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1. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer los lineamientos,
politicas y procesos administrativos que regulan el funcionamiento de la Direccién de
Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de Jocotitlan, Estado de México.

Su propésito es asegurar la correcta planeacién, regulacion, control y ejecucion de las
actividades relacionadas con el ordenamiento territorial, la planeacién urbana, la imagen
y equipamiento urbano, la expedicion de licencias de construcciéon en sus diversas
modalidades, licencias de uso de suelo, cédulas informativas de zonificacion,
constancias de alineamiento y numero oficial, asi como la vigilancia del cumplimiento de
la normatividad urbana vigente.

El Manual tiene como objetivos especificos los siguientes:

1. Establecer procedimientos claros y uniformes que garanticen la transparencia,
eficiencia y legalidad en la atencion de los tramites y servicios urbanos.

2. Definir las responsabilidades de cada area y puesto dentro de la Direccion de
Desarrollo Urbano, delimitando su ambito de competencia.

3. Promover la modernizacidon administrativa, mediante la sistematizacion y control
documental de los procesos.

4. Contribuir al desarrollo ordenado del territorio municipal, preservando la imagen
urbana, la sustentabilidad ambiental y la calidad de vida de los habitantes de
Jocotitlan.

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todo el personal adscrito a la
Direccién de Desarrollo Urbano y tiene caracter normativo y administrativo dentro del ambito
de competencia municipal.
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2. MARCO JURIDICO

El funcionamiento, atribuciones y procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano se
sustentan en las disposiciones contenidas en los siguientes ordenamientos legales:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 27y 115
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 122.
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 96 sexies.

2
3
4. Coédigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto y Libro Décimo Octavo.
5. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 143,144.

6

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Jocotitlan, documento rector que
determina los usos de suelo, la zonificacién y las politicas de crecimiento urbano.

7. Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
del Estado de México, que regula la planeacién, coordinacién y control del
desarrollo urbano a nivel estatal y municipal.

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, que obliga a garantizar la transparencia en la gestion administrativa.

9. Normas Oficiales Mexicanas (NOM) y demas disposiciones federales, estatales o
municipales aplicables en materia de construccion, seguridad estructural, medio
ambiente, proteccién civil y equipamiento urbano.

10. Bando Municipal de Jocotitlan ano 2026, articulo 178.

Este marco juridico constituye la base legal que sustenta cada procedimiento, garantizando
que las acciones de la Direccion se realicen dentro del marco de la ley, con respeto a las
facultades del Ayuntamiento y en beneficio del desarrollo ordenado del Municipio.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Desarrollo Urbano forma parte de la Administracion Publica Municipal de
Jocaotitlan y depende jerarquicamente de la Presidenta Municipal.

Su estructura organica esta disefiada para asegurar la atencion integral de las funciones
técnicas, normativas y administrativas que le competen.

3.1. Direccion de Desarrollo Urbano

Es la unidad administrativa responsable de planear, coordinar, regular y supervisar las
acciones de desarrollo urbano en el municipio.
Entre sus principales atribuciones se encuentran:

I. Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano.

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

lI. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda.

IV. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones, y los
parciales que de ellos deriven.

V. Participar en la elaboraciéon o modificacion del respectivo plan regional de desarrollo
urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte o la totalidad de su
territorio.

VI. Expedir cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo y licencias de
construccion.

VII. Vigilar la utilizaciéon y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcion territorial.

VIII. Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos.

IX. Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el Ayuntamiento y
las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.
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El titular de la Direccién funge como autoridad técnica y normativa en materia de desarrollo
urbano, y es responsable de la correcta aplicacién de los procedimientos establecidos en este
Manual.

3.2. Area de Desarrollo Urbano.

Unidad encargada de la revisién, analisis y dictaminacion técnica de cédulas informativas de
zonificacion, licencias de uso de suelo y licencias de construccion en sus diversas
modalidades.

Sus funciones principales son:

e Revisar los proyectos arquitectonicos y urbanisticos para verificar su congruencia
con la normatividad.

o Emitir dictdmenes técnicos de factibilidad y uso de suelo.
e Coordinar los estudios y planos para la actualizacion del catastro urbano.
e Supervisar la correcta ejecucion de obras publicas y privadas en materia urbano.

Responsable de la recepcion, analisis y emision de licencias de construccion en sus
diversas modalidades.
Sus atribuciones incluyen:

e Atender y orientar al ciudadano sobre los requisitos de cada tramite.
o Integrar expedientes y revisar la documentacion técnica y legal.

e Emitir y controlar los folios de licencias y permisos.

e Llevar el registro y archivo de obras autorizadas.

3.3. Area de Notificaciones

Encargado de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de desarrollo urbano y
construccion.
Entre sus funciones destacan:

¢ Realizar inspecciones en campo para verificar obras en proceso.

e Levantar actas de infraccion y suspender obras que incumplan la normatividad.
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o Dar seguimiento a la regularizacion de construcciones irregulares.

e Coordinar acciones con Proteccion Civil y Medio Ambiente cuando sea necesario.
o Emitir alineamientos y numeros oficiales.

¢ Revisar proyectos de mobiliario y sefalética urbana.

¢ Promover acciones de mejoramiento de imagen urbana y rescate de espacios
publicos.

3.4. Area de Panteones.

Los Auxiliares de Administracion del Panteén Municipal Nuevo y del Panteén Municipal
Viejo son servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano, encargados de
la operacion, control, conservacion y registro administrativo de los espacios destinados
a la inhumacion en el municipio.
Su funcién es garantizar el uso ordenado, digno y reglamentado de los panteones
municipales, conforme a las disposiciones sanitarias y normativas vigentes.

Funciones principales:

e Administrar los espacios disponibles para inhumaciones, exhumaciones y
reinhumaciones.

e Llevar el control de registros de lotes, fosas, nichos y propietarios de concesiones.

e Expedir constancias, permisos y reportes relacionados con los servicios funerarios
municipales.

e Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los panteones.
e Coordinar labores de limpieza, mantenimiento y conservacién de infraestructura.

e Supervisar que las inhumaciones se realicen conforme al Reglamento de Panteones
del Municipio y las disposiciones de salubridad.

e Informar mensualmente a la Direccion de Desarrollo Urbano sobre los movimientos,
ingresos y egresos registrados.

o Brindar atencion y orientacion a los ciudadanos sobre los servicios disponibles,
horarios y requisitos.
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3.5. Atencion al Publico

Es el punto de contacto directo con la ciudadania.
Sus funciones incluyen:

e Recibir solicitudes, documentos y pagos de derechos.
e Brindar informacién y orientacién sobre los tramites y requisitos.
e Canalizar las solicitudes a las areas correspondientes.

e Entregar al solicitante los dictamenes, licencias o autorizaciones emitidas.
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4.PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano tiene como
objetivo dar cumplimiento a los ordenamientos legales estipulados en la materia y de esta
forma tener una eficiente y objetiva metodologia que permita conocer cuales son los pasos a
seguir a cada uno de los tramites a seguir dentro de la Direccién y ademas permite a los
nuevos servidores publicos comprender los procedimientos que se desarrollan, procurando
siempre brindar un servicio de calidad a los habitantes del municipio.

Estos instrumentos juridicos permiten una coordinacién entre las dependencias y los
ciudadanos que son las partes que interviene en los tramites y de esta manera facilita el
conocimiento de los tramites a realizar, permitiendo que toda la persona escrita 0 ajena a esta
Direccién de Desarrollo Urbano realiza en todas sus areas dependientes; por lo consiguiente
se conoceran los objetivos por cada uno de los procedimientos y desarrollo de estos.
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (LICENCIA DE USO DE SUELO).

5.1 Objetivo.

Establecer los procedimientos para la emision de Licencias de Uso del Suelo a las personas
fisicas o morales, e instituciones publicas con la finalidad de informar y orientar a la poblacion
de todas las normas, leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que tienen que sujetar
las construcciones dentro del municipio.

5.2 ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la direccion de Desarrollo Urbano, al personal de la
Tesoreria Municipal encargado del cobro de la Licencia de Uso de Suelo, asi como a las
personas fisicas o0 morales que se establezcan en el Territorio Municipal.

5.3 REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 17 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periodo Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 28 de diciembre de 2023, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero de Estado de México y Municipios 9 de marzo de 1990, sus reformas y
adiciones.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en Jocotitlan, Estado de México, 28 de junio
del 2024.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 31 de agosto
del 2021, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Jocotitlan, Aio 2/ No. 37, 5 de febrero de 2026.

5.4 RESPONSABILIDADES

La direccion de Desarrollo Urbano es el area responsable de expedir las licencias de uso de
suelo a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la legislacion.

Acudir al predio para realizar la verificacion y la ubicacion fisica del predio.

El Director, debera: -Revisar y firmar las licencias de uso de suelo que se le seas turnadas.
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5.5 DEFICIONES.
Inmueble: Al terreno con o sin construcciones.

Licencias de Uso de Suelo: Son los fines particulares a los que pueden destinarse los
predios o inmuebles, los cuales estan definidos en los planes urbanos del municipio.

Lote: A la fraccion de terreno que constituira unidad de propiedad, resultante de una
autorizacién de fusion, subdivisién o conjunto urbano.

Planes de Desarrollo Urbano: Al conjunto de disposiciones técnicas y juridicas que regulan
el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano de los centros
de poblacién.

Usos: A los fines de particulares a que podran destinarse determinadas areas, predios o
lotes.

5.6 INSUMOS
Solicitud de Licencia de Uso de Suelo por parte del Ciudadano.

5.7 RESULTADOS
La Licencia de Uso de Suelo expedida al solicitante.

5.8 POLITICAS

La licencia de Uso de Suelo se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 horas de lunes a viernes.

Las inspecciones fisicas se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccién de
Desarrollo Urbano.

La entrega de la Licencia de Uso de Suelo se hara unicamente después de haber realizado
el pago a la Tesoreria Municipal.
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1.Presentacion
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Persona fisica y/o
1 | Moral

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para presentar requisitos de Ley para efecto de
solicitar la Licencia de Uso de Suelo.

Direccién de
2 | de Desarrollo Urbano

Recibe requisitos de Licencia de Uso de Suelo, los revisa, acusa de recibo y decide:
¢ La documentacién es incorrecta o incompleta?

Direccién de
3 | de Desarrollo Urbano

En caso de que la documentacion sea incompleta o incorrecta se le devuelve a la persona
fisica y/o moral para que adjunte la documentacién completa y correcta.

Persona fisica y/o

5 | de Desarrollo Urbano

4 | Moral Se entera y recibe la documentacion, corrige y completa (se conecta con la operacion 2).
La documentacion esta correcta y completa, se asigna nimero de expediente y se entrega a
Direccién de la persona fisica o moral formato Unico de solicitud de licencia de Uso de Suelo para su

llenado.

Persona fisica y/o

Recibe formato unico de solicitud de Licencia de Uso de Suelo, llena el original y entrega al

7 | de Desarrollo Urbano

6 | Moral area de licencias.
Recibe el formato Unico de solicitud de Licencia de Uso de Suelo, verifica datos, anexa
expediente y realiza certificacion de metros a construir, se tabula de acuerdo al Cédigo
Direccién de Financiero del Estado de México y Municipios vigente y se emite orden de pago

y la entrega a la persona fisica y/o moral.

Direccién de
8 | de Desarrollo Urbano

Una vez pagados los derechos de Licencia de Uso de Suelo se integra al expediente las
copias de los recibos oficiales emitidos por Tesoreria Municipal.

Direccién de
9 | de Desarrollo Urbano

Se elabora la Licencia de Uso de Suelo por duplicado.

Direccién de
10 | de Desarrollo Urbano

Se turna el expediente para el visto bueno, aprobacion y firma del Director de Desarrollo
Urbano.

Direccién de
11 | de Desarrollo Urbano

Se entrega la licencia autorizada al particular, quien firma de recibido y un tanto
se le entrega al contribuyente y con esto se concluye el tramite.

Direccién de
12 | de Desarrollo Urbano

Se archiva el expediente ya concluido

Direccién de
13 | de Desarrollo Urbano

FIN
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICIONDE LICENCIADE USO DE SUELO

Persona Fisica y/o Moral Director Direccion de Desarrollo Urbano
Recibe requisitos de

Acude a la 2 > Licencia de Uso de suelo,

Direccion de los revisa, acusa de

Desarrollo Urbano, — recibido y decide: la
presenten documentacion es
requisitos de ley
rara efecto de l
solicitar la
Licencia de Uso de

En caso de gque la
documentacion sea

Suelo. < 3 ) incompleta o incorrecta
_(:z> de devuelven los

originales a la persona
fisica y/o moral, parea

Se entera vy
recibe 1la
informacion,
corrige y entrega

Co

La documentacion esta
Recibe formaro correcta y completa, asigna
unico de licencia numero de expediente y se

de Uso de Suelo, entrega a la persona fisica
y/o moral formato unico de

¥

Recibe formato unico de
Licencia de Uso de Suelo,
verifica datos, anexa a
expediente y realiza
certificacion de los metros a

Una vez pagados los derechos
de la Licencia de Uso de

Suelo se integran al
expediente los recibos con

(:::) Se elabora la Licencia de Uso
<:::::) de Suelo por duplicado.

1 \10\) I,

Aprgeba Se turna el expediente para
=il y Firma el visto bueno, aprobacion y
irma del Director de

14 l

Se archiva la expediente va

Se entrega
lalicencia
autorizada

Y

b
H
z
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@ Marca ellnicio del Procedimiento.

@ Numero de Actividad
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6.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CONSTRUCCION.

(obra nueva, barda, obras de conexion a las redes de agua potable y drenaje, constancia de
terminacion de obra.
6.1 Objetivo.

Establecer los procedimientos para la emisién de Licencias de Construccion las personas
fisicas o morales con la finalidad de informar y orientar a la poblacién de todas las normas,
leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que tienen que sujetar las construcciones
dentro del municipio.

6.2 ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la direccién de Desarrollo Urbano, al personal de la
Tesoreria Municipal encargado del cobro de la Licencia de construccion, asi como a las
personas fisicas o morales que se establezcan en el Territorio Municipal.

6.3 REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 17 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periodo Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 28 de diciembre de 2023, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero de Estado de México y Municipios 9 de marzo de 1990, sus reformas y
adiciones.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en Jocotitlan, Estado de México, 28 de junio del
2024.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, 31 de agosto
del 2021, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Jocotitlan, Aio 2/ No. 37, 5 de febrero de 2026.
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6.4 RESPONSABILIDADES

La direccion de Desarrollo Urbano es el area responsable de expedir las Licencias de
Construccion a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la legislacion.

Solicitar en construcciones mayores a 60 metros cuadrados o con claros mayores a 4 metros:
A la solicitud de licencia de construccion se acompafiara como minimo:
I. Documento que acredite la personalidad del solicitante;

Il. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de propietario del
inmueble;

Ill. De acuerdo al tipo de licencia de construccién que se solicite, adicionalmente se
requerira:

A). Para obra nueva, asi como para la ampliacion, modificacion o reparacion que afecte
elementos estructurales de una obra existente:

1. Licencia de uso del suelo, autorizacién de conjunto urbano o, en los casos que impliquen
la construccion de mas de diez viviendas o de un coeficiente de utilizacion del suelo de tres
mil o mas metros cuadrados de construccidon en otros usos, constancia de viabilidad,
autorizacién de subdivision o de condominio segun corresponda, expedida por la Secretaria
de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

2. Constancia de alineamiento y numero oficial;

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

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

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

6. Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el
Director o Directora Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.
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7. Constancia de terminacién de obra, en los casos de ampliacion, modificacion o
reparacion de la obra existente.

8. Evaluacion técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotacién de agua potable para el
desarrollo que se pretende, asi como incorporaciéon a los sistemas de agua potable y
alcantarillado, el cual sera emitido por la Comisién del Agua del Estado de México o autoridad
competente, en su caso.

9. Tratandose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda, industriales,
comerciales, de servicios y mixtos, la evaluacion técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales sera exigible para la asignacién de
obligaciones en materia de infraestructura, vinculantes a la autorizacion que emita la
Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto
del presente Cédigo y su Reglamento, asi como la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

Revision de Planos por parte de director para su aprobacion.

Solicitar Dictamen de factibilidad de Servicio de Agua Potable (En construcciones de nivel
Comercial)

Solicitar Recibo de Servicio de Agua Potable (En construcciones de nivel Habitacional)
Acudir al predio para realizar la verificacion y la ubicacion fisica del predio.

El director, debera: -Revisar y firmar las licencias de Construccion que se le seas turnadas.
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6.5 DEFICIONES.

Licencias de Construccion: llamada comunmente Manifestacion de Construccion es
un permiso para construir, supervisado por la autorizacién de los municipios para realizar

obras, cada uno bajo sus criterios. Las instituciones hacen cumplir los estandares aprobados
para cada tipo de construccion especifica.

PLANO: Es una representacion grafica que ilustra de manera detallada las dimensiones, la
disposicién de los espacios, y los elementos constructivos de un edificio o estructura.

Dictamen de Factibilidad: Es la opinion técnica vinculante y obligatoria relativa a la
dotacion de los servicios hidraulicos de agua potable, agua residual tratada y drenaje.

Habitacional: Es un tipo de edificio que se utiliza para fines de vivienda. Se trata de un
espacio habitable disefiado para satisfacer las necesidades basicas de habitabilidad, como
la comodidad, seguridad y privacidad

Comercial: Se refiere a la utilizacion de un bien o servicio con fines econémicos o
lucrativos.

6.6 INSUMOS
Solicitud de Licencia de Construccién por parte del Ciudadano.

Documento que Acredite la Propiedad del Terreno
Comprobante de pago de Predial.

Recibo de Agua Potable.

Documento que acredite la alineacion.

6.7 RESULTADOS
La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

6.8 POLITICAS
La licencia de Uso de Construccion se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

Las revisiones de los planos se haran conforme a los Reglamentos y Normas que rigen al
municipio tanto en caracter Municipal, Estatal y Federal.

Las inspecciones fisicas se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion de
Desarrollo Urbano.

La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente después de haber realizado
el pago a la Tesoreria Municipal.
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Presentacion.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.

NO. ADMINISTRATIVA/PUE ACTIVIDAD
STO
1 Persona Fisicay/o | Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano, presentan requisitos de Ley para
Moral el efecto de solicitar la Licencia de Construccion.
5 Direccién de Recibe requisitos de Licencia de Construccidn, los revisa, acusa de recibido
Desarrollo Urbano |y decide: ;La documentacion es incorrecta o incompleta?
. L En caso de la documentaciéon que sea incompleta o incorrecta se le
3 Direccion de devuelven los originales y la persona fisica y/o moral, para que los corrijay/o
Desarrollo Urbano o g ylap y -parag 1ay
modifique.
4 Persona Fisica y/o Se enteray recibe la informacidn, corrige y entrega (se conecta con la
Moral operacion 2).
. L La documentacion esta correcta o incompleta, asigna nimero de expediente
Direccion de . . . .
5 y se entrega a una persona fisica y/o moral formato unico de Licencia de Uso
Desarrollo Urbano
de Suelo para su llenado.
6 Persona Fisicay/o | Recibe formato Unico de Licencia de Uso de Suelo, llena el original y entrega
Moral de area de licencias.
Recibe formato unico de Licencia de Uso de Suelo, verifica datos, anexa a
7 Direccion de expediente y realiza certificacién de los metros a construir, se tabula de
Desarrollo Urbano | acuerdo con el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente
y se emite orden de pagoy la entrega a persona fisica y/o moral.
8 Direccién de Una vez pagados los derechos de la licencia de Uso de Suelo se integran al
Desarrollo Urbano | expediente los recibos con copias de este.
Di i6 . . .
9 Ireccion de Se elabora la Licencia de Uso de Suelo por duplicado.
Desarrollo Urbano
Direccién de Se turna el expediente para el visto bueno, aprobacién y firma del director de
10
Desarrollo Urbano | Desarrollo Urbano.
11 Direccion de Se entrega la licencia autorizada al particular quien firmara de recibido y una
Desarrollo Urbano | se le entregara al contribuyente y con esto se concluye el tramite.
Direccion de . . .
12 Desarrollo Urbano Se archiva el expediente ya concluido.
13 FIN

® 712161 1706
© ayuntamiento@jocotitlan.gob.mx

st




OSTIOOUd

JUSTICIA

Jocotitlan

2025-2027

“2026. Ano del Humanismo en el Estado de México”

PROCEDIMIENTO: EXPEDICIONDE LICENCIADE CONSTRUCCION

Persona Fisica y/o Moral

Director

Direccion de Desarrollo Urbano

Acude a la
Direccion de
Desarrollo Urbano,
presenten
requisitos de ley
para efecto de
solicitar la

O

O,

Recibe formaro
unico de licencia
de Uso de
Construccion, llena
original y entrega.

C=)

Se entrega la
Licencia de
Construccion
autorizada al

)

Recibe requisitos de
Licencia de Construccion,
los revisa, acusa de

recibido y decide: la

En caso de gue 1la
documentacion sea
incompleta o incorrecta

de devuelven los
a la persona

originales

Se entera y
recibe 1la
informacion,
corrige y entrega

La documentacion esta
correcta y completa, asigna
numero de expediente y se
entrega a la persona fisica
y/o moral formato unico de
Licencia de Construccion para

Recibe formato unico de
Licencia de Construccion,
verifica datos, anexa a
expediente y realiza
certificacion de los metros a

I

Una vez pagados los derechos
de la Licencia de
Construccion se integran al
expediente los recibos con

1

Se elabora la Licencia de
Construccion por duplicado.

1

e turna el expediente para
el visto bueno, aprobacion y

I

—_—

firma del Director de
(o T

Se archiva la expediente vya
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO).

7.1 Objetivo.

Establecer los procedimientos para la emisién de la Constancia de Alineamiento las personas
fisicas o morales con la finalidad de informar y orientar a la poblacién de todas las normas,
leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que tienen que sujetar las construcciones,
colocacion de postes, restriccion de construccidn, guarniciones y banquetas dentro del
municipio.

7.2 ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la direccion de Desarrollo Urbano, al personal de la
Tesoreria Municipal encargado del cobro de la Constancia de Alineamiento, asi como a las
personas fisicas o0 morales que se establezcan en el Territorio Municipal.

7.3 REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 17 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periodo Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 28 de diciembre de 2023, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero de Estado de México y Municipios 9 de marzo de 1990, sus reformas y
adiciones.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en Jocotitlan, Estado de México, 28 de junio
del 2024.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 31 de agosto
del 2021, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Jocotitlan, Ao 2/ No. 37, 5 de febrero de 2026.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.
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7.4 RESPONSABILIDADES

La direccion de Desarrollo Urbano es el area responsable de expedir los Alineamiento las
personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas por la
legislacion.

Solicitar los documentos requeridos que acrediten la propiedad del terreno o el predio donde
se hara el alineamiento.

Solicitar la ubicacién de Google Maps del predio.

Revisién de ubicacién del predio y las restricciones con las que cuenta.

Acudir al predio para realizar la verificacion y la ubicacion fisica del predio.
Hacer el alineamiento en el software requerido.

El Director, debera: -Revisar y firmar los alineamientos que se le seas turnadas.

7.5 DEFICIONES.

Alineamiento: es un documento municipal que define la linea exacta donde un predio se une
con la calle, asigna un numero de identificacion unico al inmueble y establece restricciones
de construccion, siendo esencial para tramites legales, construccion o venta, y se solicita a la
autoridad de desarrollo urbano de tu localidad, requiriendo solicitud, documentos de
propiedad y pago de derechos.

Ubicacién: es la posicion o lugar donde se encuentra algo o alguien, ya sea de forma fisica
o a través de coordenadas geograficas. También se refiere a la accion de situar o localizar
algo. Por ejemplo, la ubicacién de un edificio se puede describir con coordenadas exactas,
como latitud y longitud, o mediante su direccion en una calle.

7.6 INSUMOS
Solicitud de Licencia de Construccion por parte del Ciudadano.

Documento que Acredite la Propiedad del Terreno.
Comprobante de pago de Predial.

Recibo de Agua Potable.

Documento que acredite la alineacion.

7.7 RESULTADOS
La Licencia de Construcciéon expedida al ciudadano.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.
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7.8 POLITICAS

La licencia de Uso de Construccion se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

Las revisiones de los planos se haran conforme a los Reglamentos y Normas que rigen al
municipio tanto en caracter Municipal, Estatal y Federal.

Las inspecciones fisicas se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccién de
Desarrollo Urbano.

La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente después de haber realizado
el pago a la Tesoreria Municipal.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.
® 712161 1706
© ayuntamiento@jocotitlan.gob.mx




CULTURA

a5 &

JUSTICIA

OSTIOOUd

Jocotitlan

2025-2027

“2026. Ano del Humanismo en el Estado de México”

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

Presentacion
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Persona fisica y/o Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para presentar requisitos de Ley para efecto de
1 | Moral solicitar la Constancia de Alineamiento..
Direccion de Recibe requisitos de Licencia de Uso de Suelo, los revisa, acuso de recibo y decide:
2 | De Desarrollo Urbano ¢ La documentacién es incorrecta o incompleta?
Direccién de En caso de que la documentacion sea incompleta o incorrecta se le devuelve a la persona
3 | De Desarrollo Urbano fisica y/o moral para que adjunte la documentacién completa y correcta.
Persona fisica y/o
4 | Moral Se entera y recibe la documentacion, corrige y completa (se conecta con la operacién 2).
La documentacion esta correcta y completa, se asigna nimero de expediente y se entrega a
Direccion de la persona fisica o moral formato unico de solicitud de licencia de Constancia de Alineamiento
5 | De Desarrollo Urbano para su llenado.
Persona fisica y/o Recibe formato unico de solicitud de Licencia de Uso de Suelo, llena el original y entrega al
6 | Moral area de licencias.
Recibe el formato Unico de solicitud de Constancia de Alineamiento, verifica datos, anexa
expediente y realiza certificacion de metros a construir, se tabula de acuerdo al Cédigo
Direccién de Financiero del Estado de México y Municipios vigente y se emite orden de pago
7 | De Desarrollo Urbano y la entrega a la persona fisica y/o moral.
Direccién de Una vez pagados los derechos de Constancia de Alineamiento se integra al expediente las
8 | De Desarrollo Urbano copias de los recibos oficiales emitidos por Tesoreria Municipal.
Direccion de
9 | De Desarrollo Urbano Se elabora la Constancia de Alineamiento por duplicado.
Direccién de Se turna el expediente para el visto bueno, aprobacién y firma del Director de Desarrollo
10 | De Desarrollo Urbano Urbano.
Direccién de Se entrega la Constancia autorizada al particular, quien firma de recibido y un tanto
11 | De Desarrollo Urbano se le entrega al contribuyente y con esto se concluye el tramite.
Direccion de
12 | De Desarrollo Urbano Se archiva el expediente ya concluido
Direccion de
13 | De Desarrollo Urbano FIN
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

Persona Fisicay/o Moral Director Direccion de Desarrollo Urbano

Acudea la Direccionde (2 ) Recibe requisitos de Licenciade Uso
Desarrollo Urbano, de suelo, los revisa,acusa derecibido
presentenrequisitosde > y decide: ladocumentacion es
ley para efecto de solicitar incorrectao incompleta?
la Constanciade
Alineamiento.
G

En casode queladocumentacion sea

incompleta oincorrectade devuelven
) los originales ala personafisicay/o
moral, parea que los corrijao los
modifique.

©

Se enterayrecibe la
informacion, corrigey

entrega ( se conecta con
la operacion 2)

—

O

La documentacion esta correctay

. . @ completa, asigna numero de expedientey
Recibe formaro unicode A fisi / )
licencia de Uso de Suelo, se entregag apersona |S|§ay o mora

oo formato unico de Constanciade
lllena originaly entrega. | X
Alineamiento parasu llenado.

] |

Recibe formato unicode Constanciade

Alineamiento , verifica datos, anexa a
expediente y realiza certificacion de los
metros a construiry se emiteorden de pago
y se leentrega a personas fisicay/o moral.

8 ’ Una vez pagados los derechos dela
Constancia de Alineamiento seintegran al

expediente los recibos con copias del

mismo.

Se elaborala Constanciade Alineamiento
por duplicado.

e turna el expediente para elvisto bueno,

Gz D

Se entrega la Constancia Apruebay

de alienamiento =
) ) Firma aprobacionyirma del Director de
autorizadaal particular DesarrolloUrbano
rr r .

quien firmara derecibido O
4 1 C1z )
e

FIN é====== Sc archiva la expedienteya concluido
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8. REGISTRO DE EDICION

PRIMERA EDICION (SEPTIEMBRE DEL 2023), ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE
JOCOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

SEGUNDA EDICION (MARZO DE 2026) MODIFICIACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE
JOCOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.
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9. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano se
encuentra en poder de la Direccién de Desarrollo Urbano.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.-Presidenta Municipal.

2.-Secretaria del Ayuntamiento.
3.-Coordinacion de Mejora Regulatoria.
4.-Tesoreria Municipal.

5.-Direccién de Desarrollo Econdmico.

Calle Constituyentes, No. 1, C.P. 50700, Jocotitlan, Estado de México.
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“2026. Ano del Humanismo en el Estado de México”

10.VALIDACION

LIC. LEILANI AYLIN LOPEZ GONZALEZ

Presidenta Municipal Constitucional de Jocotitlan.

LIC. MARIA GUADALUPE GOMEZ LOPEZ

Secretaria del Ayuntamiento

C. GERMAN MADRAZO GAYTAN

Director de Desarrollo Urbano

ING. ELI LOPEZ URBINA

Coordinador de Simplificacién y Digitalizacién

LIC. JESUS MARTINEZ LOPEZ

Coordinador Juridico y Consultivo
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Jocotitlan

Gobierno Democratico

Jocotitlan

SIRREART “2026. Afio del Humanismo en el Estado de México”

11.AUTORIZACION

LIC. LEILANI AYLIN LOPEZ GONZALEZ

Presidenta Municipal Constitucional de Jocotitlan.

Alejo Mondragon Martinez Ana Mariel Robles Alvarado
Sindico Municipal Primera Regidora
Jorge Lopez Mendoza Eva Hernandez Munguia
Segundo Regidor Tercera Regidora
Israel Benitez Ramirez Jesus Ramirez Gonzalez
Cuarto Regidor Quinto Regidor
Mireya Monroy Monroy Agustin Gonzalez Cruz
Sexta Regidora Séptimo Regidor

Maria Guadalupe Gémez Lépez

Secretaria del Ayuntamiento
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