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1. PRESENTACION

Este documento servira como un instrumento para la ciudadania en general,
donde se daran a conocer los procesos que realiza la Direccion de Desarrollo
Territorial y Urbano, con la finalidad de brindar la mejor atencion a la solicitud de
un tramite o servicio, siempre procurando innovar nuevos instrumentos de
calidad en los procesos, tomando como referencia la experiencia que se ha
logrado y con ello ha enaltecido a esta Direccion, logrando el cumplimiento de
los objetivos.

La principal razon de este Manual de Procedimientos, es saber como realizar e
intervenir en cada momento, logrando una atencion oportuna, mejorando
tiempos de respuesta y llevando a cabo un servicio de calidad, siempre
cumpliendo con los requerimientos establecidos en este instrumento.

En este Manual de Procedimientos, nos permite coordinar y evaluar el desarrollo
y como interviene cada area de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano,
asi como los pormenores del proceso para la emision de los tramites y la
interaccion que conlleva, con ello se brindara un servicio de primera, de manera
eficaz y eficiente a las altas demandas y necesidades que los ixtapaluquenses
soliciten.

ARQ. ANUAR ALFARO REYES
DIRECTOR DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO
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Il. INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento,
la mejora y operacion institucional, se establece el presente Manual de
Procedimientos, como instrumento de apoyo, orientacion e informacion, en el
que se consigna en forma metodoldgica y sistematica para la emision de los
tramites correspondientes a la Direccién de Desarrollo Territorial y Urbano;
describiendo cada uno de los pasos que deben seguirse para cumplir cada
objetivo; asi como los puestos responsables de su ejecucion, siguiendo los
lineamientos que nos marca la visidén municipal.

Este Manual de Procedimientos reune de manera ordenada, secuencial y
precisa, las operaciones que se efectuan, establece y uniforma los métodos y
técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion de las actividades,
buscando evitar la alteracion arbitraria y de acciones circunstanciales; controla
el cumplimiento de las rutinas de trabajo; busca aumentar la eficiencia y eficacia
de los colaboradores, al precisar las actividades; facilita los vinculos de
comunicacion y de evaluacion del control interno, transparentando de esta
manera las actividades que se desarrollan en cada procedimiento.

Es importante mencionar que el presente Manual de Procedimientos requiere de
actualizacion constante, en la medida en que se presenten modificaciones al
marco normativo, en la estructura organica de las dependencias y/o en cualquier
aspecto que influya en la operatividad del procedimiento; construyéndose con
esto una base para los analisis posteriores del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y metodos que requiera para la Direccion de
Desarrollo Territorial y Urbano, con la finalidad de realizar las actividades
conforme lo marca cada proceso sin excepcion alguna.




~ AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION CONJUNTOS URBANOS

Cadigo: IXT-MP-URB-03 Pagina I-5 de 35
Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

. OBJETIVO GENERAL

Facilitar la expedicion de los tramites solicitados por la ciudadania ya sea en los
usos habitacional, industrial y de servicios que asi lo solicite.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

ESTADO FINAL DEL PROCESO

ESTADO INICIAL NOMBRE DEL
DEL PROCESO USUARIO INTERNO  USUARIO EXTERNO PROCESO
Solicitud de . . .
. . Expedir la licencia
Licencia de i x
L . , de construccion
construccion de Ciudadania i
. de Conjuntos
Conjuntos
Urbanos.
Urbanos.
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V. PROCESOS

Insumos

Solicitud de
licencia de
Construccioén
de Conjuntos
Urbanos.

Transformacion
(procedimientos)

Solicitud por parte del
ciudadano(a).

Revision y validacion de
documentos y planos.

Integracion del expediente.

Visita de verificacion del predio.

Otorgar el recibo de pago al
ciudadano(a)

Elaborar y expedir licencia de
construcciéon de Conjuntos
Urbanos.

Resultado de Valor

Pagina 1-6 de 35

Afo de elaboracion: 2023

Resultados

v

v

A\ 4

v

v

\ 4

A 4

l

Licencia de
construccion
de Conjuntos
Urbanos
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VI. DESCRIPCION DE PROCESOS

A. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Expedir la Licencia de Construccion de Conjuntos
Urbanos.

B. OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la normatividad de las construcciones asentadas en
el municipio a través de la Licencia de Construccion de Conjuntos Urbanos.

C. ALCANCE

Implica la atencion oportuna de la solicitud de la ciudadania en general para la
realizacion de una construccion, obra y/o ampliaciéon de ésta, en el rubro
habitacional, industrial y de servicios, en un inmueble determinado.

Aplica: Al Director, el Coordinador de Administracion Urbana, al Coordinador de
Planeacion y Politica Urbana, al Coordinador de Control y Seguimiento Urbano,
al Coordinador de Operacion Urbana, auxiliares de cada una de estas areas,
Inspectores y los ciudadanos que soliciten su Licencia de Construccion.

Excluye: A los demas servidores publicos municipales, estatales y federales.
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D. REFERENCIAS

El presente procedimiento se ejecuta de conformidad con:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115
fraccion V inciso f.

* Codigo Administrativo del Estado de México, Articulos 5.10 Fraccion VI, 18.3
Fraccién Il, 18.6 Fraccion |.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143 Fraccion |.
« Bando Municipal de Ixtapaluca 2023. Articulos 142, Fraccion XXVI.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Ixtapaluca
2022 - 2024. Articulo 36, Fraccion .

* Reglamento de la Direccion de Desarrollo Territorial y Urbano de Ixtapaluca.
Articulo 27.
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E. RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Territorial y Urbano, es la instancia responsable para
atender, revisar, analizar, dar visto bueno y autorizar las solicitudes de licencia de
construccion.

El Director de Desarrollo Territorial y Urbano debera:

. Firmar las Licencias de Construccion.
. Revisar los Expedientes correspondientes elaborados por la Direccion.
. Formular de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el

cumplimiento de la elaboracion de la Licencia de Construccion.

. Elaborar y conducir el desarrollo y vigilancia de las politicas en materia de
asentamientos humanos, ordenamiento territorial y vivienda.

. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo
urbano, vivienda y construcciones; tal como lo marca el Plan de Desarrollo Urbano
Municipal y el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

. Promover el equilibrio entre los asentamientos humanos y la reserva
territorial.

El Coordinador de Administracion Urbana debera:

. Revisar el expediente con los requisitos propuestos por la Direccion.

. Cuantificar el valor de la Licencia de Construccion.

. Firmar el expediente como Visto Bueno.

. Verificar el debido cumplimiento de los ordenamientos establecidos en el

Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, para el otorgamiento
de la Licencia de Construccion.
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. Vigilar la distribucion del aprovechamiento, con fines urbanos y la
edificacion en cualquier predio atendiendo las disposiciones que se deriven del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

. Otorgar licencias de uso del suelo, licencias de construccion, alineamientos
y numeros oficiales asi como la emision de las cédulas informativas de
zonificacion y todo tramite derivado de los ordenamientos juridicos
correspondientes.

. Constatar que se cumpla con la debida firma de perito responsable de obra
cuando lo requiera, acompafandose de la constancia en el Registro Estatal de
Desarrollo Urbano.

. Comprobar, cuando se requiera, que se incluya el Dictamen de Impacto
Regional que emite la Secretaria de Desarrollo Urbano.

El Auxiliar de Captura (Coordinacion de Administracion Urbana) debera:

. Llevar el control del tramite correspondiente.

. Registrar la informacion del tramite correspondiente.
. Elaborar el registro de la orden de pago.

. Actualiza la informacion de la expedicion del tramite.

El Coordinador de Planeacion y Politica Urbana debera:

. Realizar los mapeos o ubicaciones necesarios para los tramites requeridos.
. Revisa el expediente y lo corrobora.

. Cuantifica metros cuadrados de la construccidn expresados en la solicitud.
. Dibujar en la cartografia municipal.

. Firma el expediente como Visto Bueno.

[-10
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. Administrar la base de datos del sistema de informacion técnico basado en
el Sistema de informacion geografica.

. Gestionar la Cartografia basada en la actualizacion Plan de desarrollo
Municipal.

. Preparar la informaciéon requerida para el servicio de Licencias de
Construccién, N° Oficiales, Usos de Suelo, Etc.

. Verificar que el servicio solicitado cumpla con las normas establecidas.

. Facilitar la informacion contenida en la cartografia en el servicio requerido

ante cualquier autoridad.

El Coordinador de Control y Seguimiento Urbana debera:

. Administrar la base de datos del sistema de informacion técnico basado en
el Sistema de informacién geografica.

. Realiza la recepcion de documentos.

. Informa los requisitos necesarios para la obtencion de tramites.
. Archiva y resguarda la documentacion entrante en el area.

. Entrega al solicitante los tramites.

. Agenda visitas para realizacion de inspecciones.

Auxiliar de ventanilla (Control y Seguimiento Urbana) debera:

. Brindar informes respecto de los tramites y servicios.
. Recibir documentacion.
. Corroborar el cumplimiento de los documentos y requisitos.

[-11
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Auxiliar de Archivo (Control y Seguimiento Urbana) debera:

. Elaborar el respaldo del expediente desde la recepcion hasta la entrega de
la Licencia de Construccion.

. Llevar un control documental y digital del expediente.

El Coordinador de Operaciéon Urbana debera:

. Realiza inspecciones solicitadas por la dependencia con ética y
profesionalismo.

. Llevar el control de la inspeccion asi como el expediente.

. Acudir a la realizacion de deslindes.

. Realizar rectificacion de medidas.

. Instruye a los inspectores.

. Revisa y corrobora la orden de inspeccion.

El Inspector de Operacién Urbana debera:

. Recibir instruccion del Coordinador de Operacion Urbana.
. Planifica la bitacora de visitas.

. Realizar las visitas programadas.

. Llenar el formato de orden de Inspeccion.

. Llenar el formato de Carta Compromiso.

[-12
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DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de materiales y tecnologias, yla aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion, con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva,
que concluye con la obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion
de recursos para transformar elementos de entradas en resultados de valor o
utiles para el usuario interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion
grafica. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para
llenarse o utilizarse.

Requisitos: Circunstancias o condiciones necesarias para la realizacién de un
tramite o servicio.

Licencia de Construccion: Documento legal que ha cumplido con una serie
de condiciones, y autoriza al peticionario construir lo que explicitamente se
manifiesta en la misma.

[-13
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G. INSUMOS

Para la Licencia de Construccion de Conjuntos Urbanos:

A. Formatos Autorizados:
e Licencias de Construccion.
Ordenes de Pago de Construccién.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccion.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
+ Equipo de computo.
e Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:
e Microsoft Windows.
e Microsoft Office.
o AutoCAD

H. RESULTADOS

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco
normativo que procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial
municipal, donde la planificacion urbana institucionalizada y programada,
procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a incrementar el nivel de
vida de los habitantes del Municipio.

[-14
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l INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Factibilidad del servicio de agua potable.

* Factibilidad del servicio de drenaje sanitario.

e Actualizacion del catastro.

e Expedicion de Licencias de Usos del Suelo.

e Expedicion de Constancia de Numero Oficial y Constancia de Alineamiento.
e Atencion Ciudadana Personal.

J. POLITICAS

e Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad.

¢ Llenar los formatos de acuerdo con los instructivos establecidos.

o Llevar el control en base de datos.

e Atencion personalizada a la ciudadania con profesionalismo y calidez;
asimismo se hara mas eficiente la prestacion del mismo, reduciendo los
tiempos y la tramitologia que este inmersa, de esta manera no se incitaran
las practicas de corrupcion y se podra tener un mejor control en la prestacion
de este servicio.

[-15
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Solicita informacion sobre el tramite de Licencia de Construccion de
1.- Ciudadano/a Conjuntos Urbanos en Ventanilla Unica de Recepcion. Tiempo: 1 min.
. Revisa el Plan de Desarrollo Urbano y Cédula de Tramites para verificar la
compatibilidad del tramite.
. L . Se le indica al ciudadano/a si el tramite es compatible con lo sefialado en
Auxiliar Ventanilla Unicade | o p|gn de Desarrollo Urbano.
Recepcion (Coordinador de ) ) ) L
2. Control y Seguimiento). . ¢ Es compatible? No. Se le menciona al ciudadano que el tramite no se
puede realizar por inconsistencias en su gestion. Finaliza el tramite (1)
. Si. El tramite continla, se entregan formatos de Solicitud. Tiempo: 5 min.
. Recibe la informacién del tramite y recibe formatos para identificar
3 Ciudadano/a reqU|S|tos.’T|empo: 1 .m.m' . _ _
- . Reune los requisitos y entrega en Ventanilla. Tiempo: Indeterminado.
. Recibe la informacion y la corrobora, si hay inconsistencias pasa al paso 3.
Auxiliar Ventanilla Unica d L . . .
R:zgsgiéﬁqggérzingé?; dz . Ingresa la documentacién del ciudadano y se le asigna un N° Folio.
4.- | Controly Seguimiento). . Se turna el expediente al Auxiliar de Captura (Coordinador de
Administracién Urbana) para su captura en la base de datos. Tiempo: 10 min.
. Captura el ingreso del tramite correspondiente, crea un expediente y se
Auxiliar de Captura turna al Auxiliar de Archivo (Coordinacion de Control y Seguimiento) para
5.- (Coordinador de posteriormente utilizarlo (2).
' Administracion Urbana). . Tiempo: 5 min.
. Recibe y registra el expediente,
. Envia el expediente al Auxiliar de Licencias (Coordinador de
6.- Auxiliar de Archivo Administracién Urbana).
. Tiempo 5 min
3 . . . Recibe el expediente, determina si cumple lo establecido.
Auxiliar de Licencias . No cumple, o envia con el Auxiliar de Captura para su correccion.
7.- (Coordinador de Si le. Realiza a i - | oredio. Se diri I 9
Administracion Urbana). . | cumple, :9a iza la inspeccion en el predio. Se dirige al paso
. Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Captura . No cumplig’:,”Se corrige‘_ y se envia nuevamente al Auxiliar de Licencias
8.- (Coordinador de pgra su rews]on. Se dirige al paso 7
Administracién Urbana). * Tiempo: 1 dia.
. Realiza la inspeccion del predio, elabora el informe y la carta compromiso.
9 Inspector (Coordinador de Envia dictamen al Auxiliar de Captura para su registro en el expediente. Fin del
- Operacion Urbana). Procedimiento (3).
. Tiempo: 3 dias.

[-16
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10 ?gxmz'f dedCaé)tura . Recibe dictamen y Registra la informacion, la anexa al expediente y lo
- Ad?r?i;ilsrlrfag:)neUrbana) turna al Coordinador de Planeacion y Politica Urbana. Tiempo: 15 min.
. Recibe el expediente para su revision.
. Determina si existe alguna controversia en el dictamen de visita. Tiempo:
] 10 min.
11 g;%f;’l?gsr dlfolitica . Si no tiene inconsistencias, Envia expediente para elaborar la orden de
' Urbana y pago y se la entrega al auxiliar de captura para su registro. Se dirige al paso 16
. Si tiene inconsistencias, lo turna al Coordinador de Administracion
Urbana que evaluara la solucién en conjunto con el Director de Desarrollo
Territorial y Urbano.
c ) . Recibe expediente con inconsistencias y realiza la evaluacion que
12.- oorldl.nado.r'de presenta al Director.
Administracion Urbana . .
Tiempo: 5 min.
. Realiza la determinacién en conjunto con el Coordinador Administracion
13.- | Director/a de Desarrollo Urbana y le informa al Auxiliar de Licencias la determinacion.
Territorial y Urbano. Tiempo: Indeterminado.
Aucxiliar de Licencias . Informa al ciudadano de la determinacién e inconsistencias de su tramite.
14.- (Coordinador de Tiempo: 5 min.
Administracion Urbana).
. Determina no continuar el tramite, Finaliza Proceso (4).
15.- | cijudadano . Determina continuar, Se envia expediente al Auxiliar de Captura para
elaboracion de la orden de pago. Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Captura . Elabora y registra orden de pago, se la entrega al ciudadano para que
16.- | (Coordinador de realice su pago en cajas de la Subdireccion de Recaudacion.
Administracion Urbana). . Tiempo: 10 min.
. Recibe la orden de pago.
47 . | Ciudadano o Tiempo: Indeterminado
. Paga y entrega el recibo al Auxiliar de Ventanilla. Tiempo: 5 minutos.
Auxiliar Ventanilla . Recibe el recibo de pago y lo anexa al expediente.
18.- | (Coordinador de Control y | e Turna el expediente al Auxiliar de Licencias (Coordinador de
Seguimiento). Administracion Urbana). Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Licencias . Elabora el formato de Licencia y la turna integrada al expediente para su
19.- | (Coordinador de revision y autorizacion al Coordinador de Administracion Urbana.

Administracion Urbana).

. Tiempo: 1 dia.

[-17




AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA

DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION CONJUNTOS URBANOS

Codigo: IXT-MP-URB-03 Pagina 1-18 de 35
Revision: 00 Ano de elaboracién: 2023
. Revisa expediente y formato de Licencia de Construccion y constancias
correspondientes
. Si los datos en el formato no son correctos lo regresa al Auxiliar de
20.- | Coordinador de Licencias. Paso anterior
Administracién Urbana . Si los datos son correctos en el formato de Licencia de Construccion y
coinciden con los del expediente da el visto bueno con su firma en el folder del
expediente y lo turna al Director de Desarrollo Territorial y Urbano. Tiempo: 5
min.
. Revisa el Expediente y formato de Licencia de Construccion y Firma y sella
. la Licencia de Construccion.
21 Director/a de Desarrollo Ent Li 2 de Const . diente al Auxiliar de Caot
= | Territorial y Urbano. . ntrega Licencia de Construccion y expediente al Auxiliar de Captura
(Coordinador de Administracién Urbana).
. Tiempo: 5 min.
Auxiliar de Captura . Reci.be la Licen'cia de Con§trucci0n, reg?gtra inicio y_término dg vigencia de
22.- | (Coordinador de la misma y envia el expediente a la Auxiliar de Archivo (Coordinador de
Administracién Urbana). Control y Seguimiento). Tiempo: 5 min.
. Recibe el expediente y lo Archiva y lo escanea para tener un registro
digital. (5).
Auxiliar de Archivo . Le informa al Ciudadano que su Licencia de Construccion esta autorizada
23 . gCoor_dujador de Control y dra . |
eguimiento). y tendra que venir a recogerla.
. Entrega Licencia de Construccion de Conjuntos Urbanos.
. Tiempo: 5 min.
. Recibe su Licencia de Construccion de Conjuntos Urbanos.
24.- | Ciudadano/a

Tiempo: 30 dias.
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