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PRESENTACION

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los
ayuntamientos en los articulos 31, fraccién I; 48, fraccién lil; 86 y 89 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México con el propdsito fundamental de que existan sistemas,
estructuras y procedimientos de trabajo debidamente establecidos.

Bajo este esquema, los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos
que apoyan el quehacer institucional y estan considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y control administrativo de las
dependencias, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del
gobierno municipal.

El contenido del manual comprende base legal, objetivo, visién, misién, estructura,
funciones, e incluye también diagrama de flujo, dotando de manera general lo necesario
para que en la practica se desarrollen y ejecuten de la manera correcta los procedimientos
administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando
generar un impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar satisfaccion

I

ciudadana.

MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

° Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
° Ley Agraria.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
° Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;

. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.

° Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

@ Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento;
° Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

° Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

s Ley de Planeacién del Estados de México y Municipios.
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® Gaceta Oficial del Estado de México.

° Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Jilotzingo Vigente.
° Bando Municipal de Jilotzingo vigente.

OBIJETIVO GENERAL

Determinar los procedimientos que se realizan a fin de optimizar las actividades de cada
puesto de trabajo y asi mejorar la calidad del servicio que se ofrece, generando confianza
y brindando buenos resultados.

Objetivos Especificos:

L Atender las demandas en materia de infraestructura y equipamiento urbano a
los ciudadanos asi como dotarles de los servicios publicos que se requieran.

i Fortalecer a nuestro Gobierno Municipal para cumplir su responsabilidad de
prestar con eficiencia y con la cobertura solicitada por la poblacién les servicios
publicos bajo su cargo.

. Crear una relacién respetuosa y corresponsable entre la poblacién de nuestro
municipio y su gobierno, buscando facilitar y garantizar la participacion directa
y democrética de los barrios y comunidades del municipio en los procesos de
planeacién, programacién, presupuestario y evaluacién de las obras y acciones
gue conduzcan al desarrollo de nuestro municipio.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DESARROLLO URBANO
e Licencia de Construccién

e Licencia de Uso de Suelo

e Cédula Informativa de Zonificacion

¢ Constancia de Alineamiento y Numero Oficial

e Asignacién de Numero Oficial

e Constancia de Terminacién de Obra
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e Cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacién, de utilizacién,
Densidad y Altura de Edificaciones.
e Permisos de Obra

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
¢ Reparacion de ldmparas.

LICENCIA DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

Se tiene como fin la autorizacidn de Licencias de Construccién, para mantener una
regulacién permanente del desarrollo urbano en el territorio municipal

ALCANCE

Se otorgarén Licencias de Construccion a los ciudadanos y/o personas juridicas colectivas
que soliciten la autorizacién para la construccién dentro del territorio municipat

RESPONSABILIDADES

Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

Una Licencia de Construccién es un permiso para construir, supervisado por la
autorizacién de los municipios para realizar obras, cada uno bajo sus criterios.

INSUMOS

e Papeleria basica

¢ Hojas de seguridad
RESULTADOS

10
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Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacién de la
Direccién de Obras Plblicas y Desarrollo Urbano.

DIAGRAMACION
CIUDADANO SOUCITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO ! TITULAR DEL AREA
30 minutos :
7 Dias Habiles 6 Horas
30 minutos
15 minutos :
CIUDADBND ENTREGA ~
RECUISITOS DEL TRAMITE g
OSERMICIO SOLICITADO
RECEE nocwsmos.l
VERFICA LOS MISMOS Y &
ESTAN COMPLETOS RECIEE EXPEDIENTE FARA
ENTREGA RECIBO DEFAGO REALZAR EL DOCLMENTO CUMENTO
| SOLICTADC, LD FORMULA mmmm —
1 YLOPASA A REVISION l
| ESTAN 5
NCOMRAE ﬁ'ﬁm
;05 S PASA AL RB", AH)SA 0o %ﬁg
/ ELABORADO Y
mEvieng | |NUMERD3 TURNA Y SE CONECTA CON
EL PASOS
i i
@ RECIEE DOCLMENTO
i FIRMADO  PARA  SU
somrrmg‘ o
CIUDADAND  SOLICTTANTE
RECEE DOCUMENTO
FIRVADD !
v
FINDE FROCEDMIENTO.
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LICENCIA DE USO DE SUELO

OBJETIVO

Es el instrumento administrativo que norma el uso y aprovechamiento del suelo con base

en el plan municipal de desarrollo urbano vigente. Autoriza los usos de suelo y normas
de ocupacién (densidad, intensidad y altura).

ALCANCE

Aplica para todos los lotes dentro del Territorio Municipal.
Aplica para todo el personal involucrado en la recepcién, elaboracién, revisten,

aprobacién, actualizacién y distribucién de servicios que presta esta Direccién de
Desarrollo Urbano

RESPONSABILIDADES

Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

Consiste en autorizar el uso del suelo y sefialar las disposiciones normativas para el
aprovechamiento de los inmuebles ubicados en el territorio estatal.

INSUMOS

e Papeleria basica
e Hojas de seguridad

RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacion de la
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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|

30 minutos
7 Dias Habiles 6 Horas
30 minutos
15 minutos
CIUDADENG ENTREGA
REQUISITCS DEL TRAMTE 2
OSERVICIO SOLICITADO
RECEE DOCLMENTOS,

VERIFICA LOS MISWCS Y Si
ESTAN COMPLETOS! RECIBE EXPEDENTE FARA
ENTREGA RECIED DEPAGO REALZAR EL DOCLMENTO)
Il SOUCITADC, LO FORMWLAL L | %mmmmmo B
| YLOPASA A REVISION |
' v
ESTAN g
e | [, ,
L S PASA A ; REVISA DOCUMENTO
EVIELE NUMERO OESERVACIONES ELABORADC Y FIRMA Y LO
L 3 TURNA Y SE CONECTA CON
| ELPASCS
prov P

; 1@& DOCLMENTO|

CIUDADANO  SOLICITANTE|
RECEE DOCUMENTO

v

FINDE PROCEDMIENTO.

L

CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

OBIJETIVO

Informar el uso del suelo y caracteristicas normativas y restricciones de un predio en
especffico, sin generar ningun derecho, estara vigente en tanto no se modifique el plan
que la sustenta.

ALCANCE

Aplica para todos los lotes dentro del Territorio Municipal.

Aplica para todo el personal involucrado en la recepcién, elaboracién, revisten,
aprobacién, actualizacién y distribucién de servicios que presta esta Direccion de
Desarrollo Urbano
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RESPONSABILIDADES

Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

La Cédula informativa de Zonificacidn es el instrumento administrativo que precisa los
usos del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacidn; asi como las
restricciones federales, estatales y municipales de un predio.

INSUMOS

e Papeleria basica

e Hojas de seguridad
RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacién de la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

DIAGRAMACION
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CIUDADANO SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO ‘ [ TITULAR DEL AREA

3 Dias Habiles 6 Horas
.
CIUDADEND ENTREGA
RECUISITOS DEL TRAMITE 2
OSERVICIO SOLICTADO

RECEE  DOCUMENTOS
VERFICALCS MISHCS ¥ §
ESTAN COMPLETOS RECIBE EXPEDENTE FARA
ENTREGA RECIEO DEPAGO REALIZAR EL DOCLMENTO CQUMENT
| SOLCITADD, LO FORMULA| ] | Exaso‘\mmm i
YLOPASA AREVISION l
]
e | [
oo COMPLETO g No
i S0 e REVISA  DOCUMENTO
NUMERD 2 DBSERVACIONES ELABORADO Y ARMA Y10 | |
. ENE TURNA Y SE CONECTA CON
TEVIELE o EL FASO®

FINDE PROCEDIMIENTO.

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

OBJETIVO

Delimitar las restricciones con respecto a la via publica existente o prevista en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano vigente, y demds previstas, para ordenar las
afectaciones y restricciones en las vias publicas, asi como la de tener una continuidad en

15
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la asignacién de Numeros Oficiales a los predios: garantizando el crecimiento ordenado
y preventivo en los centros de poblacién

ALCANCE

Marcar las afectaciones y restricciones a los predios de acuerdo al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente y asignar el Ndimero Oficial de manera ordenada y congruente,
esto como medida preventiva de ampliacién de vialidades a futuro.

RESPONSABILIDADES
Técnico Administrativo

Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

Es el documento expedido por los municipios, que tiene por objeto delimitar la colindancia
de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asf como precisar
sus restricciones de construccién y el ndmero oficial que le corresponde.

INSUMOS

* Papeleria basica

e Hojas de seguridad
RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacién de la
Direccidn de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

DIAGRAMACION
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CIUDADANO SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO [ TITULAR DEL AREA

15 minutos

CIUDADEND ~ ENTREGA

REQUISITOS DEL TRAMITE
OSERVICIO SOLICTADO

,\,@

T

1
i

RECBE = DOCUMENTOS,
VERIFICA LOS MISIOS Y SI
ESTAN COMPLETOS

ENTREGA RECIED DEFPAGD

RECIEE EXPEDIENTE PARA
REALZAR EL DOCLMENTO
SOUCTADC, LO FORMULA

REVISA  DOQUMENTO
ELABORADO

YLOPASA AREVISION

ESTAN

COMPLETO
S FASA AL
NUMERD 2

CIUDADAND  SOLICITANTE

FINDE PROCEDIMIENTO.

\RECIEE DOCUMENTO
FARMADD PARA  SU
ENTREGA AL CIUDADANO
SOLCITANTE

l

ot CUNELTALUUN LA

OPERACION 3

REVISA DOCUMENTO
ELASORADO Y FIRMA Y LO
TURNA'Y SE CONECTA CON
ELPASOS
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ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

OBJETIVO

Determinar el nimero consecutivo que permita identificar un predio o lote con respecto
a los aledafios de manera ordenada Y consecuente, garantizando el crecimicnto
ordenado y preventivo en los centros de poblacién

ALCANCE
Ordenar la numeracién de los lotes de manera congruente.
RESPONSABILIDADES

Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

Es el documento expedido por la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano que
tiene por objeto precisar el nimero oficial que le corresponde

INSUMOS

e Papeleria béasica

¢ Hojas de seguridad
RESULTADQOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacién de la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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CIUDADANO SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO [ TITULAR DEL AREA

INICIOY

15 minutos
CIUDADENO

ENTREGA
REQUISITOS DEL TRAMITE
OSERVICIO SOLICTADO

>®

RECEBE  DOCUMENTOS,
VERFICA LOS MISMOS ¥ 8
ESTAN

2 dias Habiles

RECISE EXPEDENTE FARA
REALEAR E. DOCLMENTO

SOLICITADO, LO FORMLLA |

YLOPASA AREVISICN

REVISA  DOCUMENTO
ELABORADO

COURLETOS,
ENTRE# RECED DEPAGO
|
ESTAN :
ESTAN
TG URE | [coureto
i S PASA A
[EVLELNE NUMERD 3
U —
g FECIEE  DOCIMENTO

[l

]

l

REVISA DOCULENTO
ELABORADO Y FIRMA Y LO
TURNA Y SE CONECTA CON
EL PASDS
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CONSTANCIA DE TERMINO DE OBRA

OBJETIVO

Determinar la conclusién de los trabajos amparados por la correspondiente Licencia de
Construccidn.

ALCANCE

Verificar que los trabajos que ampara la correspondiente licencia de construccién hayan
sido en concordancia con las disposiciones normativac previctae en 2 licencia de uso del
suelo y el proyecto autorizado.

RESPONSABILIDADES
Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo
DEFINICIONES
Es el documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la Direccién de Desarrollo

Urbano, para hacer constar la terminacién de los trabajos de los diferentes tipos de obras
privadas que se llevan a cabo dentro del Territorio Municipal.

INSUMOS

e Papeleria basica

e Hojas de seguridad
RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacion de la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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CIUDADANO SOLICITANTE AUXILAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO TITULAR DEL AREA

INICIOY

30 minutos
2 dias Habiles . bHoras
30 minutos

15 minutos

CIUCADENG  ENTREGA)
REQUISTOS DEL TRAMITE 1 2
OSERVICIO SOLICITADO

RECEE  DOCUMENTOS,
VERFICA LOS MISWOS Y &
ESTAN COMPLETOS RECEE EXPEDIENTE FARA
ENTREGA RECEO DEPAGO REALZAR EL DOCLMENTO SA  DDCUMENTO
1 | SOLCTADO, L0 FORIULAL | | Baserano pmm—
_f [ YLOPASA AREVISION l
ESTAN TETAN
NCOURLE | |coumero
;os gy REVISA  DOCUMENTO
: ELABORADO Y FIRVA Y LO
e | [NUMERDS TURNA Y SE CONECTA CON
EL PASOS
I R
@ RECIBE  DOCUMENTO
i FRMADD FARA  SU
ENTREGA A. CIUDADANO
CUDADANO  SOLICITANTE TR
RECBE  DOCLMENTO
e o
L ]
FINDE PROCEDMIENTO.
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PERMISOS DE OBRA

OBIJETIVO

Se tiene como fin la expedicién de Permisos de Obra para obras subterrdneas o aéreas en
la via pblica, la rotura de pavimento en su caso, asf como la realizacién de cortes en las
banquetas y guarniciones de la via piblica para la ejecucién de obras o instalaciones

autorizadas, para mantener una regulacién permanente del desarrollo urbano en el
territorio municipal.

ALCANCE

Se otorgaran Permisos de Construccidn a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccidon dentro del territorio municipal.

RESPONSABILIDADES

A) Técnico Administrativo
B) Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

es un permiso para construir, supervisado por la autorizacién de los municipios para
realizar obras, cada uno bajo sus criterios.

INSUMOS

e Papeleria basica

e Hojas de seguridad
RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacion de la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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DIAGRAMACIO

15 minutos

CIUDADEND ENTREGA
REQUISITOS DEL TRAMITE
OSERVICIO SOLICTADO

N

—©

I

RECBE DOCUMENTOS,
VERFICA LOS MISMCS Y St
ESTAN COoM

3 dias Habiles

CIUDADANO SOLICITANTE XILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO I TITULAR DEL &

ENTRESA RECE DEF FEADHA B Do
RECIEOQ DEPAGD ZR ENTO i
| I | |soucmaco, 1o romiual | | EMSA coawmenTo -
! | YLOPASA A REVISION |
i
| ESTAN : v
ESTAN
TEMRE | lcowmeTo
i S PASA AL REVISA  DOCUNENTO
v | [NOvERD3 ELABORADO Y FIRMA Y LO
TURNA ¥ SE CONECTA CON
EL PASOS
—n
@ RECIE  DOCLMENTO
[ FIRMADO  PARA  SU
ENTREGA AL CIUDADANO & TORETATON T
CIUDADANO  SOLICTANTE il PERACION 2
RECBE  DOCLMENTO I
v
FINDE PROCEDMIENTD.
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PRORROGA DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

Documento por el cual se extiende una prérroga de la Licencia Municipal de
Construccion.

ALCANCE

Se otorgardn Licencia de Construccién a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacién para la construccidn dentro del territorio municipal.

RESPONSABILIDADES

Técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

DEFINICIONES

Documento por el cual se extiende una prérroga de la Licencia Municipal de Construccion.

INSUMOS

e Papeleria basica

¢ Hojas de seguridad
RESULTADOS

Documento expedido en hoja de seguridad con firma de elaboracién y autorizacion de la
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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DIAGRAMACION

CIUDADANO SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO
|3
5 dias Habiles

15 minutos

CIUCADAND

30 minutos

ENTREGA
REQUISTOS DEL TRAMITE
OSERMICIO SOLICTADO

>0

o [
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RECBE  DOCUMENTOS
VERFICA LOS MISMCS Y
ESTAN COMPLETOS RECIBE EXPEDENTE PARA
ENTREGA RECIED DEFAGD REALIZAR EL DOCLMENTO CUME
! SOLEMADO, L0 FORMAAL | | Tes. TOQWENTO
l YLOPASA A REVISION l
[ -
| ] e
08 COMPLETO g -
3 S PASA AL HAYE REVISA  DOCUMENTO
' DEVIELE NLMERD3 OBSERVACIONES ELABORADO Y FIRMA Y LO
ENEL TURNA Y SE CONECTA CON
NTO2 EL PASOS
o -
Q RECEE  DOCLMENTO
ARMADO PARA  SU el
ENTREGA AL CIUDADAND S CORECTATOND
CLIDADANG  SOLICITANTE T CPERACIND
RECEE  DOCLMENTO
FRMADO |
i
|
v
FINDE PROCEDIMIENTO.
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ANEXOS

Formato Unico de solicitud

| Musiciple de Retsege Evtado de Midxice .
@ | Dirwcoiin de Dibras Pitilicas v Deassrrotls Urbans ‘ ey

5t S
[y

mnﬁmnum
mmmrmm TP

r—— Marcar el trémite sciicitado

Ciatos del propietario
hw'«-—--ﬁ. Sy e | g
. M s e i &1
s e TR bt m‘ ; : l %m" - ;
L ..;,._-m:,..__;_._.:m*r:;::-::“;m:......._........:’..'r'* f
~ Dates del predio

——Dates del proyecte a desarroliar

OAROR DEL PERTT Bt W OsLARLE G LA OSnA

7 Datos del perito responsable de cbrs

CROENTES O L i MO End v AT RS M 1t

B AMTE Haiee 1
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~___Croquis de ubicacion del predio

LR e —
. s S0 . iy ,

FORMATO GRATUITO

7~ Firmas del propietario y servidor plblice regeptor del
trémita
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SIMBOLOGIA

ABLA DE SIMBOLOG

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

INICIO
Inicio del proceso.

Nuiimero de paso

Decisién

Accidn

@

©

D Documento
=

&>

BDD (Base de datos)

Fin del proceso
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