runga rrtus podran exped:r los regla:ﬂent::s circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régm;{qn de las diversas esferas de

competencia municipal, | e )/ i:-“ )

Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos
municipales deberan promulgarse estableciendo su oblgatoriedad y vigencia y
darse a |la publicidad en la Gaceta Municipal y en |os estracos de los ayuntamientos,
asi como en los medios que se estime conveniente.

W

Plaza de la Constitucion s/n, C. P 56970, Atlautla,

Estado de México. Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatiautla2022.2024@gmail.com
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Articulo 154, El Ayuntamiento, a traves de la Direccion Municipal de Fomento
Agropecuario v Forestal tendra las siguientes atribuciones;

I. Promover el mejoramiento integral del bienestar social de la poblacion y de las
actividades econdmicas en el temitorio comprendido fuera de los nicleos
considerados urbanos de acuerdo con las disposiciones aplicables, asegurando la
conservacion permanente de los recursos naturales, la biodiversidad y |os servicios
ambientales de dicho territorio;

Il. Promaover & mejoramiento integral de| bienestar social de la poblacion y de las
activilades econdémicas en el temtorio mmpr&ndldn fusra de los nicleos
considerados urbanos de acuerdo con las dispésiciones aplicables, asegurando la

consenvacion permanente de los recursos-aattrales, la biodiversidad y los servicios
ambientales de dicho territorio. -~
lll. Fomentar la participacion de la pobie E&Qgentes de la sociedad rural.

municipal de Atlautia.
V. Gestionar los recursgs fede " ' nLnicipales “destinados a las

Vil. Activar la gestion concurre con las dependencias federaleiﬂ estatales en
= )

bienestar de desarrillo rural suster tabgmﬁi. \ g
= N e * .u..a-dp r f

Hf“. ; 1

P
Articulo 155. El Depanamﬁytu'p& Fomento Agropecuario gﬁ'ﬁ{:rbstal por conducto
de |la direccion de r:lasarrulﬁ:'i%ral sustentable tendra las siguian’f&s facultades:

B | 'H
|. I'\---I-.::._-III LY

et

|. Expedir la constancia de produccion pecuaria, cuando se requiera para el registro
del fierro, marcas o tatuajes, tratdndose del ganado bovine porcine, capring, equing
0 especies exdlicas debara acreditarse la propiedad con el documento legal pablico
o privado ratificado ante autoridad competente, asentédndose en el libro

Plaza de la Constitucién s/n, C. P. 56970, Atlautla,

Estado de México. Tel, 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatlautia2022.2024@gmail.com
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simple y pago de derechos en tesoreria municipal gt s

“Il. Realizar la inspeccion cuando se solicite el establecimiento de apiafios 6

colmenas y solicitar al departamento de Proteccion Civil realice el dictamean
correspondienta,

N, Autorizar el establecimiento de apiarios o colmenas dentro de la demarcacion
del territorio municipal 2 quienes cumplan con los siguientes requisitos:

a) Acta constitutiva de la organizacion o constancia de produccion apicola, expedida
por la autoridad municipal de donde provenga o en su caso por la organizacion de
apicultura legalmente constituida y registrada a la que pertenezca de conformidad
a lo dispuesto en el Art. 13 inciso b) de Ia Ley de Fomento Ganadero del Esiado de
México. |

b) Registro del fisrro o marca ante el Departamento de Fomento Agropecuario y
Forestal del Ayuntamiento para acreditar 1a légitima propledad del ganado.

., TR
la_ mavilizacion expedida por la
acuérdo a la norma NOM -

gal apicola de conformidad en lo
' Ganadero del Estado de
igntes de uiru; municipios o

M

regiones. f 2

f} Opinidn famramékta la SADER E&H RETF). Departartents de Fomento
Agropecuario y Forestal y visto bueno de |a Direccion de Frﬂnﬂm Civil y Cuerpo
de Bomberos del Municipin de Atlautla para determinaf la ) viabilidad para el
establecimiento de apiarios -ﬁbntm del territorio mur}t?mal ;
f
| G or

g) En caso de establecimiento ilegal 'dEL.'Oﬂ apiarios dentro de la demarcacion gue
comprende el territoric de Atlautla por parte de las y los apiculiores locales y
foraneos, se sujetaran al procedimiento administrativo comespondients llevando
éste desde una amonestacion hasta el refiro y cancelacién del permiso.

Articulo 156. En caso de gue se autorice el establecimiento de apiarios y colmenas,
las y los apicultores del municipio se compromaten a cumplir con lo establecido en
la Gaceta de goblemno de fecha 19 enero de 1996, en lo relativo a la apicultura, por
lo que evitardn la instalacion de apiarios a una distancia minima de 300 metros

S R e = = =ty

pr———————

Plaza de la Constitucion s/n, C. F. 56970, Atlautla,
Estado de México. Tel, 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatlautiaZ022.202 4@gmail.com
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nos a poblados, a&%‘ﬂj&ﬁu&“&? az 02‘% Qes y estatales, ﬂ%ﬁ“

uaclnalas o de crtras explntaclcnas pac:uanas as! COMo estahlecer r ras

con Iey'endas preuenﬂuas e ||U5I:|'.E|::H:rnﬂ-5 de |dentrﬁc:aclun para personas que no
saben leer.

5. RESPONSABILIDADES.

Articulo 6.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento tendra las
siguientes atribuciones:

I Cumplir las determinaciones del H, Ayunt.amlentl:r en Materia Agropecuaria.
Il. Realizar actividades de coordinagi boracikn v gestion con instancias

Federales, Estatales y Municipales;- -8n materia Agrcpecuaria.
lll. Propiciar la participacion ci atF’ana" las actividades de Fomento

Agropecuario. {

V. Ejercer los recursos que aprueben en supuesto de egresos del
municipio. i B

V. Fomentary operar ramas Inasﬁ?rﬂllq de la Produccién

Agropecuarna, .- .
VI.  Promover la capacitacién y(@sis
el Municipio. e

[ |
Vil  Informar y napanlt&g’%ﬂs productores sobre estlﬁ'laa de prevencion y

correccion gue garan la sanidad Agropecyaria déntro del Municipia,
VIll.  Expedir constancias de productah agricola, pecuario yio agropecuario, en su

caso las gue soliciten referﬂnt_g ﬂﬁﬂwdﬂ apnmla

IX. Fungir como mediador en los cafitratos y convenios entre particulares si asi
lo desean, solo para fines administrativos (Gnicamente en materia
agropecuarna).

X. Las demas que establezcan los ordenamientos Federales y Estatales en
Materia Agropecuaria.

Plaza de la Constituciém s/n, C. P. 56970, Atlautla,

Estado de México. Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatliautiaz(022.2024@gmail com
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. DEFINICIONES

uarrt:rpﬂm que P'-!Eda pﬂmclparen EIE s d
programas relacionados a la actividad agropecuaria.

Prﬂduclur rlccﬂay o Pe

+« Confrato de arrendamiento: El contrato de arrendemiento es aguel contrato
por el cual las partes contratantes se obligan reciprccamentea, una a conceder
el usa o goce temporal de una cosa (terreno agricola) v 1a ofra a pagar por
858 Uso 0 goce a un cierto precic.

7. INSUMOS
+ Solicitud de constancia por parte del productor.
« Solicitud de contrato de arrendan\gn_tigcr parte del arendatario.

8. RESULTADOS

9, POLITICAS {_,.‘,
+ La amste{n & . L: Hﬂ arrendaamuﬁu e otorgara
dnicamente-ern dias habiles en un huram de 3:C0AM a 4-D0PM (lunes a

viernes) y de 9:00AMa1:00PM (sabado). | aﬁ

+ La constancia dﬁ%ﬂp’ﬂ:ﬂ‘ Unicamente sera ida por el area de
Fomento Agropecuarioy Forestal,

« La entrega de la constancia d _'ﬁmductqr sé::‘i'lara unicamente después de

haber realizado el pago a la tesargria munielp

10. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE PRODUCTOR Y CONTRATO DE ARRENDAMIENTO.

No. Unidad administrativa/ Puesto Actividad
i Acude al drea de Direccion
Municipa de Fomento
1 Productores Agropecario W Forestal,

presenta requisitos para |a
solicitud de Constancia.

Plaza de la Constitucién s/n, C. P 56970, Atlautia,

Estado de México. Tel 597 97 623 59y 597 97 623 60 ayunizmientoatiautia2022.2024@gmail.com
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Direccion de Fomento Agropecuario | necesaric para que sea d?ﬁl:l'ld e e

productor.

Acude 2| area de Dieccion
Municipal de Fomento
3 Arrendatario AgropecLario ¥ Forestal,
presenta requisitos para [a
solicitud de contrato  de
arrendamiento,

Direccitn de Fomento Agropecuario | Recibe  la  documentacion
4 y Forestal, necesaria para gue sea expadido
o entregado el contrato de
arrendamiento.

e e T P T S e — e S S e S

Plaza de la Constitucion s/n, C. P. 56970, Atlautla,
Estado de México. Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatiautla2(22.2024@gmail.com
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| PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR |

[ Persona fisica y/o moral | Direccion Municipal De Fomento Agropecuario y Forestal |

CRIDADAND SECRETARIA DEL AREA | CODRDINATION DEL AREA DHRECCHIM DEL AREA

Reciban

Solicitud en 3 documentos  de
minutos J | manera digitain:L\\_/,)

elabora  en 10

minutos. /

8
S N
Valida y firma la

Constanclaen &
minutos.

Reciba |a :3' I_ 2 |
Constancia de % .-' ¥,
manera digital L ‘L_
en 3 minutos, j
|
- . -
FIN
Tramite realizado
an 26 minutos
aproximatdamente,
= desde suinicio
hasta su entrega.
Plaza de la Constitucia , & P.56970, Atlau
S S iy et ayuntamientoatiautla2022.2024@gmall.com

Estado de México. Tel 597 97 623 59 y 597 97 623 60
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PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 'ﬂ'—*‘%‘ Pl
Persona fisica y/o moral Direccion Municipal De Fomento Agropecuario y
Forestal
CIUDADANC SECRETARLA DELAREA | COORDINACION DEL DIRECCION DEL AREA
i AREA
IMICIO
Reciben i
MIMNUTOS = manera digital y Ij\\-—.’/
elabora en 10 | 7T
minutos. /,.
~—
Valida y firma el
f gﬂl!‘atn 2n 5
“fnirutos.
Recibe el
contrato de
manera digital
en 3 minutos.
Trarmite
realizado en 28
il minutos e
aproximadamen
te, desde su

Plaza de la Constitucion s/n, C. I 56970, Atlautla,
Estado de México, Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatlautlaz(22.2024@gmail.com
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» Trimestral. se sclicitaron 30 constancias de productor v 50 contratos
de arrendamiento,

13.- FORMATOS E INSTRUMENTOS

+ DFAYFO001; Constancia de Productor
& [DFAYFDD2: Contrato de arrendamiento

» DFAYFO003: Convocatoria -de-los programas de apoyo a Ios

productores,
14.-SIMBOLOGIA U

Simbologia ~ . Significado
Marca el inigit del procedimiento.

\O

S -

—— e i

- L%dm : ' ;9@
‘de

nicacion mﬁ tramite.

k)

ﬂnardlnaclnrr area revigs Ta documentacion.

El ciudedano recibe el documento imprese,

‘ \ El diractor del area valida y firma |as constacias y'o contratos,

Plaza de la Constitucion s/n, C. P 56970, Atlautia,
Estado de México, ‘Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60 ayuntamientoatlaotlaZ022.202 4@gmail.com
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Determina la antrega de! documerto.

Fin del procedimiento.

1. REGISTRO DE EDICIONES
« Primera edicién (12 de I'I;:l"-i"IHME;I'E del afia 2022): elaboracion del

manual,

2. DISTRIBUCION

= El ariginal del
representan
Forestal.

17. VALIDACION

HOJA DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO DE LA
DIRECCION MUNICIPAL DE FOMENTO AGROPECUARIO Y FORESTAL,
ADMINISTRACION 2022-2024, PRESENTADO EL DIA 12 DE NOVIEMBRE DEL
2022 PARA SU RESPECTIVA APROBACION,

Plaza de la Constitucion s/n, C. P. 56970, Atlautla,
Estado de México. Tel. 597 97 623 59y 597 97 623 60 ayuntamientoatlautlaZ022.2024@gmail.com
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FORMATO PARA LA EXENCION DEL AIR

" Dependencia u Organismo Pablice | Tiulo de la propussta regulatoria:
Descentralizado:
Cireccion de Fomenio Agropecuarioy Foreaial Manual de Procedimsenios
Enlace de Mejora Regulatoria; Fecha de aprobacion por e Comité Interno;
Silvarn Sanchez Segundo 24 de abril del 2023,
Punic de contacto: Plaza de la | Fecha de recepeibn: Fecha de envio:
Constitucién &fn C.P, 568370, Atlautla,
Estado de México, 25 de cchubra del 2023 25 do ochubre del 2023
Teléfona: S8T &7 623 58
Enmu

|:||'-1-'Ir.|_'| agropecs arodThotmad, com,mi

| Anexe el archive que contiene la propuesta regulatoria.
Munua] d& Pn:n-a-tﬁmmntns

1. E:pliqm hrwlnmh & qui nnnmlu!l. prnpuﬂh nagulnnria.
Agends Regulators de mayo def 2023

2. Defina el problema que se pretende solicionar con la propuesta regulatoria,

| Mejorar el iempo en o irimites y servicios.

3. Describsa los objetlvos generales de la pl'n-puull regulatoria.

crar 105 t‘hﬂﬂ“ y

4. Justifique las razones pnr IE'I qI_rl nﬂm-lm que li pmml:ﬂl fEn'I-II-EtﬂI-"ll Fid n!FI-BI'I mntm- de
cumplimiento para los particulares, independisntemente de los beneficios que ésta genera.
Tiene un soslo minima

regulataria,
Crea nuevas chilgaciones wio sanciones para los partculares o hece mas estriclas las

axislentes, N

Modifica o orea tramies que slgnifiguen mayores cargas administratims o costos da X

|_cumpimisnto para ios parficulanes,

Reducs o resirnge prosiaciones o derachos pars jos parmulﬂras- X
x

5 Indique cuil(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a Ia propuesta al M
Az

Bt

Estabiecs o modiiica definiciones, clasiicacionas, metodologias, criterios, caraclenizaciones
& auslguier oiro Wrmine de referancia, afectando dereches, obligaclones, prestaciones o
I_mmilu: de los p-u.r!.ll‘.:.ﬂ.ﬂ\#!

TR BT .__I-.rar "-"'—l---ij.!l.,- — r !_
B. Enllutu lun versiones electronicas de las documentos unnlulldui o llt_ﬁm para d!lt-lﬂt‘ I
propussta regulatoria,

Elaboré

—==>

C. SILVERIO SANCHEZ
SEGUNDO Dir. Da Fomento an:ﬂh ¥

Enlace de Mejora Regulatoria ummmm-mm -G

g
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' " CURATY NAVARRO RIVERA
PRESIDENFE MUNICIPAL CONSTATUGIONS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
PRESERVACION Y RESTAURACION
DEL MEDIQ AMBIENTE Y
DE LA UNIDAD BE PROTECCION
AMMAL&E P;FMUTLA

4 1 [
4
4 _' ('
.-:'.
.. .-r.f
N llEm==1 _ '
| Fad
5 b
';-.,\' |'-'J' l!
1=
| =
G
I.-[-\‘I.L
SEPTIEMBRE 2023
ituci . P ; ti :
Plaza de la Constitucién s/n, C. F. 56970, Atautla, ayuntamientoatlautlaZ022.2024@gmail.com

Estado de México. Tel. 597 97 623 59 y 597 97 623 60
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PRESENTACION 3
MISIGON 4
VISION i
PROCEDIMIENTO 1
(permise por tala vo derribe de arboles en zona urbang 5
Chbjetivo ]
Mcanca - 5
Referencias \ 5
Responsebiidades U 6
Definicidn - 6.7.8
Resultados . L
Politicas g
Desarrallo 10
Dilagramacidn 11
Medicion 12
PROCEDIMIENTOD 2 X1
{Denuncias ambientales por residecs §olidos) N1 e — 13
Objetiva " '3 ‘ 13
Alcanca - 13
Rafarancias 1 13
Responzablidades 4
Deefinicion W ,J 14
Resuitados | % ; =, 16
Politicas Y . 16
Desarrolo : F A A l ﬁ@ \ 15
Dizgramacian ; J i - | - ;,,’ 16
Medickin L, — S’ 17
Simbologla T | - 17
Registro de ediciones % '-I,:n ] A\ 18
Validacion — e 149

M
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La Direccion Municipal de Preservacion y Restauracion del Medio Ambiente v de la
Unidad de Proteccion Animal del Ayuntamiento de Atlautla, tiene como objetivo
desarrollar un modelo integral de manejo ambiental sustentable, que ponca como
prioridad el cuidado de los recursos naturales del Municipio con acciones de
educacion ambientales, manejo v conservacion de suelos, agua, biodiversidad v
procesos productivos.

Por lo tanto, el presente manual de |:=|' imientos iene como proposito, sar una
gula rapida y eficiente que incluya la o© iGn y desarrollo de acfividades de la
Direccion de Preservacion del medio.ambiente del Ayuntamiento de Atlautia, asl

coma senar como instrumento l:Ie para ra ra institucional.
F

Esta sustentado sobre la no va ::Ie al, e#atal; n\'lhﬂnmpar en materia ambiental
¥ sigue los lineamientos d@rﬁduﬁ N la LéysGrg anic Municipal del Estado de México
y el Manual para la Flg,naar:mn acian v F‘r%upuaatu da Egresos Municipal

para el ejercicio fiscal 2022. \ &%
1 "l!'l"f‘
Incluye en forma agrupada, Enadil_;.r secuengial, las operaciones de los

procedimientos a seguir para a8 actividades gue realiza esta Direccion, motivando
con ello, un buen ‘desarmllu at inistrativo, Fermltejfél servidor pﬁl'::ﬂm tener una
vision integral de Bus funciones, g--% iligades operativas al ofrecer la

=

descripcion del p imiento en su ::hnjun’t"u' =i como las interréfaciones de este
con otras unidades de trabﬂn I {f!
1 :,:J - i
X ;., _ .
&) [
e {
A il

E—
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Consolidar un drea estratégica en materia ambiental, incorporando procedimientos
administrativos y una planeacion efectiva para el cuidado del madio ambiente.

VISION

Desarrollar un modelo integral de manejo ambiental, que priorice el cuidado de los
recursos naturales del municipio con de educacién ambiental, manejo y
conservacion de suelos, agua y bi on una planeacion territorial y
ambiental ngurosa e integral a que permita aprovechar los
recursos renovables,

i . P. 56970, Atlautl
Plaza de la Constitucion s/n, o ayuntamientoatlautlaz022.2024@gmall.com

Estado de México. Tel 59797 623 59 y 597 97 623 60
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Permisos por tala y/o poda de arboles en zona urbana

Objetivo.

Regular, controlar, condicionar y autorizar la poda o tala de arboles en zona urbana
del municiple, cuando se visualice un riesgo, ya sea estructural ocasionando dafios
materiales a bienes muebles puiblicos o privados, representando un riesgo a la
poblacion, por construccidn o por enfermadad fitosanitaria,

I\L__/’ :

Alcance dpe o
Este procedimiento es aplicable 4 esta duﬁbqf: ar comesponsabilidad con
Proteccion Civil solo para zona, ﬁﬁ‘ﬂell@rﬁ}@p Qeﬂtlautla
' il
4 ,,-
i i
Referencias ,;" L

'l.

.

a) Morma Tecnica Estatal Admbleni‘al NTEA- U‘IE-SENMEEN -D3-2017,

2017 que establece | EEPEﬁJﬁEEEIﬂﬂE‘E tﬁ-l;.'fﬂr:as ¥ l;:nt?rﬂ':s que debera
cumplir Ia#ﬁ A autoridade caracier. pub . personag! ﬁ‘alz‘.as juridicas
colectivas, privada y en gan&‘rﬂ todds angue qua realican-tabores de poda,
derribo, trasplante :,-' sustitucionde arboles en la zur‘@urbana del Estado de
Mexico \ g

. f* ]

b) Morma Técnica Eatatal ﬁu‘@ental MTE:JJ—D 9-SeMAGEN-DS2017; que
establece las condiciones de |:5n$~&bnaewan|ﬁn fomento, creacion,
rehabilitacién y mantenimierite- e las 4reas verdes y macizos arbdreos de
las Zonas urbanas en el temitorio del Estado de México.

cj Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable; Ari 10

d} Ley General de Equilibrio Ecologico

= m——
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El director del area y en coordinacion con proteccion civil son responsables de
diagnosticar, dictaminar para autorizar los permisos para poda o derribo totsl de
arbolado en zena urbana.

Las personas gque dictaminen, autoricen y realicen tareas de poda yio dembo de
arbolado urbano, deberan contar con la acreditacion yio certificacidn emitida por la
Coordinacion General de Conservacion Ecolégica sefialada en la Norma Técnica
Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEN-DS-2017, incluyendo las personas fisicas
que realicen dichas tareas en prediusil\pjart:iculares.

Definiciones: /- \.\
Para la dictaminar y aut-l_:ljlﬁﬁl; la
las siguientes definicionies esta

a0l de "p:bnladmurbanu se consideran
cidasie Hnri_ha Técnica Estatal Ambiental
NTEA-018-SeMAGEN-D5-2017.

Arbol: Planta lefiosa que se cagacteriza por pﬂs&er Lhmllu principal, creca de forma
ascendente y en la parte supen I:Fr forma, i

_,.-r

Arbol de rmsgti, Individug l:ﬂ:lp pﬂiﬂjﬁﬁﬁuﬂgﬂe de cau&ﬁ? Lm dafic ¢ de
desplomarse que Qfe.c:ten la vida™ ‘ast ‘oomo bienes muebles e-inmuebles y el
entorno. af

Arbol suprimido: Aquel ﬁi‘g\u desarrollo se ve limitado deél"-:ﬂ: 2 la alta densidad del
arbolado en drea en donde se éncue tra uEuaImEgm es de Eaj:} Vigor su copa crece
por debajo del nivel general del n:[nﬁe : .«T

Arbolado urbano: Arboles que ::renen Hentrn de'los limites de la propiedad plblica
o privada en una poblacién, municipio o ciudad considerando comao suelo urbano.

Arboricultura: Clencia y practica del cultivo, cuidade y manejo de los arboles
urbanos.

Arborizacion: Plantar Arboles en zonas urbanas.

Area urbana: Las previstas en los planes de desarrollo urbano, constituidas por
zonas edificadas parcial o totalmente donde existen al menos estructura vial v
servicios de agua potable, drenaje y energia electrica sin peruicio de gue coexistan
con predios baldios o carentes de servicios.

i = £ = ShLs m— T, o e X

ituci C, P. 56970, Atlautla,
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‘Area verde Urbana: Toda superficie cublerta de vegetacion, natural o Inducida que

se localice en las zonas urbanas del territorio del Estado de México incluye: parques,
lardines, barrancas, glonetas, camellones cada uno con formas y caracteristicas
diversas.

Autorizacion: Documento emitido por el Ayuntamiento a través del cual se permite
la actuacion basada en un dictamen para realizar labores de poda, dermibo,
trasplante y sustitucion de arbolado.

Ayuntamiento: Unidad administrativa con atribucién legal en el territorio munizipal
para la ejecucion de las politicas, planes y programas municipales,

Certificacion: Proceso emitido por Iuna institucion reconocida en el ares ce la
arboricultura para demostrar que mn‘m raf bases técnicas de trabajo de poda,
derribo, trasplante y sustitucion de arl:lnlad::

Compensacion: Es el reaar‘saml fisico & rmr:::: Jue fiene que rezlizar el o
los promoventas para mitigar e-i 1 r:i;: gﬂiﬁt o per obras e infraestructura gue
elecuten previa dictaminagion é §u m&n qauturlza,mn de la direccién de

preservacion del medio _ambient n 3

Derribo: de un arbol desde la t:n &'u'wn o rnueqn 1
\

Desmoche: Poda realizada sin Illﬁ'lgun d’itenn El:r'lll:r_!.we orsiste en la accion de cortar
en forma severa un arbolo unaﬁama deqandn mufiones sin ramas laterales, grandes
como para asumir el papel d&t&rmm% gjﬂﬁpﬂﬂﬂ dﬁ descabe:f‘qdﬂ descopado y
terciado, [ -_-,1- | gty 1 LY ol

T T % e

Despunte: Accitn ﬂe cortar 'a longitud de una rama o Ia alty-r;a tle un arbol dejando
ramas laterales que aaunﬁn &l papel terminal. ,r- |

Diagnostico: chedm}il&rftﬁ I|:n-.~ara estud:ar describir y determinar la especie, el
estada de salud, interferencias, 5eg '[rga-d -,rvam_nﬁg del arbol

Dictamen: Documento de validez ;uﬂdi‘ta ¥ admmrstratwa sustentado en elementos
cientificos y técnicos con base en las ciencias bioldgicas. forestales, arboricultura y
carreras afines las ciencias naturales, elaborado por Lna persona capacitada y
acreditada por una institucion reconocida en al drea de arboricultura que determina
las condiciones de un arbol.

PMAYCBA: Direccidn de preservacion del medic ambiente y de la unidad de control
y bignestar animal.

Infraestructura urbana: las estructuras fiscas tales como caminos y vialidades,
puentes vehiculares y peatonales, redes de agua pofable, drenaje y eléctricas, que

[
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provesn de servicios basicoz Alos asentamientos humanos en la ciudad para su
funcionamiento & incremento de la calidad de vida de sus habitantes,
Lineamientos: Los lineamientos emitidos por la secretaria del Medio Ambiente que

deberan cumplir los interesados en contar con las cetificaciones gue refiere la
Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-18-SeMAGEN-DS-2017.

Medidas de compensacién: gue debera ejecutar el promovente para resarcir el
deterioro ocasionado por la obra o actividad proyectada en un elemento natural
distinto al afectado, cuando no se pueda restablecer la situacién anterior elemento
danado.

Personal técnico: Persona que cuenia con la capacitacion y certificacion,
comprobable y gue cuenta con léﬂiEWﬂhtﬂ la Coordinacion General de
Conservacion Ecologica de |a sscratana ﬂer Medio ambiente del Gobierno del
Estado de Mexico, para realizar gnd:shct:n -d\::tame"les t&cnicos, ejecucion y
supernvision de labores en artH:ﬂ ' !

Poda: Actividad que v:r_'rns!g,ha en Iﬂ;!ﬁl.lpIE;EFm dehrajnas an un arbol ya sean vivas,
enfermas o muertas, rc:tgs o desﬁmadash

|r II
l

Poda direccional o' lateral: EDT‘IIJI en E|II"I‘.|II'IEIF'-;IJI"IB o varias ramas hasta el tronco
o hasta una rama lateral Euyﬁmmnm H&naﬂﬂ alejarse del cable conductor
leniendo por objeto evitar las" ramas alc:aﬁen por su crecimiento los
conductores eléctricos, prevenir desaargas a tierra o ﬁrm.rucar FﬂGEﬂdIDE de copa v
otros riesgos aﬁn@aﬂm o F h :

r.l N
Restauracion: -r:q:rn]untu de an:hrrdadas fenmentea a la “fecuperacion y
restablecimiento de las copdiciones que proporcionan I3, Emﬁimﬁan y continuidad de

4] .|] _|

los procesos naturales. '."" \

Saneamiento: conjunto de i:é::nl{:as ¥ EII:h‘JIdEIjES_.@'IE‘.EmInEdEE a la eliminacidn de
individuos o algunas de sus partes quh Fresentaﬁ ‘problemas sanitarios, mecanicos
o estructurales del arbolado.

Sustitucion: Realizar |a reposicion de las especies vegetalss que se eliminan o
refiran en una area verde o macizo arbéreo, por olros ejemplares gue determine la
autoridad correspondiente.

Zona urbana: Entiendase como area urbana.

Plaza de la Constitucién s/n, C. P. 56970, Atlautla,
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‘Resultado.

Permiso y/o autorizacion para poda yio derribo de arbolade en zona urbana.

Politicas.

» Todas las personas responsables de dictam nar, autorizar y realizar
actividades de poda ylo den‘libﬂ deberdn de contar con la acreditacién
correspondiente por parte de la.C gd)namﬁﬂ General.

« Los dictamenes deberan r&albﬁama en-yn en un maximo de una semana,
después de haberse 5n1|c|uﬁm[a ualunﬂ}mged arbolado,

4 b .

.-"' "' .l| A
4 :' | | .

* Todos |os d1ctamaﬁéﬁ detfaran ﬁse alos |irrEEI;‘ﬁiEﬂt_I:13 establecidos en
la Narma Técrica Estata]fﬂmb: TEA-18-5eMAGEN-DS-2017.
\
« Los permisos deberdn dg rgar*a& :nmwlam%wtﬁ después de entregado el
dictamen, previo pagﬂ derechos, entrega dida:umanhmpn que acradita
la pﬂsasmq del predm npla dgﬂa_nﬂﬂcaclmfuﬁmai | 25 ,"

¥
| | e L —---—_'n"'_.-"' i

.4\} |

postericres a la @ idel permiso yio solicitud a Direccian de Parques y
jardines .

= Las tareas de pc:%;:: derribo deberan reallzaysg’gn los 15 dias habiles

ia
1Y "t'

el (o
» Realizar la verificacion de ﬂhﬂ_‘lﬂiﬂ‘ﬁacfﬁﬁf sustituc &n restauracion ambiental
Alos tres meses de otorgado el permiso.

|
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‘Desarrollo.
FPermiso por tala y/o derribo de arboles en zona urbana.
1 | Auxiliar administrative | Recibe las solicitudes y asesora a la
ciudadania
2 | Director Realiza dlagndstim:- sobre el dictamen
..-"
3 | coordinador Rﬁlmnpum‘.mn ocular para determinar el

r,ivd”un

4 Auxiliar admlnimﬁun

5 | Auxiliar administrativo | Ela

tacion qua se necesita

6 | Director " | Entregala au'mnz?uﬁn al Sﬂlltpiaﬂtﬂ
"‘} | T f | II-"_J T
7 | Auxiliar'administrativo tud y permise aprobado
- - - |
& &)
I "r'i:J
I‘\:"T-. \ "r:':h J
h - |:':‘!. 4 .
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SECRETARM | DIRECTOR PROTECCION CIVIL

Acahe a o DPWCDA para

sokotar ol parmisa para peda ylo
darribe de arbelade wrbeng

' I realizan ispeccian
- oostar pata detprminar
ke gue riesge causa el drbot

Entrega de documesnlacsdn ¥
realiza pago

)-

EnEregan g lamean 1
la cirgccitn da
prEsa e oo ced
mechs ambsente

h - 21

A (" o
s [ e

5 - = . - = = e
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Indicador del porcentaje de cumplimiento en el otorgam ento de permisos para la

poda o derribo de arbolado.
Solicitudes de dictamen porcentaje de cumplimiento de
Recibidas *100% las solicitudes atendidas

Total, de solicitudes atendidas

Simbologia

Fin de diajgﬁsj:da fiujo

T | | { =4
Cj%‘ ,I Acti "g&mmite normal
=" R £
— —  Flujo de secuencia

= Conector de pagina del mismo

G procedimiento

fLem smmme——— T = —
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(Procedimiento para atender denuncias ambientales al mal manejo de residuos
sdlidos.)

Objetivo.

Atender de manera oportuna las demandas cludadanas al mal manejo de residuos
stlidos relacionadas con el deterioro o contaminac 6n ambiental, asi como dar
solucion a dichas demandas, supervisar el cumplimiento de la normativa ambiental.

"\u I.f'

=

Alcance. =

P A :\
Este procedimiento es apimhﬁa Eﬂfﬂdé =1} n‘[iunpé]gm de Atlautia.
| ii. \
.L'*!J.ll'ul

%, 2 e

Referencias. W /\ <

P

.

"'*r_.‘-"

4

a) Ley Genergl de Desarrdih:u Forestal, entabfh

b) Ley Gene%m la Prevencion i sy ategral de msﬁeslﬁuns
¢) Ley Gene el Equilibrio Emlﬁgrm 3,.r Pmt&mrﬁn al A?'imente

d) Ley de Cambio Climético del Estado de México. | | f,}—

8) Codigo Biodiversidag, del Estado de México.

f) Bando Municipal Atlautla EUEQ o

o | {
B

=
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Responsable.

Director, coordinador y auxiliares administrativos podran recibir las denuncias
ambientales que hagan llegar a esta direccion, el direcior es el responsable de
iniciar el procedimiento para hacer inspeccién ocular y proponer soluciones a dicha
denuncia y supervisar el cumplimiento de la normativa ambiental.

Definiciones.
Contaminacion: combinacién de urii 0 mas elementos que cause alteracion o
modificacion al medio ambiente, ey

Descomposicién: Proceso de trapsﬁ:wmaciﬁn\dila materia organica por medios
fisicos, quimicos o biologicos. o M, - T

r. : f i I‘| -
Conservacion: La proteccién y Lu%utegiimiﬁigtﬂ Em_g_tinﬁh;de los recursos naturales.
Procedencia: Cualldaﬁ*ﬁ:’rrnc:edaé‘te. conforme a l& moral, la I5gica a lo establecido
por la ley o reglamento. Fo /7 \ =

[1'¥] F ) % [}

\
Procedimiento administrative: Tramites \que fealizan las dependencias u
organismos de la administracign piblica con la finalidad de sjecutar una actividad,

Remedicion: terfino, que sa':gﬁerg-;q;!ggﬁqa‘m@g{de cnntsin;_u‘ﬁa'rci_;f:n del medio
ambiente. Asi misMo se entiende comoda-reparation del dano causado al medio
ambiente. - P

f | | . ; | [ o
Areas naturales prntegi:#ﬁp: Zonas de territorio decre  protegidas federales,
estatales y municipales.. 0 = -
i 4
Reciclaje: Proceso mediante los tesiduos 5@}'(1{:5 se Integran a un ciclo de
reincorporacién para fines productivos.©

Recoleccion: Accion de recoger residuos para trasladarlos a otras dreas especiales

-
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Contar con un procedimiento efective para la atencidn oportuna y efectiva de las
denuncias ambientales.
Politicas.
El director de esta dependencia resolverd las denuncias emitidas por los
ciudadanos del municipio tales como: tirar basura en sitics no aptos, contaminacién
de fuentes de agua, desechos tﬁ:imslﬂui?ﬂan a nuestro municipio.
Desarrollo. / _ \\
s €1 Y N\
F % b B
"::_l r.;: ,i- ! b gy
¢t W3 >
~ A\ 3 -
No. | Unidad administrativa g_ﬁ / ‘-Hi ) {anﬁvidad
1 Auxiliar administrativo g-r ecibg !as.d‘qnunn s de los cludadanos
2 Auxiliar administrativo i Turna las denuncias al c!'ira:::t-ur
3 | Director, T‘~ \Reci denuncias, 7 |
4 Dlrech:lr 1 4 As = dE nunl::lantes de |85 instancias
duﬁda‘: sE dehemﬁ:udtr e d
| { 1;"-._ } | ,!"ﬂr |
o Director \ "t...l;} /| Si Ia: danunma es de competéncia municipal, se
| II'IIEIH-.E'| proceso aﬂmmrstratwu
| "'\. ':l" I i;.? J
& Coordinador Haﬂg'{fﬁﬁpecmﬁnnmlar sara determinar el
proceso gue se |levara
7 | Ceordinador Entrega notificacion al domicilio indicado en la
denuncia.
10 | Director Revisa log documentos que presento el
denunciants
11 | Director Determina fa resolucidn administrativa
42 | Auxiliar administrativa | Archiva expediente

= e . —

F‘!m de la Constitucion s/n, C. P 56970, Atlautla,

Estado de México.
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PERSOMNA FISICA DIRECTOR AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO
\ .
———- Recibe la
denuncia del
- ciudadano vy se la

presemvacion a realizar su

Acude a la eficing de ]
denuncia ambiental, )

turna al directar

Plaza de la Constitucion s/n, C. P. 56970, Atlautla,
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Indicador: promedio de denuncias recibidas mensua mente.

Total, de denuncias recibidas mensualmente

Total, de denuncias atendidas mensualments

Simbologia.

= 100 Atendidas

Simbolo

\

I: -~
l

|
tramite normal

e -
| fﬁ‘ } Flujo de secuencia

Conector de pagina de! mismo
procedimiento
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Plaza de la Constity | lﬁ
Barrio San Jacinto, 3, mdudeh'léﬁﬁ:utl’.sﬁﬂ?ﬂ \ e/
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FORMATO PARA LA EXENCION DEL AIR

Dependencis u Organsme Piblico Descontralizado: | Tiulo de ka propuests reguiatoria:
Direccitn Mumicipal de Preservacon y Resiauracion | Manual de Procedirmisntos

del Meda Ambients y de la Unidad de Prateccién
Al

“Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacion por & Comité Interna:
. Euseblo Fabian Guinz Lopaz 24 de Abhl del 2023

Punio de contacte: En la oficna de | Fecha de recepeion: Fecha de emvio:
Preservacitn ¥ Reslauracion del Medio | 31 de Octubee dol 2023 28 de Octubre del 2023
Amblente ¥ de la Unidad de Proleccdn

Teléfono: 407 E?ﬁ.‘!ﬁ-ﬁﬂ YORTATRIIE0
Conregs pridychad T hokiTiail o
funexe el lﬂ:H'l'D-ﬂ'I.II coniane la III'IIFIlIﬂtI reguiatora.

E T y 5 AL EE DE A PROPUERTR B A TOME.
1 E:p!huu hnmmrhmm&mhhllmhmm
P:mg!auunnhnnmmmnﬂmmnﬂnmqmummum
2. Defina &l problema gue s pretends solucionar can la propuesta regulatoria.
Majorar los framites y serdcios

3, Deseriba o5 objetivos ganerales de la propuesta regulatoria.
lgmmmuunm:rum:mﬂmmhnm progin positie,

TR o -_-_-_.-_-. T -'-.-'-'--'—'r-|.;-'- =y T III
LA R S Pl LR | . 1 | i b =ty gl it L i ity Lo L b B R N B N e b i R

. Justifique |as mzones por las que considera que la propuesia reguiatoria no genera costos de
r:umplhﬂiuﬂﬂ-pﬂ los pariicuizres, independientemente de los benefickos que ésta geners,

B, Indique cudl(es) de las siguientes acciones comresponde(n) a la propuesta .. | Mo
| reguiatoria. _ 5
Crea nusvas cbiigacones y'o sanciones pare |os partculares o hace més esiiclas las X
| existantes.
| Modifica & crea tramiles qua mignifiquen mayores cargas administradvas 0 cosios d'h] ¥
cunplimients para ios parliculares.
x
b

| Reduce o resirings prestaciones o derechos para los particulares. ;

Establecs o modiics definiclionas, clasficaciones, mmﬁnhﬁn erilarios, caractienzacionss |
o cualquise olra (&mmino de referencia, afectando derechos, obligaciones, prastacionas o
{ramites da bs particulares.

e T T L ey, e = oee g
Lmuhluwrnmmmmmmdmmnmmanﬂmm ria
propuesta regulatoria.

o elpbern tlomande cune guia s versones apisnoes,
(ﬂlbﬁr:g
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. EUSERD FABRIAN
QUIRDE LOPEZ
Enlace de Majora Regulatoria Tmhrﬁ-li-h_Jufﬂup o
Hum-l:lu de la
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MOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de constancia de asignacion de oencia de construcsicn.
Expedicitn de constancia de asignacion de numero oficlal.
Expeadicién de constancia da alingamiznto.

Expedicion de conslancia de teminaciin de cbra.

Expedicidn de permizq de ruptura de pavimanto
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COBJETRG

Disponer de un decumeno que s=a un instrumeanto de trabajo para los senvidares
publicos adscrites a la Direccidn de Desarrmlla Lrbano, en el cual se establezcan
1as funcianes, responsahilidades, aribucicnes v pardicipacion de cada uno de ellos
&h los diversas proccdimicntos que de acuerde a las distintas leyes y reglamentos
g0 atribucion del municipio en materia de desarrolio urbane, confabuyendo de
manera sistematizada 2 complimiento de Ios fines susiantivos de la depandancia y
parmitienda un dptima aorovechamienta de 08 recLrsce.

Ingrerantar 2l numero de construcciones regulanzadas en & munlapio medians &
expadicién de |a licencia de construccion, la cual tiene por vhjste auloiizar obra
nueva: ampliacidn, modificacion o reparacian que afecte alameantos estrusturgles de
Ia ohra exisfente; demohcian parsial o tatal: exdeavacian o rellens; canstruccion de
bardas; modificacién del proyecto de una vbra aUtorizada; construceion a inslalaciGn
de estaciones jepehidoras v antenas para radio@lecomunicacianes
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE LICENCIA DE GONSTRUCCION.

DBJETIVD

Incrementar ¢l nomero de edificaciones nuevas ¥ restauraciones en predios,
matiante |a expadicién de la constancia de licencia de construccion.

AL CANCE

Aplica a los servidores pdblicos adscritos a la Mireccian de Desarrallo Urbana, al
personal de |2 Tesaorania Municipal encargado del cobro de la koencia y a las
parsonas fisicas yio juridico colectivas que solicitan |a heensla de construecion,

REFERENZIAS

-

Gaceta del Gehierno del Cstado e Mexico, 08 de naviembre de 1217, su3
reformas y adiciones. Constitugidn Politica del Estado Libre y Soberano de
MExico, Fitulo Quinto del Poder Foblico Municipal, Capituly Primero de Los
Municipios Articulos 112 y 116, Thule Quinte Del Poder Pdablico Municipal,
Capitulo Tercera De las Atmbuciones de los Ayuntamientos articulo 122 v
123

Saceta del gobierno del Estado de Meaca, 13 de diciembre del 2001, sus
iefarmas v adiciones. Codigo Administrativo del Estado de Mexice, Libra
Quints Del Ordenamianto Territonal de los Asentamientos | lumanes v Bel
Desarrolle Urbano de fos Centros de Poblacion, Titule Primere De las
Disposiciones Genaralos, Capitulo Segunda De las Autoridades aticulo 5.10
fracciones W1 y XX, Libve Daécimo Octavo De Las Construcciones Tilulo
Ptimero de |as Disposiciones Cenerales Sapitulo Primero del Objeto v
Finalidad Articulo 16,3, Capitulo Segunds De Las Autoridades Ariculo 18.6
en gus fracciopes W, ¥l Y Wl Capilwic Cuarc De Los Directores
Responsables De Ovra y Corresponsables De Obra

Articulos 18.18, 18.15 Bis, 18,15 Ter, 18.18, 18.17. 18,16, 18 18, i8.18 Big,
18.19 Ter, 18319 Quater; Titwip Sequndo De Las Licencias, Pomisos y
Constancias, Capliulo Primero De Las Licencias De Construccién Ariculos
1620, 0821, 18,22 1823 18.24, 1825 1826, 1827 y 18.28

Cadiga Financiero del Esfado de México y Municipios, Tilwlo [V De los
Ingrosos de Ios Musicipios, Capitule Scgurdo De lus Derechos. Secgion
Tercera De los Derechos de Desarrollo Urkano y Obras Pablicas articulos
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143 fraccion |y 144 fraccion |, Gacela del Gobierno del Estadoe de Mexico,
05 de marze de 1988, sus refommas y adislonzs.

« Raglamento del Libre Quinto del Saodige Administrativo dei Estado de Mexica,
Titna Frmera Ne 1as Disposciones Gooeraies, De L3 Faticipacion
Ciodadana, D La Comisidn Eslatal De Desancllo Urbane Y Yivienda v [Dal
Consejo Consultivo Estatal De Desarrollo Urbane, Capitule Paimero De las
Disposiciones Generales, De las Realas Cormunes a Endo Tramite aticulo &,
Gaceta del Gebiemo del Estado de México, 13 de mareo del 2002, sus
reformas y adiciones.

+  Reglamarto para ¢l Usc y Aprovechamiento del Derecho de Wia de
Caweteras Estatales y Zonas Lakeralas, Capitulo (I De Log Permisos
Convenios Para el Uso y Aprovechamiznto del Derecho de Via, aticulos 7y
8, Gaccta del Gobierno del Estado de Mexico, 13 de sephiembre d& 1989, sus
reformas y adiciones,

«  Bando Municipal de Aflautla wgente, itulo Décimo Quinto Del Desarrolla
Urbano v Ghra Paklica Capltulo |, De [as atribucianes del Ayuntamianto v &l
Gobizrna Municipal, cn matena de Deszarrollo Utkano, articula 205,

»  Plan Municipal de Desarrolle Wbane v Tabla de Lsos de Suelo. Publicado
en Gavets del Gobierno del Eslado de México nlmera 65 de facha 13 de abril
el 2018,

»  Reglamento Inlerno de la Direceién de Desanollo Uibana.

RESPONSARBILIDADES

La Direccidn de Dessercllo Urbano ez i3 Unidad Admiristrativa responsable de
expedir |2 Licencia de Conslructicn a tos inteiesados que o soliciten, una vez gue
hayan cumplido ios requistos sefialades per la normatividad aplicatyle.

Cirectorlaj debera:

Analizar el expedignie del ramite de Licencia de Construcciaon v an caso de zer
pracedente, validar con su firma 12 licencia emitida; comisianar al Inspectar(a) para
gque realice la wvisila de inspeccion; validar con su firma los  acusrdos
corespondientes a las solizitudes gque no son procedentes,

Hotificador(a):

Realizar [as notificaciones, en completc apege con [0 eslablecids cn la normatiidad
en la materia, correspondientes a los progedimientos administrafives que inicie,
cuandn éstos procedan, a los responsables da (35 edificaciones Que no curnplen
caon o astablecide an los ordenamientos legales aplicables; recabar evidencias da
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s procedimientas administrativos levados a cabo 2 inlegrarlas al expediante que
corresponda; registrar, integrar, custodiar v cuidar la documentacion que por razdn
gz su emplec conserve haje su cuidado y responsabiidad impidiende & uso,
divulgacion, susfraccion, destruccion, ccullamiemo o inutilzacidn indebidas de
afuella, crear el soporte digital de toda 13 documentacion gque conserve bajo =u
cuidadn y responsabiliclac v la gue genare por razdn de su emplec; implementar las
medidas de seguridad que garanticen &l comecto resguardo, cuidado v custedia de
la decumentacian preporciunada per los interesados de tramites de la Direcaitn y
por la gencrada en el ejercicio de sz empleo,

Auxiliar agministrativa debera:

AsIgnar y cantrolar &l falio de la Licencia de construccidn. reciblr ef expedicnie do
tramite presenlado par la persona interesada e integrarl conforme a los requisitos
marcados por la normafividad aplicatile, v comobrarar v cobgjar gue éstos se cumplan
8 cahalidad con esta; firmar de recibide la solicitud preseriada por la perscna
inleresada; elaborar la arden de page de derecheos, calculande el Importe por
Concepto de pago dcol mismo en complzto apego con el ordenarniento legal
aplicable. entregar los resuffadas de los tramiles a la persona intaresada v asegurar
que e5ta acredita el interas juridico para recibirlos: archivar el expedients flsico del
tramite e implermentar las medidas de seguridad que garanticen 2 correcto
resguarde cuidado v custodia de éatos, magistras, integrar, custodiar v cuidar la
documentacidn relativa a los tramiles, impidiendo 0 evitande su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccidn, coulamanio o inutilizacién indebidas: crear el soporte
digitat de 105 expadientses de los tramites e implementar las medidas de seguidad
que garaniicen el correcte resgueardo, cuidado y custodia de éstos.

Inspector{a) debera:

Fevisar el 2xpediente del Iramite que 2 turnen v =f |z procedente, elaborar la
Lizencia de Construccion sclicitada en completo apeqo a los ordenamientes legales
2n |la matena; realzar en tiampe ¥ forma las inspecciohes correspondientes al
tramite presentade. confarme a los ordenamientos 2n la materia; slaborar el nforme
tle inspeccidn yue cormesponda; revisar de acuerdo con ia legislacion aplicable. las
provecics arquitzckoricos presentados por la persona interesada para la gestion
del ramite v validarlos en caso de que éslos sean correetos; validar con so firma
que los datos contenidos en la licencia sean carrecios ¥ congruentes con la
documentacion que integra el axpediente del trémito v con los ordenamientos
lzgales =n la materia; regislrar, integrar, custodiar v cuidar la documenmacion e
mfoimacion que per razén de su empleo conserve bajo su cuidado v responsabilidad
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DEFINICIONES

Acta constitutiva: Es el ingtrumenio legal de caracler obligatorio al crear una
sociadad v organmzacian.

Analizar; Examingr detalladamante el contenide de documentos v del expedlente
pEra CONQCET Sus cardcteristicas o su estade v axtrasr conclusiones.

Autorizar: Conceder & ura parsona fisica o junidico colectiva el permiso pars
realizar determinada accion,

Coniravenir: Actuar en contra de o gua dispone Lna ley, narma o mandato

Coteo: Comparacion y examinacion de un decumento respecta de otro, dands e
de que el mismo es copia fiel del arfginal que el servidor pdbhea ha tanido a la visla.

Clave catastral: El cédigo alfanumérico unico @ imepetible v estd compuesta do 16
caracterss, que se asignan para efecto de localizacion geonrafica. ldentificacion,
inscrigeitn, contred y registro de los inmuabies.

Expedients: Documentacicn correspondients al tramite sobicifado,
IFREM: Es el Inzfifuta de 13 Funoidn Registral del Estado de Mexlco.

inspeccionar: Chservar stentamente una obra construcliva para conocer sps
caractaristicas o su estado.

Legislacidn: Cuerpoe de leyes gue regulan determinada malera.

Lineamiento: Se refisre a cada uno de [os pasos, reglas, peutas v objefivos gue se
satablacen con el in de organizar, regular o lograr el desarrotlo de &lgo o alguisn.

Particulares: Ususrios que acuden a la Direccidn de Desarroflc Urbano con la
finalidad de realizar los ramiles ofertados por la misma,

Persong interesada: Parlicular que tiene un interés juridico o leginma, ndividua! o
colective, respecks de un acto o procedimisnts administratva, por osteatar un
dergchn leqitimaments utelada.

Poder potarial: Ee un documenta pdblico autorizade por un notario que pemmite a
una persona o ermpress designar a otra como su represaniante, para que actie en
su nombre en determinados actos jurldicos.

Fredlo: A la superficie de terrang na lotificada que conshhuye una unidad de
propiedad, juato ¢on (2 construccidn gue ah &l exista.
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Frocedimlente administrativo: Serie ge pasos que realizan las dependancias i
organismos descentralizados de lz adminisiracidn piblica estatal o municipa , con
{3 finghdas de producer, ¥ en su case ejecutar un acto adminlstratyo.

Notificacldn: Procaso mediante el cual se le informa a alguien de una determinada
circunslancs que la ngambe,

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que s requiers para algo. Se refigre g
toda aguella documentacion que la parsona interesada debe presentar para la
abtencion de una ligencia, constancra, autorizecion Yo parmisa.

revisar: Examinar con atenodn y cuidado documenios o axpedlentes, varificanads
que cumpian con lo establacidc en 1os ardenamigntos legales que apliquen.

Tramitar: Son los pasos o diligencias necesarias para smibar un resyliado.

Tramlte: Gaation o diligenciamiento que se realiza para oblener una autorizacian,
pemiIs, ¢edula, constancia vo licenciza.

Lso de suelo: A los ings particulares a que podran desfinarse determinadas &-eas,
preding o Jates.

Validar: Convertir algo en valide, dar fuerza o fimmeza al documents ravisado o
expeadido.

INSUMOS
Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS
Liezneia de eanstruccion expadida a la perzona interesaca.

POLITICAS
+ Las inspecciones se realizardn solo por & personal avtorizado por |a
Direccidn de Dresarmolo Urbano.
#  Las visilas de inspeccion 2on folalments gratuitas.

+ Ellnspector{a) que realice 1a visita de inzpeccidn esla obligada a identificarse
con gafete instltucional expedido por el Ayuntamiento de Afigila v no recibir
ninguna dadiva,
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Una wez presentadns Igs requisitos marcatos per | legislacion, e Lempo de
enregla serd de res a cinco dlas hdbiles, en un horario Je 09 40 a $5:00
haras, de lunes a viernas.
En e2s0 da ser notificada tendid que comparecer en un plazo Improrrogakle
de tres dias habiles, conlados a partlr de que surta efectos |3 rmisma. En caso
de no presentarse, se dara continuacion al procadimienta administrativo
correspondicnte de eonformidad con la normatividad en la materia.
Toda licapcia =e sujetard a o estipulade a la normatividad aplicable v
aquellas que s¢ expidan en conwavenclén a o digpussio por ésla Mo sUrkran
efaris tegal algund,
Mo aplica afirrnativa fictz ni regativa ficta,
El page de los derechos por la heenca no representz una respussta favorahie
paraia emeién de 65ta, ya que es necesans gue el [nspactosa) realice una
Inspecaion fisica dal pradio para colejar la informacién presentada por el
galicitamts.
Adjuntar [a documentacidn siguisnta:

o Sohcilkd debidamante raquisilada (orlginal), con 03 siguientes datos:

3. Uso actual v pretendido del sueln.
k. Zuparficie tolal del predic.
oSUparficie construida o por construir.
. Clave catazlral
e. Localizacion del inmueble, a traves de repressnfacién gidflca
(eroguis).
o Documento que acredlte 1a parsonalidad del solickants,
o [oeumento que acredite la propiedad o |3 posesion en canceplo de
propiatario det inmyebla.
o De acuerda al bpo de ligencia de constraceidn que se solicite
adicipnalimente g2 requerira;

Ay Para obra nueva, asl como para la ampliacien, modificacldn o
reparacion qus afecke elementos estructurales de una obra
Existene;

1. Conskangia de alineamignto ¥y nimern oficlal:

¥ Planos arqurtectonicos del proyecto, firmados por Dirselor
Responsable de Obra wio Cormesponsable de Cbra.

3. Planos arquitectonicos del proyecto en ios que se indiquen Igs
pisos, deparfamentos, viviendas o locales que seran &reds
privativas o del dominio exclusivo de les conddminos, los
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elementys comunes ge 13 construcoion vy las dreas de uso
somin del inmueble, asl como tabla de indivisos, firmados por
el Ditector Responzable de Obra ywio Coresponsable de Obra,
en El caso de construccianes en reégimen de propiedad en
Eondominio. (cuandg 12 congwueccidn rebass los &0 rm2)

. Planos eatructurales, firmados por 2l Director Responsable de

Cbre wia Carrespansable de Obra

4 Planos de instalaciones hidraulicas. sanitanas. elecicas y

especiales, firmades por el Director Responsable de Obra wio
Cormesponsabie da Cbrg

. Conatancia de tarminacidn de abra, en los casos ds ampliacion,

modificacion ¢ reparacian de la obra existants.

/. Evaluacion  fecnica de faclibildad de  agua,  drengje,

alcantardlado ¥ tralarmento de aguas resrduales o docurento
que acredite la exstencia vy detacldn de agua potable pama ef
desarrollo que sa pratende, asi como incomporacidn & los
sistemas de agua polable y alcantanllado, el cual serd emitido
par la Comaién del Agua del Estado de Méxkco o autaridad
competente, en 50 caso. {documents emitldo por la direcidn
del agua)

. Tratandese de conjuntos wrbanes, condominios y [oliicasianes

de vivienda, industrialegs, comarcialas, Ca sgvicios y mixlas, |3
evaluacidn técnica de factibilidad de agua  drenage,
alcantartiade ¥ tratambzanio de aguas residuales serd exigible
para  la asignacién  de  abligatiore: en materiz  de
infraeskructura, vinculantes a la autorizacidn que emita la
Secretaria de Desarrolls Urzang v Metropolitane, conforme a to
dispuests por el Libro Quints del presente Cddige v oS
Reglarmenls, a5l comeo la Ley del Agua para el Estado de Méxioo
Y Munlciclas.

Fara modalidades de obra mueva, de ampliasion, modificacion o
reparacitn de la construccidn existante, que no afecte slernentos
esrycturales & impliquen (2 construccion de entre veint2 v sesenta
metros cuadrados:

I, Documento que acredite la persanalidad del solicitante;

2. Documenty que acredits |a propiedad o ls posesion en concepto

de propistarm;
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1.
3

Gonstancia de alheammenio v ndmern oficial en los casos de
abra nueva;

Licengia dg uso del suelo;

Craquis arquitectanics.

). Para demalicion parcial o tofal

F.

Z.

Croguls arguitectonico de 8 construcercn exslents, indicando
el dreq a dermoler;

Memaoria v programa del process de demolicion, en ef que ss
indicara el groen, voluman estimads y fechas aproximadas an
que se demeleran los elarnentlos de 3 consiruccidn. Tratandose
de demolicianes con un drea mayor de cuarenta metos
cuadradcs en planta baja o de velnte mebos cuadrados en
niveles superiozes, la memoria y el programa debesdn ser
frmados por al Director Responsable de Obra.

SAumrizackin de |la demolicion por parte de las avioridades

federales que conespondan, cuando esta se [ocallce en zones
declaradas come patrimoma histdrica, artistico y arguealfgics o
cuando s frate de inmueblas que & ubiquen en zonas de
COnAEnagion patrimanial previstas por los planes de desarml (o
urbano.

D). Para excavacidn, ralleno o mowrnierto de tizrras:

1.

Croquiz de localizacion del drea donde se va a realzar,

2 Meinaoria y programa del procedimisnto respective.

E). Para consruction de bardas:

Creguis indicands las dmensiones de |3 Sarda. En caso da
bardas de mas de 2.20 metros e altura o de mds de 100 metros
Cuadradons de superfick, e croguss arquitsefonico debera
conlener la firmea del Director Responsabla de Obra. ;)

F}. Para obras de conexion a la red de agua polable y drenaje; 1.
ADNZECIoN de f3 conexcn cormegpondisnte;
4, Croquis de |2 obra a reatlzar.
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G} Fara modificacion dal proyecio da una obla autorizads:

.. Licencia de conglrucoian y, 20 suU caso, Lonsiancia de suspension
voluntaria de obra;

- Planos de las rmodificaczones arquitectonicas, estrucivrales y de
instalaciones, sequa =l caso, firmadss por el Dimsctor
Responsable de Obra yia por Corresponsable de Chra.

3. Tratdnduze de usos de impacic urbana, la corrsspondients

memoria de calculo.

M) Fara la comstruccion e insialacion de estaciores repetidoras v

antenas para ragdratelecomunicaciones; anuncios sublichtarios que
requisran de glernentos estruciurales Planos v memaria da calcuto
de la estructura susterante, irmados por &l Direzior Respansable
de Obra y'o Coarresponsabde de Obra,

1. Licencia de construccidn otorgada a |a edificacion existente. en
8L cEmo; y

2. Planos o dizenos que fomenian |a integracldn de la estructura al
COrtexto,

2 Si el inmueble colinda con una vialidad estalal, ef
soleitante debera presentar e documanto mediante al
cual la Junta de Caminog del Estade de Mexico auicriza
gl prayecto = realizar.

o Sl &l infmusble tiene valor higidnco yo culuvral o 5
ghcuentra en &l Calalego Nacional da Monumenfos
Histdrenz  Inmusblez  del  Instiip MNacional  de
Antropologis & Histora {INAH) o cuando se frate de
inmuebles gue & ubiquen &n zanas de consenvacitn
patrimoniad previstas por 105 planes de desarrollo urbanao,
&l solicitante debera presentar &l documenio medlante g
cual el INAF autartza el proyects a realizar

+ LOs documentos se podian requers 8 la  persona
interesada an original para que al auxiliar administrativo
conztate que los decumentos presentades coinciden con
las copiaa que eske presenta para la realizacion dal
tramite.
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DESARRCOLLO

' : ExPEnlcrﬁw OE: LrEEHEIA DE -::::Hsmucmnu

‘No.! RESPONSABLE,

ACTI"LHEJAD .

Acude ala Dircceion de Deaarrculln .th:ﬂn::: pdl‘.:.] 51:|I||:|tar Ia LIFFI"I{"-‘-M

da Construction, yva =ea porgue se i@ notificd a por voluntad propia.

Entrega de forma fisica tarmate de solicitud lenada v firmada, v

adjunta toda |8 documentacion requarida.

1 Percona
intgresada
2 Auxiliar

Adminlstrativo

Reebe y revisa la solicitud v la documentacién presentada por la

persona intaresada.
¢ Documentacidn campleta?

Le cumplir con los requisitos sefialados an ia normatividad aplicabla:

+integra el expediente
o Agigna un folio de ramito

* Elabora la orden de pago de los derechos que corespondan, segin
el ordcnamients legal aphcable y la entrega a la pereona interesads

para que realicg el pago.

Figira



Persana

En casc contrarc, solicika a la persona interezada que subsane wo

comolements el expediente.

Recibe la orden de pago de derechos y realiza &l pago an a Tesureria;-

_ 3 _intaresada dnicipal
4 Auxiliar i Integra al expedienia de framile 13 copia simple del recibo de pago de
Administrative | dereches y lo tuma al directar de Desarralla Uibana
. Analiza v ievisa la dacumentasicn gue integra el expedients de tramite,
5 D i
Irector(a) < Documentacidn correcta’?
Fecihe el expediente de trarmitoe.
o - -
& |Inspectora) g,Reqmere_ inspecaidn ﬁE-H.'.‘_-El 3 _ _
Da requanr inspeccian figsica la agenda v la realhiza; elabora el informe
de [a visita de ingpacsidn v o integra al expediante de tramils.
| Elalvora en dos tantos la Licencia de Construccian de acuerdos con lo
7 Auxiliar estadtecido en el Flan Municipal de Desarrolla Urbano v o8 demas
Administrativa  ordenamienas legales aplicables, firma los dos tantos de la lieencia y
los integra at expeadiante de tramite.
8 | Inspectoria) Turna el expediente al diracior de Desarrallo Urbano.
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De estar Wodo correcto, fimma los des tantas de la leencia y tuma el
expedienis da tramin al Auxiliar Administrative,

En casa contrario, senala |as chservaciones y turna el expedients de
trarmits ai
Asesoria) Juridico para que las solvents, {Regreza at paso 11]

Colaca el zello de la Direccién en los dos tantos de la licencia y enlrega
una de astos o la persona nteresada recabandg €l acusa de recibido

Auxifiar
8 | Administrativo
comeepondients.
Parzona . . . -
10 interesada Recibe la Licencia de Conslruccicn.
© Auxlliar
' 11

Administrativo

Escanea el cxpediente y resguarda et expediente digital craada,
Archiva el expedients &n la carpeta carrespondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Frgira
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MEDICION

] Forcentaje de
2@ 100 — pErhiacs &ontldos
Mimero die permisos de ruptura de pavinmentd

snlicitadas.
Mimono de pemisos de ruptura de pavimento autorizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVO
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Sediciud  del tramits

Croquis de Localizacion

. aaamderakeddn e
Sl b Sl 0

- -
UL E U
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

p

Elegir de las distintos tramites que el formato muestra, mareando pard allo et circuly
correspondiente a Licencia de conslrucoidn
En el segundo recuadro se solicita se lenen 0f datbs geherales, ial como se
egpecifica a continuacidn
El que suscribe: Nombie <de la persona quien hace el llenado del formato.
Propiatario: Mombre dal propietanc o duenc del inmueble yfo predic para el que
se solicita la Licengia de Uso de Construccidn,
Represenfante legal: Nombre del represantante legal, quien deberd acrediarse
come lal mediante carta paoder wo poder nolanal {esto en caso de na ser gl
propietario guien realisz el tramita),
Supericie del predio; Los mefros cuadrados que tiene de superficie el terrenc
de acusrdo al documents que acradita [a propisdad.
1 nealidad: Nombre de la comunidad donde se ubica el inmueble.
Calle No. y cédlgo pestal: Nombre de la caile y numero oficial, siempre v cuandg
sea de una nomenclatura autorizada por el Munigipio En caso de fos Conjuntos
Urbanos, el nembra d2l misme. asi cemo el cédige postal coraspondierte.
Municipic: Este dato corresponda al munisipio de Aautla.
Clave catastral: Para los predios de propiedad privaca colocar la clave catastral
que hace raferencia el recibo de impuesto predial. En el casc de posesicnas
ejidales que na cusnten con clave catastral, tendrén que acudir a la Jefatura de
Calastre para la asignacicn dz la rmisma.
Uso actual: Se refiere al uso que se le da actualmente al predio (habilacional,
comercial, agricola. entra afros).
Superflele prevista a construir en m2: Superficie que se solicia se aulotice
mediante Licancia de Construccién, puedc ser para casa habitacicn, barda
perimelral ya local comercial.
Supericie canstruida en m2: Superficie ya construida cn el predio.
Firmar en <l tercar recuadro por parte del propistario ylo representantes lagal.
En af cuaro recuadre hacer un croquis de ubicacion, colocando refercngias y
nombre de calles en caso de contar con nomenclalura oficial.
En &l quinto recuadro. s& colosan les datos gencrales del Dractor Responsable de
Cbra, cete criteriv aplics para aguellas obras gue excedan de 60 m2 de
EANSTUGGION,
Colpoar nuevamente 1a firma dei propistario o remesentante legal, dependiendoe el
Baso,
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‘ inleio p final del procedimiento
| Sefisla el Princisic o
erminacion  de un procedimlenta.
Cuanda sg ufilice para Indicar & principio del
procedimiento se anctara la palabra INICIO ¢
cuanda s& tennine e escribirk 1= palabra FIN,

| Conector de procedimisntos

Es utilizade para sefalar que un procedimiento
proviens o €% la corbnuatiin de oiros. B
importante  anotar, dentre del simbolo, el
nambre del procezo del cual se deriva o haois
dénde va.

Linea continda
Marca af fiuje de la Informacion v ios decumantos
gmatenales que s 2stan realizandc en ¢l Srea.
-1l -
Diteccidn s¢ mansfa a través de lerminar |a

linea con una flecha ¥ puede ser utilizada an la

dIreccion que se requiera v pasa unir cugiguler .
actividad.
Decisidn

He emplea crands en la actividad se requigne
preguntar si algo procede o na, tdenlifcando
doz o mas alteraativas de solucion. Para fines
demayor claridad v eniandimienta. se describisg
bresvemants en el cenlio del simbclo laque va a |
slceder, cemandsse la descripcion con el signao

e intarmgacicn

i Oparacion

Muestra 1235 principsles fases del procedimignio

Yy @2 emplea cuando la accion cambia.
Azimismo, e anotard dentro del simbolg un

NUMEN3 2N Secuencia v se escibird una brave

descripcitn de o gue sucéede &n aste pRso al

margen del migma.

Magin



Conector de haja en un mismo procedimlents
Esle simbalo s& uhihza con la finalidad do avitar

lzs hojaz de gran tarnano, el cual moestra al

finafizar la hoja, hacia déndge va 2 flujo vy al;
printpns de la =iguignda hoja de donds viene;
dentro del slmbola s& anckars la letra "A" para
loz primeras conectores de fin e inicio de haja y
ce continuara con la secuencta da 13: lefras del
afabets &n |2 =ucesivas hojas,

REGISTRD DE ECIGIONES

FECHA

~ Agosto de 2020

Julio de 2022

DESCRIPCION

— ok R

PRIMERA EDICION (ELABORACIIN DEL MANLAL)

ACTUALIZAGION BEL MANUAE .
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3. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ASIGNACION DE NUMERD OFICIAL

CBJETIVO

tncrementar el nimero de predics con nimers oficial asignado, mediantz la expedicién
de la constancia do asignacion de numero oticial.

ALCANCE

Aplica a los =ervidores plblicos adscrites a la Cireccien de Desaniolla Lrbano, al personal
dc la Tezoreria Municipal encargada dal cobia de la constangia y a las personas flaicas
yio juridicn colestivas gue sohcitan la constancia de asignacion de numere oficial,

REFERENCIAS

Gacota del Gobierno del Estado de Mexico, 08 de noviembre de 1817, sus
reformas v adiciones. Constitugién Peliica del Estade Libre v Soberano de
Maxico, Titulo Quinto del Poder Poklice Bunicipal, Capdule Ponmero de Log
Municipios Aricuios 312 v 116, Tilwle Cuinte Del Poder Poblice Municipal,
Capitulo Tercero De las Atribuciones de los Ayantamicntos articulo 122y 123,
Sacefa del gobiemo del Estade de México, 13 de Diciambre del 2001, sus
reformas y adiciones. Codigo Administratva def Estado de México, Libro Quinto
Del Crdenarmento Territorial de los Asentamisntos Humanas y Del Desarrollo
Urhano de los Centros de Poblecidn, Thulo Primero Do las Disposiciones
Gaonerales, Capitulo Segundo De las Autoridades artizulo § 10 fracennes Wiy KL,
Libro Decimn Octava De Las Construcciones Titwlo Prmero de las Disposiciones
Generales Gapitulo Primero del Obyeto vy Finalidad Aticula 183, Capitulo
Segundo De Las Autoridades Atlcule 18.6 en sus fracciones W, VI Y VI
Capitulo Cuaro De Los Directores Responsables De Cbra y Corresponzables De
Obra. Articulos 18,15 18,15 Bis, 18.1% Ter, 18.18, 1817, 18.18, 16.19, 18 18 Bis,
18,19 Ter. 18.1% Gudter Titulo Segunde De Las Licencigs, Permisos y
Conslancias, Capitule Primero De Las Licencias De Construccion Artteu os 18.20,
16.21, 16,22, 18.25, 18.24 1825 1826, 18.27 v 18.28

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1893, sus reformes y
adiciones. Ley Orgdnica Municipal del Estado de béxico, Titule IV Regimen
Administrative, Capiuio Primero De las Dependencias Administratvas articula 87
fraccion W,

Gaceta del Gobicma del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, sus
reformas y adiciones. Codigo Administrative del Estada de México, Libro Dooimo
Cctavo De Las Consrucciones, Tilule Segundo De las Licencias, Permisos y
Constancias, Capitulo Tercers De Ias Constancias artfculo 18,35,
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- Coadigo Financiers dal Estade de Mexico y Municipias, Tiule IV D2 los Ingresos
de los Municipios, Capitula Segundo De lps Dorechos, Seccldn Tercera De 108
peorechos de Desarrolle Urbano y Obras Pablicas, arkiculos 143 fraccion |l v 144
fracoiin X incisa A) y B), Gaceta del Gobiemeo dal Estado de Mexico, 0% de marzo
de 1999, sus reformas y adiciones.

-  Reglamento del Libro Quinto del Codige Administrativo del Esbado de Mexico,
Titulo Primere, Da |.as Disposiciones Cenerales, De La Participacion Ciudadana,
Da La Comiswan Estatal De Desarrale Urbano y Vivienda y Del Conzajo Consultivo
Estatal De Dazarollo Urbane; Capltulo Primera, De las isposiciones Generales,
de las Reglas Comunes a todo Tramite articuls 8, Garefa de Gobierno cel Estado
de México, 15 de marzo del 2002, sus reformas y adiciones,

= Bando Municipal de Atlautla wigents, Titulo Dacima Qeinto Del Ceaanmollo Urbano
y Obra Poblica Capifule || De las atribusiones del Ayuntarmiento y &l Gobierno
tunicipal, en materia de Desarollo Urbanc.

. PFlan Municipal de Desarrollo Urbano, Publicado en Gaceta de Gobiermna del
FCalado de México nimergs G5 de fecha del 13 de abril del 2015,

- Reglamento Interno de la Dirgesitn de Desarmllo Urbano.

RESPONSAEILIDADES

1 a Direccian de Desarollo Urbano £% 1a Unidad Administrativa responsable de expedir
la Constancia de Asignacion de Nomere Oficial @ las personas interssadas gue 1o
scliciten, ura vez gue hayan cumplide los requisitos sonalados por la nmalividad
aplicable.

Director (a) deberé:

Analizar &l expediente del trdmite de Constancia de Asignacisn de Momero Oficial v en
caza de ser procedents, walidar eon su fiirna 13 congtancia emitida; emitie el ofisio
mediante el cual 36 comisicna al Inspectorfa) para gue realice la visita de nspaccidn., en
a1 caso; validar con su firma los acuerdos correspendiantes a las sclicitudes o.ae no son
procedanies.

Auxiliar administrativa debera:

Asigmar v controlar ol folio utilizado en ta Constancia de Astgnacion de Namera Ofie al]
racibir @] expadionte de tamile presentado por la peisona interesada e integrarlo
conforme a los requisitos marcados por la nonmativdad aplicable, y comehaorar y cotejar
que &stos se cumplan a cabalidad con ésla; firmar de recibido la solicitud presentada por
la parsana interesada; elaborar I3 orden de paga de derschiog, calculando gl importe por
conceplo de pago dal misme en complets apege con el ordenamisnta legal aplicakle;
entregar loa resultados de los tramiles a la persona interesada ¥ asegurar que &sta
acradita &l inerés juridico para recibirlos; archivar 8! expedients fisico del| tramite <
implemeniar las madidas da seguridad gue garanticen &l correcto resguarda, cuidacdo
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custodia de éstos; registrar, mtegrar, coslodiar v cuidar la decumentacian relgiive a les
framites, mpidiende o evitande su wse, divulgacion, sustraccidn, destruczion,
oculkamiensto o nutiizacion indebidas crear el soparte digitsl de los expedientes de los
tramites & implementar las medidas de seguidad que garanticen el comecto resguardo,
cuidade y custadia de dstos.

Inspector(a) debera:

Revisar el expediente del lramts que [ furnen; elaborar el informme corresponcients a |3
inspeccitn; realizar en tiempo ¥ forma las inspescicnes correspondientes al Yarmle
presentado, confanme a los ordenamientoz en 1z materia; revizar de acuards con ia
legiglacidn  aplicable, loxs proyectos arguitectinicos presentados por @ persona
inferesada para [ gestion del tramite y validarios en caso de que &5105 S$an cormaclos,
walidar con 3u firrma gue los datos conteridos en la licencia sean correstos y congruentias
con la decumentacitn que integra 2| expadients dal frdrmite v con oz crderamientas
legales en |la rnateria; registrar, integrar, custodiar y cuidar la docurnentacidn e
infermacian que por razon de =0 emolec conzerve bapo su clidado ¥ responsabilidad o a
la cual tenga acceso, impidiendo o evitando &l use, divalgacitn, sustraccidn, desfreccion,
ocultamiento o inutilizacidn indebidas de ésta; crear el soporle digital de toda Ta
Jocumentacion que conserve bajn su cuidado v responsabilidad y la gue gensre por
rari:n e s ermHec

DEFINICIONES

Acta constitufiva; Fz el insiruments legal de caracter obligatono af crear una sociedad
U organizacian

Analizar: Exarninar defallzdamenta sl contenide de documentos y del expediente para
conocar 5Us saractaristicas o su estado y extraer conclusiones.

Autorizar Conceder 3 una persona fisica o juridico colectiva el permisa para reahzar
determinada accion &n la rezlizacion de una aceion.

Consfancia de Asignacicn de Nimero Oficial: Es el documente expedlde por 128
autoridad municipal por gl cual so hace constar el ndmero oficial del predio o inmeehle,

Contravenir: Actuar en contra de Ip que dispene una [ey, no-ma o mandato.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documento respecto de ofro, dande fe d2 qus
ef mismo es copia lel del anginal gue el servidor publice ha lenido a la vista.

Clave catastral: El codigo alfanumérico dnico e irepetible y esfa compuesio de 16
caractares, quo s0 asignan para efecto de localzacion gecgraflea, idenaficacién,
inscipcitn, control y registre de los inmuebles.

Expediente: Cocumentacion corraspondiente =l tramite solicifado,
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IFREM: Es ¢l Instituto de la Funcion Registral del Estade de México,
Legizlacidn: Cuarps de leyes que regulan detenninada mataria.

Lineamiento: Se refiere a cada una de los pasos, reqlas, pautas v objetwvos gue se
establecen con &l fin de organizar, segular o lograr el desarrol o de algo o alguien.

Parliculares: Usuarios que acuden a la Direccién de Desarrclle Urbane con la Tinalidad
de rzalizar los framites oferados por fa misma.

Porsona interesada: Particular que tieng un inlerés juridice o legdimao, individual o
coleciivn, respecto de en acte o procedimiento admitistrative, por ostettar un daracho
lzgifimamente tutelsdo.

Pader notarial: Es unt documento plblice autodzado par up netario qus pemite a una
perznna o empresa designar a atra comas su representants, para que acftte an su nomkere
&n determinados actos juridicos.

Predio: A lg supsrlicie de terreng no [otificeda que constituye una unidad de progledad,
junta can A constniecidn que en 2l exista.

Procedimiento administrative: Serie de pasos gue realizan las dependencias y
organsmes descantralizados de la adrninistracion pabliea estatal o municipal, cen la
finalidad de prochucr, ¥ en su caso ejecutar un acto administrative.

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo. e refiers g [oda
agualla dacumentasion que la persona interesada debe presentar para la obtencion de
una licencia, constancia, autorizacidn yitr parmisa.

Revisar: Examinar con atencion y cuidade docurnenlos o expedientes, varificando gue
curnplan con lo establecido en los ordenamiantos iogales que apligusn.

Tramitar: Son tos paaos o diligencias necesaras para arribar un resultade.

Tramite: Gestidn o diligenciamiento que s¢ raliza para obtener una autonzacion,
permisc, cedula. constanca yio licencia.

Validar: Converir alge en valido, dar fugrza o irmeza al documento revisadd yio
expedido.

INSUMOS
Solicitud dehidamente requisitada.

RESULTADOS
Constancia de Asignacidn de Mimera Cficial expadida a |z persona interesada.
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POLITICAS

DESAHRULLU

=

v

Una vaz reunides Ios requisitos marcades por la legislacién, e tiempa de entrega
sera de tres a ¢inco dias hakiles, en un horario de 09:00 3 16:00 horaz, de lunes

a viernas,

Toda censtancia se sujetara a (o estipulado a la nomatividad aplicable y aguellas
que se expudan en contravencion a o dispuasto por aata no surtiran afects legal

alguna.
Mo aplicza afinnativa ficta ol nagatiwa ficta.
El pago de la constancia no representa una respuestas favorable para la emision
de [a rmisma.
Adjuntar | documentacion siguiente:

e Sofliciud debidamente requisibada (oidglnal).

¢ Localizacion del inmuchle, a iraves de representacion grafica

(Croquis).

o Dacumento que acredite la propiedad o posesicon del inmueble respactive.

n Hecbo de page de impusste predal acfuahzado. o Identificacion del
proptetario.
Carla poder can identificaciones en case de no ser el propiatana quisn
rzalice &l tramite (original).

» Adta Constitutiva vy Poder Motanal en caso de s&r persona juridica
colectira.

o

o Constancia de Alineamisnio.

o Los documentes se podras requenc 2 (3 persona inleresada en arginal
para que ¢l Auxiliar Administrative constate que les  documentos
presantados Ccamciclen con [as copias que dske presania para |a realizacion
del trarmite.

'C.‘Cl NSTANCIA DE ASIG HAEI'.?.IN DE MUMEED DFICIAL

'.‘HQ::E :

HEEP{)HEAELE DAGTIVIDAD .0 st n iR

Acude a la Direccién de Desarrulfc:- L.IrI:ranu para sulluitar |
1 Farsona Constancia de Azignaclon de numers oficial, enlrega da forma
interesada tisica el fomate de solictud llenada v fimnada; y adjunts leda la
- documeantacicn Que s& requiers.
p Auxiliar Recibe y revisa |a soliciiud v la documentacidn completa

Administrative  presentada por la parsona interesada.
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— |
; Documantacién completa?

De cumplii con los requisitos sefalados en la normatividad;
aplicable '
« Integra el expediente

« Aszigna un folfo de ramta

+ Elabora I3 arden de pago de los derechos que correspondan,

seqln al ordenamisnto legal apheable ¥ & entrega a ka perascnza
interesada para gue realice 2l paga

En casa cantrario, solicita a la persona interesada que subsans

yio complements el expedients. (Regresa al pasec 1)

3 Parzona Raniba [a orden de page de derechos ¥ redliza el pago.
- inferesada _ )
4 Psrsona Recibe vy entrega una copia simple del recibo de pago de
interesada derechos al auxikar adminisiraive
5 . Auxiliar Integra al expedients de tramite la copia simple delrecibo e pago
| Administrative | de drrechos.
Recibe &l expediants de framite.
! _ o ) o
5 Inspector(a) 4 Requis re |r|:5pec::ut|jn ﬁEI.E.‘-a : .
De requerir inspeceidn fisica la agerda y I3 reabiza; elabaora el
informe de la inspeccidn y 1o integra al expadienta de trarmite.
Elakara en dos tantos |a Constancia de Asignacian da Mimero
{ficial de acverdo con o establevido an el Plan Municipal de
7 Inspector(al Desarrolle Urbang v las demds ordenamienlos  legales
aplicables, firma los dos tankos de la constancia y los ntegra al
expediente de lramite.
8  Inspector{a} Turna el expediznte,
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| el expediente de tramite &l Inspector(a) para que las subsane.

. Analiza y revisa la dosumentaciin que integra ol expodients de

{ Diatos correctos?
De estar todo corracts, turna el expedienta de tramite a. Diregtor
En caso contrario. senzla las observaciones idenbflcadas vy wma

tramite.
& Docurmenlacicn comecta?
Do astar todo corrests, firma los dos iankos de la constancia y

En cazo contratio, sehalz las observaciones y turna el expadiente

Coloca el sellp de la Direccidn en los dus tantos de la constancia
v entrena u la persona inferesads recabando el acuse de recibidd

Administrativo

Escanca gl expadiante y resguarda el expadiensa digtal creado
Archiva ol expediante en la carpeta correspondiznte,

g Director{a)
luma el expadients de trimite al auxilar administrativa.
de tramils ai auxiliar administrativo para gue las solvente.
10 Auxiliar
.- Administrativo | - orrespondiente.
Persona . : i . .-
11 intoresada Recibe |a Constancia de Asignacidn de namerg Oficial.
Auxiliar
12

FIN DE PROCEDIMIENTC
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MEDICION

C——2 Parcentaje da
——

100 Constancias emitidas

N® de Constancias de Asignacidn de Momers Oficial sclicitadas
N* de Constancias de Asignacion de Nomers Oficial emitidas

FORMATOS E INSTRUCTIVCG

Formato de seheitud

-ﬂ'—Ena



aaaaaaa

INSTRUCTIVO DE LLENADOG

1. Elegir de los distintos framites que el formato mueskra, marcendo pars elle & circukn
cargspendiente 2 CanstancE de MOmero Dicial.
2. En gl segundgo reouadro s solicita eg llenen oz datps gonerales tal como se
aspecifica & conlinuacian:
El que suscrbe: Nombre de |a persona guien hacs o llenadoe del formets.
Propietario: Nombre del propistaric o dueda del inmusblz yio predic para el que
=& sohelts [a Lieencla de Uso de Suein.
Reprezentanie legal: Nombre def representants legal. quen deberd acrediarse
como tal medianta carta poder yio podar notarial (esta &n caso de no sar el
prapietario quien realicg ai mamite),
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Superficie del predio’ Los metros cuadrados que tiene de superficis el terreno de acuarda
al decumento que acredits 12 propiedad.
Localidad: Nembre de la comenidad donda se ulzica al inmuebla
{ialla No. y codigo postal: Nombre de la calle y mimero oficial, siempre y cuando
sea de una nomenclatura autorizada por el municipee, En caso de log Canjuntes
Urbancs, el nombre del mismo, asi como el codigo postal comespondierte.
Munieipia; Este dato corresponde al mumcipio de Atlautla
Clave catasiral: Fara los predios de propiadad privada colocar la clave salasiral
gus hase raferencia € recibo de impuesato predial. En el caso de posssiones
gjidales gue no cuentan con clave catastral, tendran que acuder a la Jefajura de
Calastro para la asighacidn de Ja misma.
U=sg actual: Se reficre al use que s8¢ 1 da aclualmente al prodio (habilacional, eemercial,
agricuia, entre otros),
Uso de suelo que se pretende: Se refiere al uso que se le gquisre dar al predia,
pueda ser habitacional, comarcial, agricela. industrial, entre ofre [2ste dato solo
g2 llena para Cédula Informabva de Zonificacion, Licencia de Uso de Suela y
Ligricia de Consbrdooidn),
Buperficia prévista a construir en m2: Guperficie qua se salicka se autorice
mediante Licencia de Construccion, puede ser para casa habitacicn, barda
pranimetral wio local comancial,
Superficie construida n m2: Superficie ya construida en &l predia.
3. Firmmar en et tercer recuadro por parte del propistario o epresentants [egal
4, BEn &l cuarte recuadro hacer un croquis de ubicacidn, colocandc referencias y nomere de
calles en caso de contar con nomenclatura ofizial.
En &l quinto recradro, se colpcan los daios generales del Dirgctor Responsahble de Obra,
este citerio aplica para aquellas obras que excedan de B0 m2 de construccién. B. Colocar
npevaments [a firma del propisan o representants legal dependisnda el caso,
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4. EXFEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTC

CBJETIVO

Inurermentan el ndmearo de predios con normas de alineamiento, medianta la gxpadicidn de 13
censtancia de alihearmento,

ALCANCE

Aplica a lgs servidores pubblicos adscrtos a & Direccidn de Desancllo Urkana, ai
porsonal de la Tesoreria Municipal encarmado del cobro de la constancia v a las
personas fisicas yio juridico colectivas qua solicitan 1a constancia de alinezmiento.

REFERENCIAS

» Laceta d2l Gobierno dal Estado de Mexico, G2 de marze de 1933, sus
reformas y adiciones. Ley Organica Municipal del Estado de México, Tituko
N Regimen Admimstratve, Capitulo Primere De las Dependencias
Administrativas aricuta 87 fraceion W,

+  (Gacets del Gokiemo del Estado de Maxico, 13 de diciamire del 2001, sus
reformas v adiciones. Codige Adminislralive del Esladoe de Mexice, Libmo
Drecimeo Octavo De Las Construcciones, Titufo Segundo De das Licencias,
Permisas v Constancias, Capitule Tercaro De las Constancias alicule 158,35,

» Cdadigo Financiero del Eztado ds México ¥ Municipios, Titulo IV De los
lngresas de log Municipios, Capitdle Segundo De tos Derechas, Seccion
Tercera Da los Derechos de Desarrolle Urbano y QObras Pablicas, arficules
143 lraeeron By 144 [racodh X ndso A). Gaceta ded Gebierna del Estado de
Mexico, 09 de marzo de 19899, sus reformas v adiciones.

v Redglamente del Libro Cuinta del Cédige Administrative del Estado de Maxicg,
Tilula Primera De Las Disposiciones Generales, De La Participacion
Ciudadana De La Comisién Eatatal De Desarrallo Urbana ¢ WVivienda v Del
Consge Cansulbve Eslalal De Desarrclio Urbana, Capitulo Primaee De las
Dizposiciones Generales, De las Reglas Cormunes a toda Tramile aticula &,

+  Bando duenicipal da Atlautla vigente, Titulo Dicims Quinte Del Desamello
Urbzno v Obra Publica Capitulo |, De las atiibutionss del Ayuntamiento y el
Sobierno Municipal, en materia de Desarrollo Lrkang,

+  Plan Municipal de Desarmolla Ubano. Publicado en Gaceta del Gobleno del
Estado de Meéxico nimero 65 de fechia del 13 de abril del 2015

v Renlamenta Interno de ta Direccidn de Desamolic Urbano.
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RESPONSABILIDADES

La Dirsccidn de Desarrolo Urbano =5 1a Unidad Administrativa responsable de
expedlr la Constancia de Alneamienis & los interesados que lo soliciten, una vex
ua hayan cumplido los reguisitos marcardas por la nomatividad aplsabls.

Directar [a) debera:

Analizar el expediente del {ramite de Constancia de Alinearnianio y 20 caso de sec
procadenta, validar con su firma la constancia emitida; emitir el oficio mediante el
cual se comisiona al Inspector{a} para que realice la visita de inspeccion: validar con
su firma los acuardos comespondienles a las solicitudes que no son procedentes.

Auxiliar administrative debera:

Asighar ¥ contralar el folio ulllizade en la Constancia de Allneamientc: recibir el
expedientz de tramite presentiado por ka peraona intaresada e integrarlo corforme: a
loe requissos marcados por la normatividad aplicable, v corrohorar y cotejar que
&stas 50 cumplan a cabalidad con ésta; firmar de recikide la seliciiud presentada
por la perzona interesada; elaborar |3 orden de page de dereches, caleuando &l
imparte por canceplo de pago del misme en completo apego corn al ordenamisnto
lcnal aplicable; entregar los resultados de los tramites a la persena inlerssada v
assqurar que &sla scredila @l inlarés juridict para recibirlos; archivar el expedisnte
fisico dol tramile e imelementar las medidas de seguridad que garanticen el correclto
resalardo, cudade y custodia do éstos; reglsirar, integrar. custodiar y cuidar [3
docurmentacion relativa @ 1os lramites. impidiende o evitando su uso, divulgacion,
sustrageien, destrucsion. acultamiento o inutlizacion indebidas; crear el soporte
digital de o= expedientes de los tramites e implemantar lag medidas de seguridad
gue garanfcen el correctn resguarda, cuidado y custadia de estos.

Inspector{a) debara:

Revisar al cxpediente del trdmile que @ urnen y s es procedsnts; glaborar &l infopme
correspondienta a la inspaccian: realizar en tiempa y forma las inspecciones cottespondisntes
al tramile presentadn, confarme a los ordenamientos en la materia; revisar de acuerdo con |a
legislacion aplicable, los proyectos arquitectdnicos presentadaes por [a persona interesada para
la gesticn del tramite vy validaros en caso de que estos sean comectos] validar con su firrna que
los datos contenidas en la licencia =ean conestos y congruentes con la decumentacion que
integra el expedients del tramite y cen los ordenamicntos legales en (a materia; registrar,
integrar, custodiar ¥ cuidar la documentacién & informacion que por razon de su emplao

CONGETVE Dajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidienda ¢ evitando
uso. divalgacian, sustraccion, destruccisn, ocultamisnte ¢ inutilizacién indehidas de &sta;

2|
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crear el soponte digilal de teda 2 decumentacidn que cohsérve bajn su cuidado v
responsabkiidad ¥ la que geners por razdn da su empleo.

DEFINIGICNES

Acta conshifuliva: s ¢l instruments 1egal d¢ caracter obligalono al crear yna sociedad o
organizacidn.

Analizar: Examinar detalladamente el contenido de documentos v del expediente para
CONOCEr Sus caracteristicas o su estado y extrasr conclusiones.

Autarizar: Conceder a una persona fisica o juridico colectiva & permisa para realizar
determinada accidn n la realizacign de una acoidn,

Constancia de Alineamianto: Es al documents expadido por la autondzad municipal
que tiene por pbjeto delimitar la colindancia de un inmueble determinedo con
respecto 2 la via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de
construccicn.

Contravenir: Actuar en contra de lo que dispane una ley, norma o mandalo.

Cotejo: Comparacion y examinacion de un documenta respecte de ciro, dandc fe
do que ¢l mismn ¢z copia ficl dol original que el servidor peblice ha temdo a la visla.

Clave catastral: El codigo afanuméricn unica ¢ irrepetible y esta compuesto de 16
caracteres, que se asignan para electo de localizacion geografica, identificacion,
inscripcian, control ¥ registro de los inmuekles.

Expadianta: Bocumertacion corregpondients al kamite =olicftada,
IFREM: E= el Institute de la Funcién Fegistral del Esladn de Maxico.

Ingpeccignar: Constalar que |a construceion sutorizads se eate realizanda con cempletc apego
a Iz establecido a |z licencia o bien que durate Ins recormides del inspector-nolificader dicha
abra no cuents con el parmiso yo aatorizacion para la obra que se este realizando.

Legislagion: Cuerpo da layes que ragelan detcrminada matena.

Lineamienta: Se refiere a cada uno de los pasos, reglas, paukas u chjgthvos que se
estahlecen cor el fin de omanezar, regqular ¢ lograr el desarrolle de algo o alguien.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccion de Desarrcila Urbano con la finalidad de
realizar los ramiles ofertados par [a rmisma,
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Persona interesada: Particular que tiene un mierés jurlcica o l=gitimo, individual o
coleciivo, respecto de un acto o procedimiente administrativa, por ostentar un
derschg lagitimamente lutelado.

Poder notarial: Es un documento piblico autorizado por un notaria qua permit= a
una persona o eMmpresa designar a ofra como su representante, para gue actie eh
su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A la supericie de terranc no Iotificads que corstiiuye una unidad de propiedad, junto
£on la construcsicn que en &l exista.

Procedimiento administrative: Serie de pasos que realizan tas dependencias y
argatismos descentralizados de |la administracidn poalica estatal o municipad, con
la sinalidad de producin, ¥ en SU Gasoe ejecular un acta admnistrative.

Maotificacién: Pioceso mediante el cuzl 22 & nforma a alguen de una detamminada
circunslancla que le incumbe,

Requisitos: Cualidad. circunstancia o cosa gue se requisre para alge, Je refiers a
toda aqualla decumentacidn que la persona inierssada debe presentar para kB
obtencidn de una ficencia, constancia, autorizacion yo permiso.

Revisar: Examinar ¢an atencian y cuidado documentss o expedientas . veriticando que
complan cen |9 establecido en los ardenamientos legales gue apliquen.

Tramitar: Son [os pasos o dikgencias necesasias para arribar un resultade.

Tramite: Gestian o diligenciamiznio gus s realiza para obtener ung AUOAZACIGr, permisg,
qedula, constancia ywie licencia

walidar: Converlir alga en valida, dar fuerza o firmeza al documento revisado yio expedide.

B
T4

INSUMCHS
Sulicilud debidaments requisitada.

RESULTADOS
Conslancia de Alineamienta expedida a la parsona interesada.
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POLITICAS

Las inspeccionas s@ reglizaran solo por el personal aulorizado por la Direccion
do Desarrallo Urbario,

El Inspactorfal qui realice la visita estd obligade a identificarse con gafete
ingHtucionat expedida por el Ayuntan:ento de Atlautla y ng recibir ninguna
dadiva.

Una vez reunidos los reguisitus marcados por la legislacion, el tizmpo de
entrega sers de tres a cince dias habiles, en un horario de 9800 a 1870 horas,
da lunes a viernes.

En casa de ser notficado tendrd que comparecer en un plaze improrrogable
de Ires dias habiles, contados a parlir de que surta efectos la misma. en caso
di no presentarse, se dara conbnuacion al procedimiente admnistrativo
cotrespondienta da conformidad con la normatividad aplicable.

Toda constancia se sujetara a lo estipulade a la nommatividad aplicakle v
aguellas gque se expidan en contravencida a lo dizspueslo por esla no girtiran
efecto leqai algurio.

Mo aplica afirmativa ficta ni nagativa figta,

El pago de la constancia no representa una respuesta favorable para la
cmision de la misma,

Adjuntar 1a documenlacidn siguisnte:

]

LE

"‘_1'

w

0

o

4

Solicitud debidamarnte requisitada (ariginal),

I.cealizacion del inmuehble, a fravés de représentacion grafica

[craguis).

Documento que acredts la propiadad o pesesion del inmuebls respectivo.
Reciba de pago da impuesto predial sctualizada,

ldenfificacian del propietario,

Carta poder eon identificaciones en caso da no ser el propi2tanio guien realice
el tramite {arigunal].

- Acta Constitutiva y Poder Notarial en caso de ser perscna juridica colecliva

Las documantos se podrdn requerir a 13 persona intsresada en original para
qua el Auxiliar Administrative constate que los documenos presentados
coinciden con las copias que éste presenta para |a realizacion del framite.
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DESARROLLC

CDMSTAHCIA EIE ALIHEAMIEHTU '

MNo:

?REEPGMSAEEE

.AGTNIDAD . - :
Acude a la Lireccion de Deaarrn]ln Urbanﬂ para EGEIGfl'Er Ia
1 Porsona Constancia de alingamisnta, entrega de forma fisica el formato
interesada de solicitud lenada y firmada; v adjunta toda la decumentasion
TRUGTIGE.
Recibe y rawizg la =olicitud y la documeniscién cﬂmpleta
prasentada por la persona interesada.
i Documentacion completa?
De cumplr con los requisitos sefalados en la nommatividad
aplicable:
5 Auxiliar +« |ntegra &l expadiente
Administrativa |« Asigna un folia de trémite
+ Flabora la orden de pago de los derechos que cormespondan,
seglin el ordenamienta legal aplicable ¥ la entrega a la persana
intcrasada para que realice & pageo
En cazp contrario, solicita a la parsena interesada qui subsane
©yio complemenls sl expedienle.
Persona ‘ Recibe: |3 orden de page de derechos v realiza af pago en la
3 interesada Tasoreria Municipal. )
4 Fersona Recibe y enirega una copia simple del reclhn de pago de
interesada derachos al Auxiiar Adrminisirativa
. Auxiliar . Integra al expediente de lrdmite ia copia simple del recibo de
Administralivo | pago de dereches y 1o turna al diractor.
Recibe af sxpedisnte de tramile.
Requiere inspeccion lisica?
5 Inspector{a) Ee r::laqueril inpspecciﬂn flsica la agenda vy 1a realza; elabara el
informe de la inspeccion v 1o integra al expedients de lramite,
Elabara en dos fantos la Constancia de Alneamianis de acuerdo
con [0 establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y
7 Inspector{a)

. log demas ordenamientas legales aplicables, firma los dos fantos

I de IE| constanoia ¥ o3 integra al expedients de tramlte

57
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! Inspector(a}

Analiza v revisa la decuinantacion que inlegra ¢l expedients de

De estar tode comecto, fitma 0s dos tantos de la constancia y
lurna el expediente de tramite al auxiliar administrativa.

O oloca el sella de la Direccién en os dos tantos de la constancia
v entreqa a la perzona interesacla recabando &l acuss de recibido

Escanea el expéﬂienie y ésguar:‘a el expedients digital creado.

Turna &l expadients aj Lhirector.
trante.
¢ Documentacidn correcta?
g Direcior
10 | Director(a)
cofregpondiente.
Fersona ) o . Al it
11 interesada Recibe la Constancia ge Alinsamisnio.
Auxiliar
12| Administrativo

Archiva el expadients en la carpela cormespondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTD
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MEDICION

B de Canzancia de Allnearaienso sollciusdas

F™ e Copstarn i de Alieamiento cmitldaz
amifidas Porcentsje de

FORMATOS E INSTRUCTIVG
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

L Elegir de los distintos framiss gque el formato moestra, marcando para llo 2]
circulo correspondiente 3 Constancia de Alineamisnto.
2. En el segundo recuadro s solicila se llenaen Ios datos generales, tal coma se

especifica a conlinuacion:
Elque suscribe: Noembre de la persona quen kace el lenado del formado.
Frapietario: Nombre ded propretarlo o dugno del inmueble yio predic parg
al que s solicita la Licencia de Uso de Suelo.
Faprazgntante legal’ Nombre del repiesentante legal, quien debera
acracifarse coma tal mediante ¢arta poder y'o poder notarial (esto en
cas0 de Ao ser el propietant guisn realice 2l tramite)
Superficie del predio: Los metros coadrados que liene de supeticie &f temeng
dg acyaerdo al documento que acredita & propiedad.
Localidad: Nombre de |3 comunidad donde se ybicg &l inmusbis.
Calle Wo, v cddigo postal: Mornbre de la calle y ndmero oicial, siempre
¥ cuande sea de una nomenclatura avtonizada por el municipio, En caso
de los Conunias Urbancs, el nombre del mismo, asl como el codigo
postal correspondients.
Municlpde: Esle date corresponde al municipic de Aflaytia
Clave catastral: Para los predios de propiedad privada colocar 1a clave
catasiral que hace referencia el recibe de impueste predial En al caso
de posesiones &jidales que no clehien con cave catasiral, tendran que
acudir a la Jefatrra de Catastro para la asignacidn de |3 misma.
Uso actual: Se refiere al uso gue se le da achialmente al predic thabiaciomal,
comercial, agricala, enire cirog).
Uso de suelo que sa pretande: Se refiere al usc que s& & quisre dar
al predio, puade ser habilacional. comearsial, agricola, indusinal, enire
ctro (esle dato solo se llena para Cedula Informativa de Zonificacidn.
Licencia de Lied da Suely y Licencia de Construcsion).
Supetficie pravista a construir en m2: Superficie gus ze solisila se
gutorce mediante Lieznss de Construccion, poede ser para casa
habitacidn, barda perimeral y/o local cornercial.
Superficia construida en m2:. Superficie v2 consiiuida er &l predic.
3. Flrmar en &f bercer recuadro por parte del propietania o representante legal.
4. En gl cuaro recuadra hacer un croguis de ubicacion, colotandn referencias y
nombre de calkgs en caso de contar con nomenclatura oficial.
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5. En el quinto recuadrs, s¢ colocan los datos gensrsles del Director Respoensable de
Obra, esie criterie aplica para aquellas cbras que exssedan dz2 60 m2 de
Longtruccion,

i. 6. Colocar nuevaments la firma del propictario o representants legal, depaadiendo
el caso

63
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5. EXPEDICION DE CONSTANCEA DE TERMINACION DE CEBRA

CBJETIVO

Incrementar el maimere de obras con censtancia de gue suU construccion se
realizé en apego al provecta v 3 las especificacionas auerizadas, mediante
la expadicion de la constancia de terminacion de obra.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos adscrtoz a la Direccidn de Desarrollo
Urbano, zt personal de la Tesoreria Municipal encargace del cobro dala
cofstancia v & as personas fizicas y'o uridico col2clivas qua solicitan 13
consiancia de terminacion de cbra.

REFERENCIAS

Gaceta del Gobigme del Estado de Meéxico, 02 de marsa de 1963,
sus reformas y adicones. Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Mexico, Tiulo 'V Régimen Adminislirativo, Capilufe Primero Le 2as
Dcpendencias Administrativas ariculo &Y fraccion ¥,

Gaceta del Gebierne dol Estado de México, 13 de diciembre del
2001, =us reformas v adiciones, Codgo Administrativa del Estado
de México, Libro Deécime Cclave De Las Construgciones, Tilulo
Scgundo De 1as Licencias, Permises vy Constancias, Capliulo
Tercero Ne las Constancias arliculo 16,35,

Coadiga Financiers del Estado de Mexico y Muricipios, Titulo IV [}
las [ngresos de los Municipios, Capltulo Sequnde De los Derechos,
Seccion Tercera De los Derechos de Desarrolle Urbano y Obras
Pablicas, articulos 143 fraccicn ||y 144 Fraceion X inciso A), (saceta
dal Gobiema del Estado do México, 09 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciongs.

Reglamento del Libro Quinta del Cadigo Administrativo del Estado
de Méxieo, Titule Primerc De Las Cisposicicnes Generales, De La
Parficipacion Ciudadana, De La Comision Estetal De Desamclio
Urbano y Vivienda y Dal Consejo Consultivo Estatal De Besarcllo
Urbano, Capftulo Primero De las Disposicones Generales, De las
Reglas Comunes a tode Tramile articulo 8,
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+  Bande Municipal de Atlauta wvipanle, Titwlp Décimg Quinte Del
Dzsarrollo Urhane y (Obra Pablica Capitula |, De las atribuciones del
Ayuntamiento ¥y el Gobieme Municipal, en mate-ia de Desarroila
Libano.

Flan Municipal de Desarrolle rbano, Publicada en Gaceta dal
Gobierno del Eslado de México ndmero 65 de fzcha del 13 de abril
del 2015,

»  Reglamento Interno de |a Direccian de Desarrollo Urbano.

RESPONSARILIDADES

La Diraccion de Desarmallo Urbana es 1a Uridad Administrativa responsatie
e expedir la Constancia de Terminacion de Obia a los inleresadas que |o
soliciten, una vez que hayan cumplido log fequisitos marcados por |3
nomatividad aplicable.

Director (a} debera:

Analizar el expedienta ded tramite y en caso de ser procedente, validar con su firma «o
la licencia emilida; emetir 2l oficio mediante el cual 32 carmisiong al Inspector(a}

para gue realice la visita de inspeccion: wvalidar con su firma [os aguerdos
cowespondienies a las solicitudes que no sth procedentes,

los planos y croguis arquitectonicos presenlados por la persona interezada
. &n caso do quc Selos sean los correctos Jos valida.

Auxiliar acgministrativa debera:

Asignar y conbrolar ef folio utilizado en la Constancia de Terminaciin de
Obra: racibin el expediants de tramite preseniado por la perscna intaresada
g inteqrarla conforme & los requisitos marcados por 13 nermatividad
aplicable, y corroharar y

cotgjar que €stos se curnplan a cabalidad con ésta; fiumar de recibido 1z
salicitud presentada por la persona infercsada; elaborar la orden de pago
de derechos, calculando €| rnporte por concepto de pago del misma en
completo apego con ef ordenamienty legal aplicable; entregar |os
resultados do los framdes 3 3 persona interesada ¥ asegurad Jue &sia
acredita el interés juridico para recibitlas; archivar el expediente fisico del
ramita @ implementar las medidas de seguridad que garanticen 2l correcto
resguarde, cuidado v custodia de Gstog; registrar, inlegrar, custodiar y
cuidar la documentacidn relativa a los tramites, mpidiendo o evitende su

Faging



usn, divulgacidn, sustraccion, destruccion, ecultamiento o inutilizacion
indehidas; crear al soporte digral de los expadientes de |os tramites o
implementar lag medidas de seguridad gue garaniicen el ¢omecto
rezguardn, cuidadao y custodia de aslos.

Inspector{a) debera:

Revisar el expediantc dzl iramile que 12 luimen ¥ si &8 progedents, alaborar
la Conslancia de Terminacion de Qbra solicitada conforme a la solictud
prezerlada por |z persona interezada  y en complelo apego a los
ordenamientos legales en |z matera; realizar en lemeg y forma las
inspecciones comespondientes al tramite presentado, conforme a los
ordenamientos &n la materia: elaborar el informe comespondients a |z
inspeccian, revisar de acuerdo con la legislaciin aplicable, los proyectos
gryuitectonicos presentados por la persona interesada para la geshon del
tramite v valdades en caso de que éstos sean correctos; validar con su
firrna que los datos contenidas en la licencia sean comectos y congruentes
con la documentacidn que integra € expediente del tramite y con los
ordenamientos Jegales en la maleria) registrar, integrar, custodiar y cuidar
la dpcumentacidn e informacian que por razén de su empleo conserve bajo
su cuidadeo y responsabilidad o & la cual tenga scceso, impldende o
gvitando 2l wso, divuigacion, sustraccion, destruzcidn, ocdltamiento o
inulilizacion indehidas de &sta; crear & soporle digital de toda ia
decumentacion que conserve bajo su cetidado y respanzabilidad y [a que
fensre par razon de su emplen.

DEFINICIONES

&b

Acta constitutivat Es 2l instrumanto legal de caracter obligatorio al crear ena

sociedad u organizacion.

Analizar: Cxaminar detalladamente el contenido de documentos y del
expediente para conocer sue caracteristicas o suU estadeo y extraar conclusiones.

Autorizar: Conceder a wna persong fisica o juridleo solectiva el parmiza para

realizar determinada accion en la reglizacian de una acsion,

Confravenir: Actuar en contra de lo que dispong una ley, norma o mandata.

Cotejo: Comparacién y examinacidn de un decumento respecio de otro,
dandn f= de que €l mismo es capia figl dol original que el servidor piblica
ha tenido a la vista.
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Clava catastral: El ¢odigo alfanuménce dnico e irrepetible ¥ esta
compuesio de 16 caracteres, que se asignan pary efecte de localizacion
geografica, wentificacién, inscripcion, conbiol y refistra de los inmuebles.

Expadiente: Documentacian comespondiente al tramite seiicitado.
IFREM: E=s &l Instituto de& la Funzién Registral del Estado de Mexico.

Inspeccionar: Canstatar gue la construccién autonzada s2 este realizando
con completo apeye a o establacido a la licencia o biga gua duranto los
recorridus del inspector-noiificadaor dicha abra no cugnte con el permiso yio
gutarizacidn para la cbra que s& esbd réalizanda,

Lagislacion: Cucme de leyes que regulan determinada matenz,

Linsamienta: S refiere a cada uno de log pasas, reglas, pautas u objetivos qua se
estanlecen con el fin de arganizar, regular o lograr el desamollo de alge o akguicn.

Particulares: Usuarios que acuden a la Diraccion de Desarrollo Urbang con la
linalidad de realizar los tramites ofertados por la misma.

Persona interesada: Particular que tiena un inlerés juridico o legltimo,
individual ¢ colectivo, respecta de tin acto o procedimiante adminisirativa,
par aslentar un derecho legitimamente uislado.

Pader notaral: Es un documento poblieo autorizado por un notario que
penmite & una pArsana o SMPresa designar a otra £ome su representants,
para que actde 2n su nombre en deterrminacdas ackas juridicos.

Predig: A la suparficie de iemeno no lotificada que constituye una undad de
prapiedad, junto con la construccidn que en &l cxista.

Procedimiento administrativa: Seane de tramites gque realizan las
dependencias y arganismos descentralizados de la adminstracion pablica
eatatal o municipal, con ta finalidad de producr, ¥ &n su caso ejecutar vn
acto administrative.

Netificacion: Proceso mediante €l cual $& [2 informa a alguien de una determinada
circunstancia que le incumbe

Requisitos: Cualidad, circunstancia o cosa que se requiare pars algo. Se
refiers a todos aguslla decumentacian que |3 persena interosada debe
presentar para la obtencidn de una hoencia, constancia, autonzacion wa
BEFMISg.
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Clave catastral: B! cadigo alfssuménco Onice o irmepestible y osia
compuesto de 16 caracteras, gua sa asignan para efectn de localizacion
geograflca, ientificacidn, inscripeion, control y registro de los inmuebles.

Expediente: Documentacion correspondienta al tramite solicilado,
IFREM: Es gl Ingfituto d& la Funciin Regisiral del Estado Je Mexica

Ingpaccionar: Constatas gue [a constmceian autorizada se esté realizando
con comptety apedo a lo establecido a 1a licegngia g bizn que durante fos
recoridos del inspector-noliicador dicha chra no cuente con &l permiso yo
aulorizacian para la abra que =a asta realizando.

Legislacidon: Cuerpo de leyes que requlan determinada materia.

Lineamiente: S rofiere a cada uno de [ox pasos, raglas, pautas u objalivoz que =&
cetahlizcen con el fin de oraanizar, regular o lograe 8l desarroilo de alge o 3 guien.

Particularcs: Usuarios que acuden a la Direccidon de Desamolio Urbano con ia
finalidad de realizar los tramites ofertados por la misms

Persona interesada; Farticular qua liens un inleiés juridico o lagitime,
individual o eclectivo, respecte de un acto o progedimiano administrativa,
por ostentar un dereche legitimamentz tutclado

Poder notaral: Es un documento publico avforizado por un nolario gus
pEMMIte @ U persona o empresa designar a olra coma 53U representants,
para que aciuo cn su nombre en determinados actos juridicos.

Predio: A [a suporicie de terreno no lotificada que constituye una unidad de
propiedad, junio con la construccion gus en & exisla.

Procedimiento administrative: Serie de tramites que realizan |as
dependencias y arganismos descentralizados de la administracion pdblica
estatal o municipal, con la finalidad de producir, ¥ &n su caso &2cular un
acte administrativa,

Notificacion: Proceso madianta el cual s le infonma a alguien de una determinada
circunstancia que & incumke,

Requisitos: Cuzlidad, civeunstancia o ¢asa que 2e requiare pars algo. Se
ieflera 2 todos aquella documnentacion qua 13 persona interesada debe
presentar para 13 obtencian de una licencia. constancia, autorizacion yo
PENTIS0.
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Rovisar: Examinar con atencion y cuidade documentos o expedientes, verificando que
cumplan con lo establecido en los ordenamientas legales que apligan,

Tramltar: Son los pasos o diligencias necezarias para amibar un resulfado.

Tramite: Gestion o diligenciamianta que e realiza paa obtensr ung qutcrizacion.
permisn, cedula, constancia wio licencia.

Usuaric: Persona fisica a juridico colectiva que acude a la Diraccidn de Desarrolla
Urbang a solicitar log diferentes tramiles que ésta oferta.

Validar: Convertir algo en vakdo, dar fuerza o firmeze al documento ravisado wio
expadido

INSUNOS
Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS
Constancia de Terminacion de QObra expedida a la parsona inleresada.

POLITICAS

¥ Una ver reunidos los requisitus marcados peor la legislacdn, el tigmpo
de entrega serd dg tres a cinco dias hakiles, en un horario de 0900 a
18:00 horas, do funes a viernas,

¥ En gasp de sor nolificadeo tendrd que comparecer en un plazo
improrragatle de res diss habiles, contados @ paric de gue sura
efestos la misma, 8n casa de no presentarse, e dara continuacion al
pracedinuento administrativo municipal corespondisnts.

w» Toda constancia s2 sujelard a lo estipulado a 1a normatividad aglicable

y aguellas que $& expidan en contravencion a lo dizpuesto por esta no

surtirdn efecta legal alquna.

Mo aplica afirmativa ficta ni negativa ficta,

¥ El pagn de la constancia no representa uha respuesta favorable para la
emision de la misma,

#  Adjuntar la decumeniacian siquiente:

o Soliciud debidamente requisitada {originaly.

W
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Dosumento que acredite la propiedad inscrta en el IFREM. ¢ Recibo
de pago de impuesto predial actualizade. o |dengificacian  dal
prapictario o Carta poder con [dentificaciones en cast d& na ser el
propietario guisn ealce el ramita.

Acta Constitutiva v Poder Notarial en ¢aso de sor persona juridica
colectiva,

Croauis de localizacion del predio

Licencia de construccion autarizada vigenle.

Se realizara ung visita de inspeccion a fin de comprobar que |a obra,
adificacion o instalacian se gjecutd de acuerdo al provecto gutarizadeo
v que, por lo lanko, e5 apta para 21 fin sefalado en 1a licencia o permiso
d construcoion.

1cs documentas podran requerirse a la persona interezada en onginal
para que =l Auxiliar Administrativo conslate gue Ins documantos
presentados coinciden con |2z coplas que &sle presenta pard (@
realizacion del Lramite
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DESARROLLO

—_

{:DHSTAHCIA DE TERMIHAEIDN DE GER& ''''

Mo fHEEPDNSABLE ACTIVIDAD:: R LT I L
VAcude a la Dweccmn r:IEr Cesamollp UWibano para bU|IE!I:|_E.I' la
1 Peraona Constancia do temingcidn de Obra, entrega de forma Ngica el
Interesacla formaso de solichud lenada v frmada; v adjuntz toda Ia
docymentacion requerlda.
| Recibe v revisa la solicitud v la decumeatacion complota
; : presentada per la persona interesada
iDncumentacian complela?
' De cumplir con los fequisitos senalados en 13 narmatiuidadi
aphcahle:
2 Auxillar Imtegra el expedignia
Adminlstrative | « Asigna un folio de iamite
+ Elabora la arden de pago de los derechos que correspandarn,
seglin el ordenamiento legal aplicable ¥ la entrega a (a
persona interasada para qus realice el page.
En caso conlrario, selicita a la persona int2resada gue subsana
_ 1 wia cornpremeite el expediente. {Redresa al pasa 1}
Ferscna Recibe la orden d2 pago de derechos v realiza el pagoe en la
3 interesada Tesoreria Municipal.
4 Persona Recibe v entrega una copia simple del recibo de pago de
interesada i derechos al guxiliar administrativo.
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-M* ¢la Canatapeid Je Terminacicn de Okra scicltadas
M2 ke sl iedas

M* de Conslarcia de ‘T=rminazicn

FORMATOS E EHETRUCTIVD

EX 100 =

Poreerteje da
llzeaelas emitidas
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FNSTRUCTIVD CE LLENAD O

Elegir de loa distintos tramites que el formato muestra, marcands para elio of

tirculo correspondients a Constancia de Tenminacién de Obra.

z.

En gt sequndo recuadne se sollcita se llenen log datos gensrales, 1al como se

sspecifica a continnacidn:

B 3

El que suscribe: Nombre de [ persona quign hace =l llenado del krmato.
Proptetario: Mombre del propietario o duefic del Inmueble wo predio para el gue
ge salicita |4 Licencls de Uso de Susla.

Represantante legal Nombre del representania lagal, guen deberd acreditarze
comn tal mediante carta poder wo poder notanal (gsto en ce=o de no ser el
prupietaric quien realice el tramite).

Sugerfigie daf predio: Los metros cuadrades aus hene de superficie el tarrenn
de acuerdo al decumenta que acredita la propiedad.

Locatidad: Nombre de la comunidad donde se ubica &l inmuetle.

Calle No. y codign postal: Nombre de s 2alle vy ndmero oficial, siempes y teanda
sea de una nomenclatura allorizada por &l muricigio, En caso de los Corjuntos
Urbanos, al nombre del mismo, asi como g1 codiga postal correspaondlznte.
Municiple: Este dato cerrasponde 2l municipio de Atlautia

Clave catastral: Fara los predios de propiedad privada colocar [a clave catasiral
que hace retersncia el recibo ge impuesio prediat. En el caso de poseciones
gjidales que no cusntan con clave catasieal, tendrdn que acudir 2 la Jefatura de
Lalasire para 1a asignacion de [a misma.

Lizo actual: Se refierg al use gue se le da actualmente o predic (habltacianal,
comercial, agricola, entre otrog).

Uso de suzlo que se pretande: Sa rafiere al 50 que 5& e quisre dar al predio,
puede ser habitacional, comercial, agricola, industaal, erire otra {aste dato solo
ze llena para Cedula fnformativa de Zonificacién. Licencis de Uso da Suelo y
Licencia de Constrieccion)

Suoperficie previsia a construir en m2: Supsthcie que se solicita =e autorice
mediante Licenciz de Constoctdn, pugde ser parz casa hahitacidn, bada
permeal-al wo local comercial.

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

. Firrnzr en gt fercer recuadng pod parte del propistano o representznie lenal,
. Eh el cuarta recuadro hacer un eroguis de ubicacidn. celocando refersncias v

nombre de calles en casa de cantar con nomanclatura oncigl.
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