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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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l. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los
objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y resultados
concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad
Huixquiluquense. Por ello, es indispensable que el aparato publico cuente con los
mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de
los objetivos de la gestion publica.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores resultados en la gestion
publica, es necesario que se revisen y actualicen permanentemente la organizacion,
los sistemas de trabajo y los procedimientos de atencion a los ciudadanos, a efecto
de hacerlos congruentes con las circunstancias del entorno social y la disponibilidad
de recursos.

Como parte de las acciones que se emprenden en esta materia y como resultado
del analisis de los elementos Administrativos existentes, la Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable, elabora e implementa su Manual de
Procedimientos, como instrumento administrativo basico, que establece la forma de
trabajo de cada una de sus unidades administrativas.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Urbano
Sustentable, del H. Ayuntamiento de Huixquilucan permitira deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de
informacion y orientacién al pablico en general, mejorar la productividad y la calidad
de las actividades que se tienen encomendadas.

Convencidos de que, sin procedimientos acordes a la realidad y a la normatividad
vigente, es imposible tener o lograr un método de trabajo que facilite la sucesion
cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como prep sitola..
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un émbitczf/«védeterminado ¥
de aplicacion para la obtencion de un resultado concreto, sirviend Qﬁs\o come.pilar.. de

“a |cabgxensiélcn
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fundamental para el proyecto de modernizacion que se lle
Ayuntamiento.

Los procedimientos, formatos y requisitos anexos, conforman )
actividades de cada una de las areas, mismas que fueron aprobadas por el
General de Desarrollo Urbano Sustentable. =1
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. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como proposito fundamental constituirse en un
instrumento de apoyo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos metas
de la Direccion de Desarrollo Urbano Sustentable, por lo que se recomienda su
actualizacion oportuna cuando se presentan modificaciones en su estructura
organica, atribuciones, marco legal o distribucion personal.

Conectar a los funcionarios y empleados de la Direccion General de Desarrollo
Urbano Sustentable del Ayuntamiento de Huixquilucan, en el desempefio de sus
funciones y actividades que tienen encomendadas en el area de responsabllldad
derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento Organico Muni

?‘-eziff"‘ &
/\1?} 2024
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. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Area Nombre del Proceso No. Interno Dirigido al
Ciudadano
(Proceso) | (Tramite)
COORDINACION TECNICA ,
Recepcidn de solicitud de tramites DGDUS-CT-01 X
SUBDIRECCION DE MOVILIDAD URBANA
Departamento de Gestion de la Movilidad
Elaboracion de dictamen técnico vial para colocar, DGDUS-SMU-
reubicar y/o mejorar dispositivos viales GMV-01 X
DGDUS-SMU-
Elaborar Estudios Sectoriales de Movilidad GMV-02 X
Elaboracion de oficios de respuesta a solicitudes DGDUS-SMU-
de informacion de particulares y otras autoridades GMV-03 X
Gestion para el reconocimiento y registro oficial de DGDUS-SMU-
vialidades para su incorporacion a la estructura GMV-04 X
vial municipal
SUBDIRECCION DE GESTION URBANA
Obra menor que no requiere licencia de | DGDUS-SGU-JDL- X
Construccion 01
Visita Técnica de Campo DGDUS-SGU-JDL- X
02
Departamento de Licencias
Oficio de prevencion DGDUS-SGU-JDL- X
03
Expedicion de la licencia de construccion DGDUS-SGU-JDL- X
04
Oficio de improcedencia DGDUS-SGU-JDL- X
;'05
Entrega de respuesta de una solicitud DGDUS-SGU-JDL- X
06
SUBDIRECCION DE PLANEACION
Visitas de supervision, aperturas y/o cierre de bitacoras
respecto a las obligaciones obtenidas a partir de | DGDUS-SP-01 X
autorizaciones de condominios o conjuntos urbanos
Andalisis y revision de planos de proyectos de
obras de u.rb_amzaCIo'n.ge conjuntos urbano_s Para | hGpUS-SP-02 \X‘K\
elaborar oficio de opinion favorable o negativa del
proyecto.
Analisis y revision de las solicitudes de cambios de uso
del suelo, de coeficiente de ocupacién, de coeficiente | DGDUS-SP-03
de utilizacién, densidad y altura de edificaciones.
Departamento de Uso de Suelo
Cedula Informativa de Zonificacién Secundaria. SP-US-01
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial. SP-US-02
Licencia de Uso de Suelo. SP-US-03
SUBDIRECCION DE CONTROL

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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Juicios Administrativos ante el Tribunal de DGDUS-SC-01 X
Justicia Administrativa del Estado de México
Juicios de amparo ante el Poder Judicial de la DGDUS-SC-02 X
Federacion
Procedimientos administrativos comunes DGDUS-SC-03 X
Departamento de Procedimientos Administrativos
Informes ante la Contraloria Interna Municipal y DGDUS-SC-04 X
la Comision de los Derechos Humanos del
Estado de México
Recursos de inconformidad ante la Sindicatura DGDUS-SC-05 X
Municipal
Solicitudes de informacion SAIMEX DGDUS-SC-06
Departamento de Normatividad
Procedimientos ante la Fiscalia Especializada
contra Delitos cometidos contra Fraccionadores DGDUS-SC-07 X
Atencion a las peticiones realizadas por
Entidades Publicas Municipales, Estatales y DGDUS-SC-08 X
Federales
SUBDIRECCION DE IMAGEN URBANA
Revision de solicitudes para tramite de DGDUS-SIU-001- X
dictamenes, permisos, licencias o autorizaciones 001
Analisis de calculo y correcta informacion de las DGDUS-SIU-001- X
ordenes de pago 002
Solicitud de inspecciones para anuncios DGDUS-SIU-001- X
publicitarios 003
Solicitud para el inicio de Procedimientos DGDUS-SIU-001- X
Administrativos 004
Revision de Dictamenes Técnicos DGDUS-SIU-001- X
005
Autorizacion de Dictamenes Técnicos de DGDUS-SIU-001- X
Mobiliario Urbano 006
Solicitud de firma para autorizar los dictamenes DGDUS-SIU-001- X
técnicos que autorizan la colocacion de anuncios, 007
mobiliario urbano y obras menores
Departamento de Evaluacién y Dictamen
Revision, analisis y alta de expedientes DGDUS-SIU-002- X
ingresados y turnados 001
Prevenciones DGDUS-SIU-002- X
002
Solicitud de Inspecciones y visitas de verificacion DGDUS-SIU-002- X
a inmuebles que cuenten con anuncios 003
publicitarios, realicen obras menores o cologuen SR
antenas de radiotelecomunicacion T o
Comparecencias para el desahogo de DGDUS-SIU-002- X N
prevenciones 004 /%2 | |y, \
Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via Publica /. B ne
Elaboracion de Dictamenes Técnicos para la DGDUS-SIU-003- l/i ) i o
colocacion de anuncios publicitarios 001 ec Ie
Autorizaciones en materia de Obra Menory DGDUS-SIU-003- \\ X L "’f;,é;mi fe )
Mobiliario Urbano 002 . i ;
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Revalidaciones de Dictamenes Técnicos de DGDUS-SIU-003- X
canalizaciones, permisos y factibilidades 003

Elaboracion de Dictamenes Técnicos sobre X
Mobiliario Urbano y canalizaciones eléctricas y DGDUS-SIU-003-

de fibra 6ptica 004

ENLACE DE CONJUNTOS URBANOS

Realizar listado de desarrollos residenciales DGDUS-ECU-01 X
Investigar los compromisos adquiridos en Gaceta

del Estado de México DGDUS-ECU-02 X
Gestionar la adquisicion de predios entre DGDUS-ECU-03 X
particulares y desarrolladores

Realizar seguimiento de los avances obtenidos

en la construccion de equipamientos municipales DGDUS-ECU-04 X
Acordar con el desarrollador tiempo de entrega

los compromisos en Gaceta DGDUS-ECU-05 X

Realizar protocolo sugerido en caso de existir
permutas en compromisos de Gaceta

Realizar reuniones de evaluacion y seguimiento
con cada uno de los desarrolladores

ENLACE ADMINISTRATIVO

DGDUS-ECU-06

Elaboracién del presupuesto DGDUS-EA-01 X

Realizar requisiciones de bienes o servicios DGDUS-EA-02 X

Control y administracion del fondo fijo DGDUS-EA-03 X

Control del parque vehicular DGDUS-EA-04 X

Controlar el inventario de bienes muebles DGDUS-EA-05 X

Tramite de los formatos de vacaciones DGDUS-EA-06 X

Tramitar altas y bajas de personal DGDUS-EA-07 X g
Coordinar la elaboracion del Manual de d \
Organizacion y Procedimientos DGDUS-EA-08 / X

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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IV. DESARROLLO Y DIAGRAMACION

COORDINACION TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcién de solicitud de DGDUS-CT-01

tramites

Recibir la documentacion requisitada para la elaboracion y autorizaciéon

OBJETIVO de los tramites solicitados por los ciudadanos

ALCANCE Aplica para todos los tramites que expide la Direccién General

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal, Articulo 157 fraccion Xl

DEFINICIONES Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva
para solucionar un asunto que requiere un proceso.

REQUISITOS Hoja de requisitos y Formato tnico de solicitud

RESULTADOS Turnar a cada una de las areas los tramites correspondientes para su

debida elaboracion y autorizacion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS La Coordinacién Técnica a través del Auxiliar Administrativo debera
revisar cada una de las solicitudes con base a la hoja de requisitos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Auxiliar Administrativo Recibe los ingresos de los contribuyentes
2 | Coordinador Técnico Los turna a las Subdirecciones segln sea el tipo de tramite
3 | Director General Autoriza y firma los tramites e
4 | Director General Se entrega al contribuyente el tramite y se archiva /"
5 Fin : /A

ELABORO

REVISO ,%jiR@B O H.Ayuntarmig *

Fueis
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DIAGRAMA

RECEPCION DE SOLICITUDES DE TRAMITES

Augxiliar Administrativo

Coordinador Técnico

Director General

Recibe los ingresos

de los
contribuyentes

Fase

Los turna alas
distintas
Subdirecciones

Autoriza y firma los
trémites

Entrega al
contribuyente el
tramite y se archiva

el acuse

(i)
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SUBDIRECCION DE MOVILIDAD URBANA

NOMBRE DEL Elaboraciéon de dictamen técnico vial para colocar, reubicar CLAVE
PROCEDIMIENTO y/o mejorar dispositivos viales. DGDUS-SMU-DGM-01
Analizar problematicas concretas de movilidad, derivadas de la ausencia, mala
ubicacion o estado fisico de la infraestructura vial local, a fin de emitir dictamenes que
contribuyan al mejoramiento de la movilidad urbana, asi como al fortalecimiento de la
seguridad vial en el Municipio.

Aplica a las y los titulares de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable,
Coordinacién Técnica, Subdireccion de Movilidad Urbana y Departamento de Gestion
de Movilidad. Estas areas tienen a su cargo la recepcion, revision, seguimiento,
ALCANCE elaboracién y atencion de las solicitudes para colocar, reubicar y/o mejorar dispositivos
viales.

Se excluye al resto de Dependencias Municipales, asi como a los Organismos Publicos
descentralizados Municipales.

Articulos 4°, parrafo décimo séptimo, 8°, 14, 16 y 115, fraccion V, inciso a) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68 de la Ley General de
Movilidad y Seguridad Vial; 5, parrafo trigésimo noveno y 122 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 87, fraccion V'y 96 Sexies de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 5.2, inciso ), 5.3, fraccion XXXIl'y 5.10, fraccion XV del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México; 4, 6, fraccion Vly 9 de la
Ley de Movilidad del Estado de México; 2 del Reglamento de Transito del Estado de
México; 1 del Reglamento de Transito Metropolitano; 3, fraccion |, 6, 18, fracciones lll,
VIIL, X1, XIV, XXX y XXXIX, 155, 1586, fraccion |I, 158, fracciones |, VIIl'y X'y 159 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México; 120, fraccion V y 122 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

Dictamen Técnico Vial: Documento por el que se determina la factibilidad para la
colocacién, reubicacion y/o mejoramiento de dispositivos viales.

Infraestructura vial local: Vias publicas con reconocimiento y registro oficial por parte del
Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México.

Reductores de velocidad: Todos aquellos dispositivos viales que contribuyen a regular
la velocidad con que transitan los automdviles en las vias publicas.

Sefalizacion Vial: Simbolos y leyendas de lenguaje universal en carreteras y vialidades
que ofrecen seguridad e informacion.

Solicitud elaborada e ingresada por particulares o autoridades.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Cartografia Catastral.

Recorrido de campo.

Manual de Sefializacion Vial y Dispositivos para el Control del Transito en Calles y
Carreteras (2023). Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.
RESULTADOS Emision de Dictamen Técnico Vial DGDUS-SMU-DGM-01

INTERACCION CON
OTROS Estudios Sectoriales de Movilidad DGDUS-SMU-DGM-02
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

OBJETIVO

BASE LEGAL

DEFINICIONES

REQUISITOS

Las areas de responsabilidad atenderan de forma estricta_los=términos.y formas
sefialadas en la normatividad aplicable para la realizacién defprocedlmlentoi\x

o, PUESTS AClemAD : ,.‘\
H. Aviintamijsntn de

Recibe solicitudes de la Ven émlla df la Direccion’ Generaly

1 Subdirectora de Movilidad Urbana Desarrollo Urbano Sustentable Revisa, clasificay:le

en base de datos. Establébq w;menos para, ) -al

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Plrules Huixquilucan de Degollado,
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solicitudes y programa recorrido en campo, en conjunto con el

Jefe de Departamento de Gestion de Movilidad. Turna al Jefe de

Departamento de Gestién de Movilidad.

Recibe las solicitudes de la Subdirectora de Movilidad Urbana,

captura informacion para integrar registro de solicitudes y crear

base de datos.

Realiza recorrido de campo, en conjunto con el Jefe de

Departamento de Gestion de Movilidad. Se observa la dinamica

de movilidad, recaban elementos de andlisis y evalian la

viabilidad del requerimiento solicitado.

Jefe de Departamento de Gestion de|Toma notas y evidencia fotografica. Presenta informacion a la

Movilidad Subdirectora de Movilidad Urbana.

Recibe notas y evidencia fotografica del Jefe de Departamento

de Gestion de Movilidad. Acuerdan propuesta de solucién y la

autoridad a la que se solicitara la suficiencia presupuestal para

su calendarizacién y eventual colocacion.

Derivado del andlisis realizado y de la propuesta de solucion

. acordada, proyecta documento en el que se dictamina la

‘lfneésn‘?gagepa”ame“t" de Gieshion.de factibilidad de la peticion, integrando los resultados Ia
observacion y andlisis. Entrega proyecto de dictamen a la

Subdirectora de Movilidad Urbana para validacién o correccion.

Recibe proyecto de dictamen. Corrige o valida. Envia al

Coordinador Técnico para revision.

Recibe propuesta de dictamen, revisa, aprueba y, en conjunto

con la Subdirectora de Movilidad Urbana, envian para

Jefe de Departamento de Gestion de
Movilidad

3 Subdirectora de Movilidad Urbana

5 Subdirectora de Movilidad Urbana

7 Subdirectora de Movilidad Urbana

8 Coordinader Techice autorizacion y firma del Director General de Desarrollo Urbano
Sustentable.
Director General de Desarrollo Urbano Recibe dictamen. Autoriza, firma y asigna folio para entrega ante
9 Sustentable la autoridad ejecutora, con copla a Ja persona o *aqtondad
solicitante. /4
10 Fin
; N s
ELABORO "\ REVISO
P \ ,/k'“_-k_' S
= \\ ) L ’/ \{ , /\
TRA. BRENDA GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE \ CARRILLO
GESTION DE LA MOVILIDAD SUBDIRECTORA DE
MOVILIDAD URBANA

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

Procedimiento DGDUS-SMU-DGV-01. Elaboracion de dictamen técnico vial para colocar, reubicar
y/o mejorar dispositivos viales, realizado por la Subdireccién de Movilidad Urbana.

DIRECCION GENERAL CCORDINACION TECNICA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD URBANA DEPARTAMENTO DE GESTION DE MOVIUDAD

Recibe solicitudes de la Ventanila
de ta Direccion General de Recibe las sobctudes de la
INICIO Desamotio Ubano Sustentable Subdireccion de Moviidad
Revisa, clasifica y Pava control en e} P Urbana, captura informacion para
base de datos Establece crlerios integrar registro de sclcitudes y
para su alencién y programa crear base do datos
i recorrido en campo, en conjunto
v con &l Departamanto de Gestién de
Movibdad. Tuma al Departamento
Recbae las sobctudes de Gestién de Movidad
ingresadas por
particutares o
autoridades y tuma a ""@"“‘ [t
la Subdireccion do e Realiza recomido de campo. Observa
Mowidad Urbana. la dindmica do movikdad, recaba
elementos de andlisis y evalda la
del
mnlosmcomdoset_\wmpo.do Toma notas y ncia fotografica
ecuerdo con ey nocesidades o) Presenla informacion a la Subdweccién
area Si no acude, recbe notas y de Moviidad Urbana
evidencia fotografica del
Departamento de Gestion de
Movitidad Acuerdan propuesta de l
solucidn y autondad a la que e
solicitara 1a suficiendia presupuesial
para su catendarizacion y eventual
plivoiee

Derivado del andisis realizado y de la
propuesta da solucitn acordada, proyecta
documento en el que se dctamma fa

de la peticién, fos

resultados |a observacién y andlisis

Entrega proyecto de dictamen ala
Reabe dictamen Atonza, Subdreccion de Movihdad Urbana para
fitma y asigna foko para Recibe proyedto da dictamen wvakdacin o correccién
entrega anta la < Reaba propucsta de dictamen, Comige o valda Enviaala
ejecutora, con copia & la revisa, apfueba y. en conjunto Coordinacién Técnica para
persona o autondad sokatante con la Subdsreccién de Moviidad revisidn [
Urbana, envian para autonizacon e T
y fama do la Dweccén General do
Desanoiio Urbano Sustentable Q

FIN DEL _—
PROCEDIMIENTO 5 I H. Ayurtemiento
;ﬂg l Emﬁmgui!ucm
(2%, 2022-2024

Direccién Ganeral de
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE

Elaboracién de Estudios Sectoriales de Movilidad. DGDUS-SMU-DGM-02

OBJETIVO

Contribuir a la consolidacion de una movilidad sustentable, incluyente y accesible en el
Municipio, a través de la elaboracion de diagndsticos y propuestas que permitan
garantizar progresivamente el derecho a la movilidad y la seguridad vial de las personas
que habitan y transitan en el territorio municipal.

ALCANCE

Aplica a las y los titulares de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable,
Coordinacion Técnica, Subdireccién de Movilidad Urbana y Departamento de Gestion
de Movilidad. Estas areas tienen a su cargo el analisis y elaboracién de los Estudios
Sectoriales de Movilidad.

BASE LEGAL

Articulos 4°, parrafo décimo séptimo, 8°, 14, 16 y 115, fraccion V, inciso a) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68 de la Ley General de
Movilidad y Seguridad Vial; 5, parrafo trigésimo noveno y 122 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 87, fraccion V'y 96 Sexies de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 5.2, inciso I), 5.3, fraccion XXXIl'y 5.10, fraccion XV del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México; 4, 6, fraccién Vly 9 de la
Ley de Movilidad del Estado de México; 2 del Reglamento de Transito del Estado de
México; 1 del Reglamento de Transito Metropolitano; 3, fraccion |, 6, 18, fracciones lll,
VI, X, XIV, XXX y XXXIX, 155, 156, fraccion Il, 168, fracciones V, VI, VIl y Xl y 159
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México; 120, fraccion V y 122 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

Estudios Sectoriales de Movilidad: Documentos que describen y analizan las
problematicas en materia de movilidad de una zona especifica del territorio municipal,
con el objeto de proponer estrategias de solucion.

REQUISITOS

Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Cartografia Catastral.

Recorrido de campo.

Manual de Sefializacion Vial y Dispositivos para el Control del Transito en Calles y
Carreteras (2023). Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

RESULTADOS

Emisién de Estudio Sectorial de Movilidad DGDUS-SMU-DGM-02

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Las areas de responsabilidad atenderan sus responsabilidades conforme a los

POLITICAS principios de movilidad y seguridad vial previstos en la Ley General de Movilidad y
Seguridad Vial.
NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora de Movilidad Urbana

Realiza recorridos de campo en las distintas zonas del territorio
municipal para identificar las problematicas especificas en
materia de movilidad.

2 Subdirectora de Movilidad Urbana

Diagnostica y analiza, en conjunto con el Jejeﬂé‘ﬁm

de Gestion de Movilidad, las diversas altgvh’étivas de solucion.

Movilidad

Jefe de Departamento de Gestion de

Elabora el proyecto de estudio a partiﬂd? a‘nélis,is@xrealizado y

de la integracion de la informacion’cuantitativa V" '¢ualitativa,
el | *

4 Subdirectora de Movilidad Urbana

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

il

recabada. 4 3 | Aegaiy Y
i : ' Z022-2024 =t
Revisa el proyecto de estudio. Corrgger Valid: ! ¥
{ JE T ol

(W) R JE
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5 Subdirectora de Movilidad Urbana Envia e.l, proyecto de estudio al Coordinador Técnico para
aprobacion.
Revisa el proyecto de estudio. Hace observaciones o aprueba,
: 5o y, en conjunto con la Subdirectora de Movilidad Urbana, envian
g CoRMinador Tehica para autorizacion y firma del Director General de Desarrollo
Urbano Sustentable.
Recibe proyecto de estudio. Autoriza Y. 8N-6as0x. de requerir
7 Director General apoyo de alguna otra dependencna/,ﬁrma oficio paré" .envio
correspondiente. 4 3
8 Fin /a:j; I ~H. Avuntamiento de \
ELABORO_ REVISO

: ! | CARRILLO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE
GESTION DE LA MOVILIDAD MOVILIDAD URBANA

Av. Jesus del Monte niim. 52,
Colonia Pirules Huixquilucan de Degollado,

e IMé 779
xquilucgn.gob.mx
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DIAGRAMA

Procedimiento DGDUS-SMU-DGM-02. Elaborar Estudios Sectoriales de Movilidad, realizado por la
Subdireccion de Movilidad Urbana.

Av. Jesus del Monte ndm. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
SXi 779

do.de . Meé

huixquilucan.gob.mx

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO SUBDIREGTORA DE MOVILIDAD URBANA JEFEDE DE”AR"&A‘EL"‘JED DE GESTION DE
INICIO
Realiza recomidos de campo en
las distintas zonas del territorio
municipal para Wdentificar las
probleméticas especificas en
materia de moviidad
Elabora el proyecto de estudio
a partir del andlisis realizado y
de la integracion de la
informacién cuantitativa y
cualitativa recabada.
Diagnostica y analiza, en
conjunto con el Jefe de @
Departamento de Gestion de =
Movilidad, las diversas
alternativas de sofucion.
Revisa el proyectode | —
estudio. Comge o vaiida.
Revisa ol proyecto de estudio
Recibe proyecto de estudio Hace observaciones o aprueba, y,
Autoriza y, en caso de requerir en conjunto con la Subdirectora |4
apoyo de alguna ofra de Movilidad Urbana, envian para
doomdo_nda, firma oficio para autonizacién y frma del Director
el envio comespondiente General. Envia el proyecto de estudio al
——@qu = Coordinador Técnico para
eprobacién
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
_ H. Ayvurtemtento
| gEilucan
/ 2022-2024
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion de oficios de respuesta a solicitudes de informacion de CLAVE
particulares y otras autoridades. DGDUS-SMU-DGM-03

OBJETIVO

Atender las solicitudes de particulares y de otras autoridades en materia de movilidad, a fin de
garantizar el acceso a la informacion en posesion de la Direccion General de Desarrollo Urbano
Sustentable.

ALCANCE

Aplica a las y los titulares de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable,
Coordinacién Técnica, Subdireccion de Movilidad Urbana y Departamento de Gestion de
Movilidad. Estas areas tienen a su cargo la recepcion, revision, seguimiento, elaboracién y
atencion de las solicitudes de informacién de particulares y otras autoridades municipales.

Se excluye al resto de Dependencias Municipales, asi como a los Organismos Publicos
descentralizados Municipales.

BASE LEGAL

Articulos 4°, parrafo décimo séptimo, 8°, 14, 16 y 115, fraccién V, inciso a) de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68 de la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial,
5, parrafo trigésimo noveno y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 2, 87, fraccidén V y 96 Sexies de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 5.2,
inciso 1), 5.3, fraccion XXXIl'y 5.10, fraccién XV del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de México; 4, 6, fraccion VI y 9 de la Ley de Movilidad del Estado de México; 4 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios; 2
del Reglamento de Transito del Estado de México; 1 del Reglamento de Transito Metropolitano;
3, fraccion |, 6, 18, fracciones llI, VIII, XIlI, XIV, XXX y XXXIX, 42, 155, 156, fraccion Il, 158
fracciones Xll y Xl y 159 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México; 120, fraccion V y 122 del Bando Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES

Oficio de Respuesta a Solicitud de Informacion: Documento por el que se otorga informacion
en materia de movilidad en posesion de la Direccion General de Desarrollo Urbano
Sustentable, a partir de la solicitud de particulares o de otras autoridades.

REQUISITOS

Solicitud elaborada e ingresada por particulares u otras autoridades.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Cartografia Catastral.

Recorrido de campo.

RESULTADOS

Oficio de respuesta a solicitud de informacion DGDUS-SMU-DGM-03.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Las areas de responsabilidad atenderan de forma pronta y expedita las solicitudes de la
ciudadania y de las autoridades.

NO.

PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora de Movilidad Urbana

Recibe expedientes de solicitudes. Revisa, clasifica y
lleva control en base de datos. Establece criterios para su
atencién. Turna al Jefe de Departamento de Gestion de
Movilidad.

2 Jefe de Departamento de Gestion de Movilidad

Recibe y captura informacion para integrar registro de
solicitudes y crear base de datoes..Da inicio a la busqueda
de la informacion sgl),aitada Elabora\p(%yecto de oficio
por el que se otorga la informacién corre diente, con
base en los datog’obtenidos. Entregaﬁgggx&@e oficio a
la Subdlrectora/dej\llowlldad‘UYbé‘h‘é'p, revision.

3 Subdirectora de Movilidad Urbana

Recibe proyegfoide oficio. Revisa; ¢ or ige o valifla. Envia
al Coordmad] Tecnlc‘o para revnslon y a&rg}:@c n.

nd are

Av. Jests del Monte nim. 52,
Colonia P|ru|es Huixquilucan de Degollado,
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Recibe oficio, revisa y aprueba. En conjunto con la

4 Coordinador Técnico Subdirectora de Movilidad Urbana, envia oficio para
autorizacion y firma del Director Gengral. )

5 Director General de Desarrollo Urbano Sustentable Reclbe oficio. Autoriza'y firmg}_.,/“;”'" =

6 Fin

ELABORO N 7 3
e o

T REVISO (
e~ N>
Yo FH—

 BRENDA GOMEZ CARRILLO
IRECTORA DE MOVILIDAD
URBANA

MTRO. ALDAR MENDOZA LEON MTR/
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SuU
GESTION DE LA MOVILIDAD

Av. Jesus del Monte nim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

. stado-de México, 52779
huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA

Procedimiento DGDUS-SMU-DGM-03. Elaboracién de oficios de respuesta a solicitudes de
informacion de particulares y otras autoridades, realizado por la Subdireccion de Movilidad Urbana.

DIREGTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO SUBDIRECTORA DE MOVILIDAD UREANA JEFEDE DEPARIAMENTO DE GESTION DE
( INICIO )
@ Recibe e integra registio de
solicitudes y crea base de
Recibe expedientes de dalos. Elabora proyecto de
i i ofico
solicitudes. Revisa y clasifica —»(2
Establace criterios para su s poaionls
atencion. Subdirectora de M ovil idad
Tuna al Jefe de Dapartamento Urbana para revision
de Gestion de Movikdad

Redbe proyecto da oficio
Revisa, corrige o valida
Envia al Coordinador @ =
Reacibe oficio, revisa y aprueba Técnico para revision y [
En conjunto con la Subdirectora aprobadion
de Movilidad Urbana, envia ohao ‘_® =
para autotizacion y fuma del
Dwector General

Recibe oficio
Autoriza y firma ¢ .@___ BT

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

|
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion para el reconocimiento y registro oficial de vialidades CLAVE
para su incorporacion a la infraestructura vial local. DGDUS-SMU-DGM-04

OBJETIVO

Auxiliar a las personas que habitan en el Municipio en el tramite de reconocimiento y
registro de vialidades para su incorporacion a la infraestructura vial local.

ALCANCE

Aplica a las y los titulares de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable,
Coordinacién Técnica, Subdireccién de Control Urbano, Subdireccion de Movilidad
Urbana y Departamento de Gestion de Movilidad, Secretaria del Ayuntamiento e
integrantes del Cabildo. Estas éareas tienen a su cargo la recepcion, revision,
seguimiento, elaboracion y atencion de las solicitudes de particulares y autoridades
municipales para el reconocimiento y registro oficial de vialidades.

BASE LEGAL

Articulos 4°, parrafo décimo séptimo, 8°, 14, 16 y 115, fraccion V, inciso a) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68 de la Ley General de
Movilidad y Seguridad Vial; 5, parrafo trigésimo novenoy 122 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 87, fraccion V y 96 Sexies de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 5.2, inciso I), 5.3, fraccion XXXIl'y 5.10, fraccion XV del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México; 4, 6, fraccion VIl y 9 de la
Ley de Movilidad del Estado de México; 2 del Reglamento de Transito del Estado de
México; 1 del Reglamento de Transito Metropolitano; 3, fraccion |, 6, 18, fracciones I,
VI X1, XIV, XXX y XXXIX, 155, 156, fraccion 11, 158 fracciones |, VII, VIil'y XIl y 159
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México; 120, fraccion V y 122 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

Reconocimiento y registro de vialidades: Procedimiento por el que se realiza la gestion
para la incorporacion de las vialidades que asi lo requieran, ala infraestructura vial local.
Infraestructura vial local: Vias ptblicas con reconocimiento y registro oficial por parte del
Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México. .

REQUISITOS

Solicitud elaborada e ingresada por habitantes del Municipio.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Cartografia Catastral.

Recorrido de campo.

RESULTADOS

Emision del Acta de Cabildo por el que se acredita el reconocimiento y registro oficial
de vialidades DGDUS-SMU-DGM-04.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Las areas de responsabilidad deberan coordinarse en todo momento para el
cumplimiento eficaz de las etapas del procedimiento.

NO.

PUESTO

ACTIVIDAD

Recibe expedientes de solicitudes. Clasifica y lleva control-en
base de datos.

Revisa la solicitud, en conjunto con el Jefe.de-Departamento de
Gestion de Movilidad: TR
/ %

N

1 Subdirectora de Movilidad Urbana a) En caso de no contar con"[‘gf)sﬁdqcumentos correspor?dgntes

para continuar con el proceso de geé‘t‘i’dh‘j ‘se'elabora aficio
para prevenir a las personas solicitantes®respeatora\los
documentos faltantes. :Sglici_té apoyo"del’@&bdirector
Control para revision (del proyecto ‘deiconvenio: s | ¢fa
b) En caso de contar can la documentacion correspondiente,
para cotejar eltf z0

Av. Jesus del Monte num. 52, N\ B
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado, N
SXi 779 N — et
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de la vialidad marcado en el levantamiento topografico, asi
como para observar las caracteristicas fisicas de la vialidad.

Turna al Jefe de Departamento de Gestién de Movilidad.

Revisa proyecto de convenio para el reconocimiento y registro
de vialidades. Hace observaciones o emite visto bueno.

2 Subdirector de Control

Jefe de Departamento de Gestion de la

Movilidad Realiza visita de campo.

Elabora proyecto de oficio para solicitar el apoyo a la Secretaria
Jefe de Departamento de Gestion de la del Ayuntamiento, a fin de reconocer y registrar oficialmente las
Movilidad vialidades. Entrega proyecto de oficio a la Subdirectora de
Movilidad Urbana para revision y, en su caso, validacién.
Recibe oficio para revision. Corrige o valida. Envia oficio al
Coordinador Técnico para revision y aprobacion.

Recibe oficio. Revisa y aprueba. En conjunto con la Subdirectora
6 Coordinador Técnico de Movilidad Urbana, envia para autorizacion y firma del Director
General.

5 Subdirectora de Movilidad Urbana

Director General de Desarrollo Urbano
7 Sustentable Recibe oficio para autorizacion y firma.

S S

: A~ ‘\ <
Recibe oficio de solicitud de apoyo”para someter Punte,de

8 Secretaria del Ayuntamiento Acuerdo a discusion y, en su casog/aprobacion de Cabildo. %,
9 Fin X | JDouowmiode )
ELABORO y A

i Dir APROBO G
|~ Desa

1

()

MTRO. ALDARlMEN 0zA LEON
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CARRILLO
GESTION DE LA MOVILIDAD SUBDIRECTORA DE
MOVILIDAD URBANA

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

Procedimiento DGDUS-SMU-DGM-04. Gestién para el reconocimiento y registro oficial de vialidades
para su incorporacion a la estructura vial municipal, realizado por la Subdireccion de Movilidad

Urbana.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CIRECTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO SUEDIRECTORTCECONTROL | SUADIRECTORATE MoviLDaD URsava | 77 PE DEFARTALENTO [ CESTICN o€
INICIO
NS
| pere cbservar las
caracieristeas fiscas
®—» da ba vialided
'y
Recibe expedientes de s
solicitudss y revisa.
Clasifica y ¥ova control on
base de datos.
Jb
Hace observaciones o So elabora ofcio para
&mie visto bueno preveni a las personas
2 respectoa [
Reabe oficio para Jos GoCHTRNSS
someter Punto de fatantes
Acuerdo a
discusién y. en su pm(‘)f,oo Elabora proyecio de
caso, aprobacisn de le——(B e i oficio diigidoa la
Cabido ok fma Y Szcrstaradsl
Ayuntamanio
Enfrega proyedo de
oficio ala
Subdractora da
R ey Recbe cfcio para Maviided Urbana
B vada Enviaoficio ||« s Bl @ revisién. Cormge 0
al Diroclor General velda Envia ofico et P —
FIN DEL Coordinedor Técnico S
PROCEDIMIENTO

_‘ N\
// 3 H Avum'amientode \
¥ } Lo¥)
/ u ST O
2 2022-7024
Direceis

" Ganeral de

.i Liasarrollo
\ bano

Sustentable

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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SUBDIRECCION DE GESTION URBANA

NOMBRE DEL | Permiso de obra menor que no requiere licencia de CLAVE
PROCEDIMIENTO construccion. DGDUS-SGU-JDL-01
OBJETIVO Mejorar el servicio al ciudadano, disminuyendo los tiempos mediante la

recepcion de las solicitudes de forma eficiente, asi como el analisis y la
expedicion del mismo, empleando la normatividad vigente en materia de
desarrollo urbano.

ALCANCE Aplica para los tramites de construcciones existentes de hasta veinte metros
cuadrados.
BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.7, 5.10 Fraccion VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Cadigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion II, 1l y VI, 18.15, 18.16, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccion I, 18.21
fracciones |, Il y Il inciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33,
18.34, 18.37 y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Codigo Administrativo del
Estado de México; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10 y 13 del Reglamento del Libro Quinto
del Codigo Administrativo del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado
obligaciones, fracciones II, VI y XVIII, 28 fracciones X, XI y XXXVII, 65 fraccion
X, 120 fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones
VII, VIIl y XVII, 135, 136, 184 y 189 fracciones II, X, XI, XIII'Y XIX, del Bando
Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 155 fracciones I, Il IV, XI, XXI'y XXIIl,
156 fraccion Il Inciso A), 160 y 161 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Licencia de construccion: Permiso necesario emitido por la DGDUS para llevar
a cabo cualquier tipo de construccion, ampliacion, demolicién o excavacion.
Constancia de terminacién de obra: Documento oficial expedido por la DGDUS
que certifica la conclusion de los trabajos correspondientes a diferentes tipos de
obras.

Constancia de suspension de obra: Autorizacion otorgada por la DGDUS para
aquellos interesados que deseen suspender de manera temporal o permanente
los trabajos de construccion solicitados en una Licencia Municipal de
Construccion.

INSUMOS Ingreso del escrito libre por el particular

Cadigo de procedimientos administrativos

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS Expediente turnado, analizado y dictaminado.
INTERACCION CON | No aplica P
OTROS 5 =
PROCEDIMIENTOS V4
POLITICAS El area responsable cumplira estrictamente con los términos y procedimi
de ejecucion establecidos en la normativa vigente. | EuREENGS \
NO. PUESTO ACTIVIDAD S {
1 Coordinador Técnico. Turna la solicitud ingresada en la ventanilla’'a la-‘Subdireccidh®

Gestion Urbana.

Av. Jesus del Monte nim. 52, N e
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado, \‘\_' . ) e
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2 Subdirector de Gestién | Recibe la solicitud debidamente integrada, que ha sido turnada por

Urbana. Coordinacion Técnica, y la remite al Jefe de Departamento de
Licencias.

3 Jefe de Departamento de | Revisa y turna la solicitud para su analisis y dictaminacion. Si se

Licencias. determina que es necesario realizar una visita técnica de campo,

programa dicha visita en coordinacién con el contribuyente, enviando
a un analista. En caso contrario, se turna la solicitud directamente al
analista para su andlisis y dictaminacion.

4 Analista. Lleva a cabo el analisis de la solicitud, verificando que los requisitos
sean los correctos, estén completos y cumplan con la normatividad
vigente en materia de desarrollo urbano. Posteriormente, elabora la
respuesta correspondiente y turna el documento a la Subdireccién de
Gestion Urbana para su autorizacion y firma.

5 Subdirector de Gestion Recibe del Departamento de Licencias el oficio de respuesta lo firma
Urbana. y lo remite ala Dlrecmon General. [ w\
6 Director General Recibe el oficio de regpuesty firma, lo resguarda y procede asu |
entrega al coﬂtrlbuygnte y 4
7 Fin del procedimiento. A/ 7/
ELABORO / REVISO £

v
x /

C. ISAﬁEL TONANTZIN M'}'iio. MIGUEL ALEJANDRO

MARTINEZ GALICIA ARELLANOG"SANCHEZ

JEFE DE DEPTO. DE LICENCIAS DIDEQ{ITOR DE GESTION D REC R GRAL. DE m‘d
BANA DESARROLELO- URANO™

SUSTENTABLE

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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DIAGRAMA

PERMISO DE OBRA MENOR QUE NO REQUIERE LICENCIA DE CONSTRUCCION

Subdirector de Gestién | Jefe de Departamento

Coordinador Técnico Analista

normatividad

Urbana de Licencias
INICIO
! v
1} {3)
| Turna la solicitud | l Recibe la solicitud, |
i ingresada enla | 2 ) rovisa y turna para | | .7
| ventanilaala . suandlisisy | NO
| Subdireccién do | dictaminacié al | l
| Gestién Urbana. | | Recibe la solicitud | analista. ,
: | turnada por la l | Recibe la solicitud |
| Coordinacién | ylleva a cabo ol
| Técnica y se turna | andlisis dol |
al Jofe do si requiere | mismo, revisando |
1 Departamonto do visita técnica | que los requisitos |
| Licencias, de campo | sean los i
. debidamente correctos, estén |
{ integrada. J | completosy |
(. sv' | cumplaconla |
|

Seo programa con
ol contribuyento la |

ivlgunle on materia |
visita técnica, I

de desarrollo

}
enviando aun | urbano. {
analista, | l
= e v

|

| Elabora licencla |
} de construccién u |
{ oficio de |
| aprobaclén para |
| las obras que no |
requieren licencia, |
en su caso oficio '
de improcedencia ;
| o prevencién. E

o/

FIN

Fase
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NOMBRE DEL | Visita técnica de campo. CLAVE

PROCEDIMIENTO DGDUS-SGU-JDL-02

OBJETIVO Mejorar el servicio al ciudadano, disminuyendo los tiempos mediante la
recepcion de las solicitudes de forma eficiente, asi como el anélisis y la
expedicion del mismo, empleando la normatividad vigente en materia de
desarrollo urbano.

ALCANCE Aplica para todos los tramites de licencia de construccion de obra nueva,
licencia de construccion de obra para ampliacion, modificacion o reparacion de
la construccion existente que no afecte elementos estructurales, licencia
municipal de construccion para demolicién parcial o total, Licencia de
construccion para excavacion o relleno, Licencia de construccion para bardas,
constancia de terminacion de obra, Constancia de suspensioén voluntaria de
obra y permisos de obra menor.

BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.7, 5.10 Fraccion VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Codigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion I, llly VIII, 18.15, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccion |, 18.21 fracciones
I, Il'y lllinciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33, 18.34, 18.37
y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Codigo Administrativo del Estado de
México; 1,2, 3, 4, 5, 6, 8,9, 10 y 13 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado obligaciones,
fracciones Il, VI y XVIII, 28 fracciones X, XI y XXXVII, 65 fraccion X, 120
fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones VII, VIII
y XVII, 135, 136, 184 y 171 fracciones II, XI, XIll, XXIV, XXVII, XXVIII, XXIX,
XXXy XLVIII, del Bando Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 146 fracciones
I, 11, 1V, X1, XXI'y XXIIl, 156 fraccion Ill Inciso A), 160 y 161 del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES La Direcciéon General de Desarrollo Urbano Sustentable turna la solicitud
recibida en la ventanilla.

La Subdireccion de Gestion Urbana recibe la solicitud y la remite a las
instancias correspondientes.

El jefe de Departamento de Licencias recibe la solicitud, la revisa y la turna,
programando una visita técnica en caso de ser necesaria.

El analista se comunica con el solicitante para agendar la vista de obra y
acudir al domicilio para la inspeccion.

INSUMOS Cadigo de procedimientos administrativos
Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS Verificacion del estado de la obra o del predio para la obtencion de la licencia,
constancia o suspension de obra. e N

INTERACCION CON | No aplica 7 R %

OTROS / Y

PROCEDIMIENTOS 283 | H oaniralii

POLITICAS El area responsable se ajustara rigurosamente &' los térniinos; gp}aigg

. procedimiento de ejecucion previstos en la norm f('iva'aplic(able. 2022202

NO. | PUESTO | ACTIVIDA { DiTeceron Cu

de Degollado,
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1 Jefe de D

epartamento de

Tras recibir la solicitud de la Subdireccion de Gestion Urbana y realizar

Licencias. su analisis, se coordina con el contribuyente la visita técnica de campo
al predio o inmueble.
2 | Analista. Lleva a cabo la visita técnica de campo para recopilar informacion

sobre el entorno y las condiciones fisicas del predio o inmueble.
Posteriormente, elabora una ficha técnica basada en la informacion
recabada.

3 Jefe de D
Licencias.

epartamento de

Revisa la ficha técnica para realizar las observaciones

correspondientes.

4 Analista.

Integra la ficha técnica al expediente, la cual formara parte de la
informacién de la solicitud para llevar a cabo__su--andlisis. y

7

A

MARTINEZ
JEFE DE DEPTO.

C. ISABEL TONANTZIN

GALICIA
DE LICENCIAS

dictaminacion. | 2 y
Fin del procedimiento.  / / /
. 7/ // Y4 ,‘/'t H. /\\Nnt@n‘*‘;nt;c
P 7 Y/ 762 | o e sraenazilien
ELABW /REVISO ] . ,A‘:R'oé ‘t‘dg, ol
: 7 /' J',.‘ F 4 \ e Gm‘

nia/ Directs

MT MlGUELAé?éUANDRo C.
N
E

RELLANO SANCHEZ
SUBDIREC GESTION
URBANA

Av. Jesls del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

VISITA TECNICA DE CAMPO

Jefe de Departamento
de Licencias

INICIO

Analista

Urbana y analizada la
solicitud, se programa
con el contribuyente la
visita técnica de campo

al predio o inmueble.

Recibida de la [
Subdireccién de Gestién

Lleva a cabo la visita
técnica de campo, para
obtener la informacién

del entorno y
condiciones fisicas del
predio o inmueble.

Y
Eelabora una ficha
técnica con base en la

informacién obtenida.

Wsinier

Revisa la ficha técnica
para hacer sus
respectivas
observaciones.

Integra la ficha técnica al
expediente, que formara
parte de la informacion
de la solicitud para llevar
a cabo su anélisis y
dictaminacién.

FIN

H '{f_\"mt@ miento de
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Fase

Urbane
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I’:\’llg(l\)AgERglMlENTO DEL | Oficio de prevencién para subsanar tramite. DGDUS(?IéA(\B\(JI%JDL-Os
OBJETIVO Mejorar el servicio al ciudadano, disminuyendo los tiempos mediante la

recepcion de las solicitudes de forma eficiente, asi como el andlisis y la
expedicion del mismo, empleando la normatividad vigente en materia de
desarrollo urbano.

ALCANCE Aplica para los tramites de licencia de construcciéon de obra nueva, licencia de
construccion de obra para ampliacién, modificacion o reparacién de la
construccion existente que no afecte elementos estructurales, licencia municipal
de construccion para demolicion parcial o total, Licencia de construccion para
excavacion o relleno, Licencia de construccion para bardas, Constancia de
terminacion de obra, Constancia de suspensién voluntaria de obra, Prorrogas
de licencia de construccion y permisos de obra menor.

BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccién XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.7, 5.10 Fraccion VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Cédigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion Il lll'y VIII, 18.15, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccion |, 18.21 fracciones
I, Ily lllinciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33, 18.34, 18.37
y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Codigo Administrativo del Estado de
México; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10 y 13 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado obligaciones,
fracciones Il, VI y XVIII, 28 fracciones X, XI y XXXVII, 65 fraccion X, 120
fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones VII, VIII
y XVII, 135, 136, 184 y 171 fracciones I, XI, XIII, XXIV, XXVII, XXVIII, XXIX,
XXXy XLVIII, del Bando Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 146 fracciones
I, 11, 1V, XI, XXI'y XXIII, 156 fraccion Il Inciso A), 160 y 161 del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES Es una notificacion emitida por la Subdirecciéon de Gestion Urbana para
solicitar la subsanacion de algiin documento faltante, realizar observaciones
sobre la tramitacion en curso, garantizar la correcta integracion de los
expedientes y comunicar al interesado los requisitos que debe cumplir para
obtener la autorizacion o licencia solicitada.

INSUMOS Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS Oficio de prevencion.

INTERACCION CON | No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El area responsable se ajustara estrictamente a los términos y formas del
procedimiento de ejecucion previstos en la normativa aplicable.

NO. PUESTO ACTIVIDAD > w“«i

1 Analista. A partir del andlisis de la solicitud de licencia de consfruccmn de obra ¢

nueva, licencia de construccion de obra para ampliacmn modificacion
o reparacion de la construccion existente qu no afécté'elemenyteﬁ, c
estructurales, licencia municipal de constrypcion para’ \dembméﬁa i
parcial o total, Licencia de construccion par;a ,eﬁcavaCIon o Tellerio;*
Licencia de construccion para bardas, constancia de terrﬁlﬁa\cioh e

obra, Constancia de suspensién voluntaria \‘{e obra!y Prbrr‘ogasug&f

U
Av. JesUs del Monte nim. 52, \\E}Z ISt
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licencia de construccién, se redacta un oficio de prevencion y se
coordina con el Jefe del Departamento de Licencias para su
aprobacion.

Jefe del Departamento de
Licencias.

Recibe, revisa, analiza y firma oficio de prevencion,

Jefe del Departamento de
Licencias.

Si se requieren modificaciones o correcciones, el oficio de prevencion
se devuelve al analista.

Jefe del Departamento de
Licencias.

En caso contrario, se firma, se acuerda y se remite a la Subdireccion
de Gestion Urbana junto con el expediente.

Subdirector de  Gestion

Urbana.

Recibe, revisa, analiza y firma el oficio de prevencion y el expediente,
luego lo remite a la Coordinacion Técnica.

Coordinacién Técnica.

Recibe el oficio de prevencion para su sellado y registro, y
posteriormente lo remite de nuevo a la Subdireccion de Gestion
Urbana.

Subdirector de Gestion | Recibe el oficio de prevencion sellado y lo remite al Notificador

Urbana. verificador y/o ejecutor.

Notificador Recibe el oficio de prevencion con la tarea de notificar al contribuyente,
indicandole que dispone de 3 dias habiles para..subsanar los
documentos faltantes en el expedlente En caso contra[[o se
considerara que no/ ha presentado su “solicitud y se procedér\g a
archivarla. / / / \
Fin del proqédlmlento / // .

2 =
ELABO/R76 REVISO i
X / \
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DIAGRAMA
OFICIO DE PREVENCION PARA SUBSANAR TRAMITE
. Jefe de Departamento | Subdireccion de Gestion R Notificador verficador
Analista : Coordinacidn Técnica
de Licencias Urbana ylo ejecutor
( mcio )
ST e
i
Y &
("_) ’
|
! -
ST
Del andisis de la
sohciud, se
pnwm o posterionenie se
acuerda cnn’-l | | wina de nuevo a
Jobe dol 1a Subdirecdiin de "‘
Departamento de Gestidn Urbana (B)
Licercias I
i Reabe oficio de
| i prevencidn para
b regresa al notificar al
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NOMBRE

DEL
PROCEDIMIENTO

Expedicion de la licencia de construccion. CLAVE
DGDUS-SDU-JDL-04

OBJETIVO

Mejorar el servicio al ciudadano, disminuyendo los tiempos mediante la
recepcion de las solicitudes de forma eficiente, asi como el andlisis y la
expedicion del mismo, empleando la normatividad vigente en materia de
desarrollo urbano.

ALCANCE

Aplica para los tramites de licencia de construccion de obra nueva, licencia de
construccion de obra para ampliacion, modificacion o reparacion de la
construccion existente que no afecte elementos estructurales, licencia municipal
de construccién para demolicion parcial o total, Licencia de construccion para
excavacién o relleno, Licencia de construccion para bardas, Constancia de
terminacion de obra, Constancia de suspension voluntaria de obra, Prorrogas
de licencia de construccion y permisos de obra menor.

BASE LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.7, 5.10 Fraccion VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Codigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion II, llly VI, 18.15, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccién |, 18.21 fracciones
I, Il'y lll inciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33, 18.34, 18.37
y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Cédigo Administrativo del Estado de
México: 1, 2, 3,4, 5, 6, 8,9, 10 y 13 del Reglamento del Libro Quinto del Cadigo
Administrativo del Estado de México: 1, 2, 4, 6, 17 apartado obligaciones,
fracciones 1l, VI y XVIII, 28 fracciones X, XI y XXXVII, 65 fraccion X, 120
fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones VII, VIII
y XVII, 135, 136, 184 y 171 fracciones II, XI, XIII, XXIV, XXVII, XXV, XXIX,
XXXy XLVIII, del Bando Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 146 fracciones
I, 1, 1V, XI, XXI'y XXIll, 156 fraccion Ill Inciso A), 160 y 161 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES

Licencia de construccion: Permiso necesario emitido por la Direccién General
de Desarrollo Urbano Sustentable para llevar a cabo cualquier tipo de
construccién, ampliacion, demolicion o excavacion.

Constancia de terminacion de obra: Documento oficial expedido por la Direccion
General de Desarrollo Urbano Sustentable que certifica la conclusion de los
trabajos correspondientes a diferentes tipos de obras.

Constancia de suspension de obra: Autorizacion otorgada por la Direccion
General de Desarrollo Urbano Sustentable a aquellos interesados que deseen
suspender de forma temporal o permanente los trabajos de obra solicitados en
una Licencia Municipal de Construccion.

INSUMOS

Ingreso del escrito libre por el particular

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

Cadigo de procedimientos administrativos

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS

Oficio o acuerdo de autorizacion y orden de pago.

INTERACCION
OTROS

CON

PROCEDIMIENTOS

No aplica
N

POLITICAS

El area responsable se ajustara estrictaménte a log términos. y formas del
procedimiento de ejecucion previstos en la/normativa.aplicable. > " de \

b\

NO.

PUESTO

ACT;IVlDADf Py i ] \A

1 Analista.

A partir del analisis de la solicitid, se procede a redactar Ia licencia o
el oficio, junto con la orden de pago corg ,s:quhaiehte_,;gtidﬁéi ndose
: >
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previamente con el Jefe del Departamento de Licencias para su

aprobacion.
2 Jefe de Departamento de | Recibe, revisa y firma la licencia u oficio junto con la orden de pago. En
Licencias. caso de que sea necesario realizar modificaciones o correcciones, se

devuelve al analista. Si no se requieren ajustes, se firma, se acuerda y
se envia a la Subdireccion de Gestion Urbana junto con el expediente.

3 Subdirector de  Gestién | Recibe, revisa y firma la licencia u oficio junto con la orden de pago, y
Urbana. se recibe junto con el expediente. Posteriormente, se turna la licencia
u oficio y orden de pago a la Coordinacién Técnica para su revision en
conjunto con el expediente.

4 Coordinador Técnica Recibe y revisa la licencia u oficio y orden de pago con el expediente.
Director General de | Recibe autoriza y firma la licencia u oficio y orden de pago, con el
5 Desarrollo Urbano | expediente.
Sustentable. Posteriormente se le entrega al contribuyente la IlcenCJa w-oficio y la
orden de pago., " , \\
6 Fin del procedimiento. / / A X
//’ / / /T ! » t\\'unr r*vl*ntc,c
_ELAB?% / REYISd
.
C.ISABE E{ TONANTZIN MTRO. ganUE LEJANDRO
MARTINEZ GALICIA LLANOSANCHEZ
JEFE DE DEPTO. DE LICENCIAS SUBDl Qﬂ' RAI\?AE GESTION

L
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DIAGRAMA
EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION
! Jefe de Departamento | Subdireccion de Gestion S . Direccidn General de
Analista 1 Coordinacién Técnica Desarrollo Urbano
de Licencias Urbana
Sustentable
( INICIO )
v 1
? I
T (e CETTr
Del anaiisis de la Recibe, revisa y
sofictud, se firma la licencia u
elabora la licendia oficio y orden de
u oficio y orden de pago
pago, acuerda con
el Jefe del l
Llcondasoc‘ Slraquisce
modificaciones o E————
\_/(\ cofrecciones se
{ regresa al Q
l analista.
i NO —
1 au ma u
analista para :mmiratb oficio y orden de oficio y orden de
Bevarlas a cabo o fiman B pago, se recibe pago, con el
x S);de' n de con el expediente expediente
| Gestién Urbana
l con el expediente T
Se Turma la — Y
[ ficencia u oficio y Posteriorments se
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l requier Coordinacion contribuyente la
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NOMBRE DEL | Oficio de improcedencia a los tramites de licencia, CLAVE

PROCEDIMIENTO prorroga, suspension o constancia de terminacion de | DGDUS-SGU-JDL-05
obra.

OBJETIVO Concluir los tramites de licencia, constancia, prorroga, suspension y terminacion

de obra cuando no se haya adjuntado la documentacién requerida o no se haya
dado seguimiento después de la notificacion de la prevencion, aplicando
correctamente la normativa vigente en materia de desarrollo urbano.
ALCANCE Aplica para los tramites de licencia de construccion de obra nueva, licencia de
construccion de obra para ampliacién, modificacién o reparaciéon de la
construccion existente que no afecte elementos estructurales, licencia municipal
de construccion para demolicion parcial o total, Licencia de construccién para
excavacion o relleno, Licencia de construccién para bardas, Constancia de
terminacion de obra, Constancia de suspensién voluntaria de obra y Prorrogas
de licencia de construccion.

BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 6.5, 5.7, 5.10 Fraccién VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Cédigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion I, Il y VIII, 18.15, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccion |, 18.21 fracciones
I, 'y lllinciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33, 18.34, 18.37
y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Codigo Administrativo del Estado de
México; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8,9, 10y 13 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado obligaciones,
fracciones I, VI y XVIII, 28 fracciones X, Xl y XXXVII, 65 fraccién X, 120
fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones VII, VIII
y XVII, 135, 136, 184 y 171 fracciones I, XI, XIII, XXIV, XXVII, XXVIII, XXIX,
XXXy XLVIII, del Bando Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 146 fracciones
I, 1, 1V, XI, XX1'y XXIII, 156 fraccion Il Inciso A), 160 y 161 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan
DEFINICIONES Oficio de improcedencia: Documento emitido cuando el tramite ingresado no
cumple con todos los requisitos necesarios para su debida expedicion de
licencia, prorroga, suspension o constancia de terminacion de obra.

INSUMOS Ingreso del escrito libre por el particular

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

Cadigo de procedimientos administrativos

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS Oficio 0 acuerdo de autorizacion y orden de pago.

INTERACCION CON | No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El area responsable se ajustara estrictamente a los términos y formas del
procedimiento de ejecucion previstos en la normativa apllcable G

NO. PUESTO ACTIVIDAD y Tyl

1 Analista. Del analisis de la solicitud, se elabora la licencia u oficio y orden de

pago, acuerda con el jefe del Departamento gfe Ucehmas Ayuntarmfento e
2 Jefe de Departamento de | Recibe, revisa y firma la licencia u oficio y rden d pagmél féﬁufém
Licencias. modificaciones o correcciones se regresa g aﬁsta en caso ) Contratio
se firma, acuerda y lo turna a la Subdlrec o dé Ge‘sﬁ%ﬂ u baﬁa‘%ﬁﬁ'
el expediente. rolio
ursano
Av. Jesus del Monte nim. 52, Sustentable
Colonia P|rules Huixquilucan de Degollado, i
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3 Subdirector de  Gestidn | Recibe, revisa y firma la licencia u oficio y orden de pago, se recibe con
Urbana. el expediente. Se Turna licencia u oficio y orden de pago a la
Coordinacién Técnica, para su revision con el expediente.
4 Coordinador Técnica Recibe y revisa la licencia u oficio y orden de pago con el expediente.
Director General de | Recibe el oficio de prevencion sellado y lo remite al Notificador
5 Desarrollo Urbano | verificador y/o ejecutor.
Sustentable.

6 Notificador Recibe el oficio de improcedencia con la tarea _de notificar al
contribuyente, una vez notificado se procedera a arﬁm\/ar el
expediente. Fin del Qrocedlyﬁfento

7 Fin de procedimiento. / / s

/], /
J u if
REVISO | | f
_/ [
[/ A ot
C. ISABEL TONANTZIN MTRO,/MIGUELA"/EJANDRO \ c.!MA'r
MARTINEZ GALICIA ARELLANO SANCHEZ - STHOR
JEFE DE DEPTO. DE LICENCIAS SUBDIRECTOR DE GESTION QE 3
\URBANA “SUSTENTABI
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DIAGRAMA
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NOMBRE DEL | Entrega de respuesta de una solicitud. CLAVE

PROCEDIMIENTO DGDUS-SGU-JDL-06

OBJETIVO Mejorar el servicio al ciudadano, disminuyendo los tiempos mediante la entrega
de las respuestas de forma eficiente.

ALCANCE Aplica para los tramites de licencia de construccion de obra nueva, licencia de

construccion de obra para ampliacion, modificacién o reparacion de la
construccion existente que no afecte elementos estructurales, licencia municipal
de construccién para demolicion parcial o total, Licencia de construccion para
excavacion o relleno, Licencia de construccion para bardas, Constancia de
terminacion de obra, Constancia de suspension voluntaria de obra, Prorrogas
de licencia de construccion y permisos de obra menor.

BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 8, 14, 16 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 2, 3, 5, 11
y 31 Fraccién XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulos 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.7, 5.10 Fraccion VI y 5.63, del Libro Quinto, del
Codigo Administrativo del Estado de México; 18.1, 18.3 todas sus Fracciones,
18.6 Fraccion I, 11y VIII, 18.15, 18.18, 18.19, 18.20 Fraccion |, 18.21 fracciones
I, Iy lll inciso A), 18.22, 18.23, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.33, 18.34, 18.37
y 18.47 del Libro Décimo Octavo, del Cédigo Administrativo del Estado de
México; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10 y 13 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo
Administrativo del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado obligaciones,
fracciones Il, VI y XVIII, 28 fracciones X, XI y XXXVII, 65 fraccion X, 120
fracciones Il y VII, 121, 122, 132 fracciones V, VIl y XVII, 133 fracciones VII, VIII
y XVII, 135, 136, 184 y 171 fracciones II, XI, XIll, XXIV, XXVII, XXVIII, XXIX,
XXXy XLVIII, del Bando Municipal 2024 1, 3, 5, 28 fraccion X, 29, 146 fracciones
I, 11, 1V, XI, XXI'y XXIIl, 156 fraccion Il Inciso A), 160 y 161 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES Aplica al proceso de responder a las solicitudes recibidas por la Direccion
General, con el fin de asegurar eficiencia, transparencia, equidad y satisfaccion
del usuario.

INSUMOS Formato Unico de solicitud ingresado por el particular.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

Cadigo de procedimientos administrativos

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México

RESULTADOS Oficio de repuesta.
INTERACCION CON | Direccion general
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El area responsable se ajustara estrictamente a los términos y formas del
procedimiento de ejecucion previstos en la normativa aplicable. ﬁffﬁ;“‘*“-&:%
NO. PUESTO ACTIVIDAD Z Y
1 Subdireccion de Gestion | Entrega la licencia u oficio y orden de pago con el”expediente ala
Urbana Coordinacion Técnica. "",'-‘a, | W /\‘Nn";’y“”“’ df"
2 Coordinacion Técnica Recibe la licencia u oficio y orden de pago con el e;(pedgenge o féglsu ‘125‘3&51

3 Direccion General de | Entrega la orden de pago al contribuyente paré; qug ¢ Ileve a’ oabOxsu- '
Desarrollo Urbano | pago. I\
Sustentable \

Av. Jesus del Monte nim. 52, B
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado, N pr &
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4 Direccién General de | Recibe comprobante de pago y entrega la licencia u oficio, el cual
Desarrollo Urbano | acusa de recibido en una copia colocando su nombre completo, fi firma
Sustentable y fecha, para ser integrada al expediente y turnar al archivo el

expediente para su resguardo. e e
5 Contribuyente Firma acuse de recﬂ;ndo y rec/lbe la licencia u oﬁmo ‘\
/ / / \
4 A £ /o 1
6 | Fin del procedimiento. ;‘f / /{/ /’ e L 1a L ’“"“”m’*"m
, B [ G |
ELABORO ’ REVISO # D
#
// : /I ‘
i MTR MIGPEL A jJANDRO
MA TINEZ GALICIA ELLANO SANCHEZ
JEFE DE DEPTO. DE LICENCIAS SUB REC'_.I'O R} DE GESTION
\URBANA
7 :
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DIAGRAMA

ENTREGA DE RESPUESTA DE UNA SOLICITUD

Sub(.i[rector e Coordinador Técnica Director General Contribuyente
Gestién Urbana

INICIO

Entrega la licencia u
oficio y orden de pago Recibe orden de pago y
con el expediente a la pasa a Tesoreria para
Direccién General de que le expidan una linea
Desarrollo Urbano de caplura y lleve a cabo
Sustentable. su pago en una
institucion bancaria,

regresa a la Direccién
General de Desamollo
Urbano Sustentable y
entrega su comprobante
de pago.

Recibe la licencia u
oficio y orden de pago
con el expediente, lo
registra.

I___‘ Entrega la orden de

pago al contribuyente
para que lleve a cabo su
pago.

W

Recibe comprobante de
pago y entrega la
licencia u oficio al
contribuyente, el cual
acusa de recibido en
una copia colocando su

o=
-
Firma acuse‘de recibido
y req}b’e‘ la licencia u
/7 oficio.

nombre completo, firma 2
y fecha, para ser 'mnto de
integrada al expediente L5 B

; : ilucan

y tumar al archivo el
expediente para  su

reguardo.

oz4
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SUBDIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Visita de Supervision, aperturas y/o cierre de bitacoras.

Se coordina con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, para
posteriormente realizar las visitas de’ supervision, aperturas y/o cierre de
bitacoras respecto a las obligaciones obtenidas por los desarrolladores con la
finalidad de dar cumplimiento a la entrega-recepcion de las areas de donacion
y de las obras de urbanizacion, infraestructura primaria y equipamiento urbano
de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios.

CLAVE

DGDUS-SP-GT-01

OBJETIVO

Verificar que se dé cumplimiento de los acuerdos establecidos de las autorizaciones de
Conjuntos Urbanos, Condominios y Fraccionamientos publicadas en Gaceta de
Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable de
Huixquilucan y de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra que tengan a su cargo la
revisién y seguimiento de las obras de urbanizacion, areas de donacion, infraestructura
primaria y equipamiento urbano, subdivisiones y condominios.

BASE LEGAL

Con fundamento a lo dispuesto en el Articulo 5.9 fraccion VI del Cédigo Administrativo
del Estado de México, Titulo Octavo en el Capitulo Primero, Articulos 1°, 128, 129, 130,
131, y 132 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Articulo 133 fraccion X del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
2024, y de conformidad por lo dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano,
publicado en la Gaceta del Gobierno No.54 de fecha 14 de septiembre de 2017.

DEFINICIONES

Bitacora: Reporte con fecha, hora y descripcion de las actividades realizadas de la
supervisién realizada por la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable y la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

REQUISITOS

Oficio de invitacion expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, previa
solicitud del interesado, para la realizacion de la visita de supervision.

RESULTADOS

Integrar expediente con actas de entrega-recepcion de las areas de donacion y de las
obras de urbanizacion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Observar el debido cumplimiento de la entrega-recepcion de las areas de donacion,

POLITICAS urbanizacion, infraestructura primaria y equipamiento urbano de los conjuntos urbanos,
subdivisiones y condominios.
NO. PUESTO ACTIVIDAD

Sustentable

Director General de Desarrollo Urbano

Recibe oficio de la Secretaria de.-Desarrolio- Urbano y
Metropolitano registra y elabora volante de turno para’ B@vnar a
la Coordinacion Técnica. \

2 Coordinador Técnico

Recibe oficio de la Direccion General para‘dar’ éegl]rfhféﬁt Y
llevar registro de los ofi CIOS Haresados por fnpo de inférfﬁa’él
y turna a la Subdireccion de Planeaclon 022-70%

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,




2022-2024

MUIXQU'LUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.
Recibe oficio de la Coordinacién Técnica para programar la
visita al lugar y hora para asistir e informa a la Secretaria del

3 Subdirectora de Planeacion Ayuntamiento sobre la visita que se llevara a cabo para realizar
la entrega-recepcion de obras de urbanizacion ylo areas de
donacién.

Revisa acuerdo de autorizacion de Gaceta del Gobierno del

4 Subdirectora de Planeacion Estado de México para verificar que tipo de obra o area de

donacién se entregara al municipio.

Asiste al lugar con autoridades municipales y estatales para
realizar la visita de supervision, aperturas de bitacoras, y/o
cierre de bitacoras, asi como verificar que se realice la entrega
— recepcion de la obra de urbanizacion o area de donacion.
Firma registro de asistencia con autoridades municipales y
estatales convocadas, asi como la bitacora de la visita de
supervision, aperturas de bitacoras, y/o cierre de bitacoras,
segln sea el caso.

Recibe copia de acta de entrega — recepcién (que fue elaborada
por la Secretaria del Ayuntamiento) de area de donacion y/o
obra de urbanizacién para integrar en expediente;.asi como de
7 Subdirectora de Planeacion la bitacora de la visita de supervision; aperturas de’ bttacoras
ylo cierre de bitacoras, segun sea el caso por parte & la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra Y se turna cggla Ala
Coordinacion Técnica. / F ptbiansiy 1 b
Recibe, de la Subdireccian de Planeamon coplé"ﬁé“a"d

5 Jefe de Departamento de Gestion Territorial

6 Jefe de Departamento de Gestion Territorial

s Coordlr?adf)r Tacnieo entreg@ﬂecepcnon para archnvar
9 o bl N Finrdel\Procedimiento. i
' LABO&RO b

J

/7 I Z )
C. NEIGUEL\EIQ_ PENALOZA
\J FE I)EB?%. DE USO DE
Sl L lUELO
|

\

SUSTENTABLE

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Plrules Hunxqunucan de Degollado,
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-SP-GT-01.- Se coordina con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra para posteriormente realizar las visitas de supervisién, aperturas de bitacoras, y/o cierre de bitécoras
respecto a las obligaciones obtenidas por los desarrolladores con la finalidad de que den cumplimiento & la entregas-recepcién de las dreas de donacién y de las obras de urbanizacidn,
nfraestructura primaria y equipamiento urbano de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios.

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO SUBDIRECTORA DE PLANEACION JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION
TERRITORIAL
Recite oficio de la Direccidn General Rezite oficio de la Ccordinacién Técnica para
INICIO . < g e
para dar seguimienio y Revar registro de programar la visita al lugar y hora para asistir e informa
—>| los oficics ingresados por fpo . dz tp! 2 12 Secrefaria def Ayuntamiento scbre la visita que se
ion y fuma a la én de Fevara a cabo para realizar la anhega-ieupclbn de
Piangacién obras de én yio dreas de
® '
Recibe oficio de la Secrefaria de
Desarrclio Utbano  y  Metrepolitano Revisa acuerdo de autorizacién de Gacela del
registra y elabora volants de tumo para Goebieno del Estado de Haxico para verlﬁcu que tipo
enviar a la Goordinacién Técnica de obra o frea de donacid
Asiste al lugar con autoridades municipales y
estatalss para realizar la visita de supervision,
5 aperturas de bitdceras, y/o cieme de biticoras,
asi como verificar que se realice 1a entrega —
recepcién de la obra de urbanizacién o area de
donacion
8
Rezice :cpa de acta de entrega — racepcion (que fue Firma registro de asls(encla con autoridades
of 1a dal de drea asi como
FIN DEL PROCEDIMIENTO = = de donaceén y/o obra de urbanizacién para Integrar en la bitacora de la vista de supenvisién,
Recibe de la Subdireccién de Planeacién expeﬂn!c, asi como de la bmicou de la vista de aperturas de bitdcoras, yio cierre de bitdcoras,
copia de acla de enfrega recepion para de bitd yio cierre de 14 segiin sea el caso
archivar biticoras, segln sea el caso por parfe de la Secrefarfa
de Desanclio Urbano y Obra. Y se furna copia a la
Coordinzcién Téenica
]
7
/]
fi
i
1
i)

.4"

: E‘éaf'*'wa ¥

AN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis y revision de planos de proyectos urbanizaciéon de conjuntos
urbanos para elaborar oficio de opinion favorable o negativa del proyecto.

CLAVE

DGDUS-SP-GT-02

OBJETIVO

Revisar que la informacion presentada en los planos corresponda’ con los
requerimientos sefalados en la normatividad del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México y Municipios, y su Reglamento.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable
que tengan a su cargo la revision y seguimiento de las obras de urbanizacion y areas
de donacion de los Conjuntos Urbanos, Dependencias del H. Ayuntamiento que tengan
a su cargo la formalizacion de los convenios correspondientes; asi como a aquellas
Dependencias del Gobierno del Estado de México encargadas de autorizar dichas
obras.

BASE LEGAL

Capitulo Tercero, de las Areas de Donacion, Obras de Urbanizacion y Equipamiento
Urbano del Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México, la Gaceta de Gobierno con autorizacion del Conjunto Urbano o del Condominio
a Desarrollar, y; de conformidad con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, publicado en la Gaceta del Gobierno No.54 de fecha 14 de septiembre de
2017 :

DEFINICIONES

Areas de Donacién: La superficie de terreno de los Fraccionamientos y/o Conjuntos
Urbanos, que el desarrollador tiene la obligacion de transmitir a favor del Estado o
Municipio destinada para equipamiento urbano y areas verdes.

Obras de Urbanizacion: Construcciones de Equipamiento Urbano de tipo regional o
municipal que, de acuerdo con su tipologia, deben cumplir con los requerimientos de
infraestructura primaria para su funcionamiento interno y externo.

Etiquetado de Planos: Apartado de Identificacion del Plano en hojas de etiqueta: Clave,
Nombre y Domicilio; asi como de firma del Director General de Desarrollo Urbano
Sustentable y sellos correspondientes.

REQUISITOS

Gaceta del Gobierno del Estado de México y plano de autorizacién en donde se
autoriza la construccion del desarrollo inmobiliario y se especifican tanto sus derechos
como obligaciones.

de Desarrollo Urbanos Sustentable otorgue la autorizacion de los Planos de
Urbanizacion.

Solicitud por escrito de los particulares en donde requieren a esta Direccion General |

RESULTADOS

Oficio de aprobacién y visto bueno, y etiquetado en planos.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Con base en los requerimientos sefialados en el Reglamento qel,.:Libfd"Qi‘J‘imo;_d_el

debido cumplimiento y aprobacion del proyecto. /.

Codigo Administrativo del Estado de México, se dara la revisién y anélisis para\ﬂ\

NO.

PUESTO

H. Ayuntami

Yo
ACTIVID’AD;": E RNy tee

Sustentable

Director General de Desarrollo Urbano

Recibe oficio y planos del solicita"ntg;a_,.ff’:lablora vola : ?e
CCION (e

de‘turno
y turna a la Coordinacion Técnica. * Hre

aral fle

Av. Jesus del Monte num. 52,

\!

\

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

2779
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Coordinador Técnico

Recibe de la Direccién General los oficios y planos para
realizar registro e ingreso para turnar a la Subdireccion de
Planeacion.

Subdirectora de Planeacion

Recibe de la Coordinacién Técnica la documentacion (oficio y
planos) para su revision con base a los requisitos que
establece el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado
de México y Municipios, y su Reglamento.

Elabora oficio de respuesta:

a) Si la informacion presentada cumple con lo
establecido en la normatividad se emite oficio de

Jefe de Departamento de Gestion aprobacién y visto bueno.

Territorial b) Si la informacion presentada no cumple con lo
establecido en la normatividad se elabora oficio de
improcedencia y turna a la Direccion General para
entregar al solicitante se ingresa nuevamente
solicitud.

Jefe de Departamento de Gestion | Se realiza registro de oficio elaborado para asignar folio de

Territorial control de respuesta por tipo de tramite.

Subdirectora de Planeacion

Se turna oficio y planos con rdbrica del Subdirector a la
Coordinacién Técnica mediante memorandum interno para
generar acuse de recibido.

Coordinador Técnico

Recibe oficio y planos con rubrica de Subdirector para firmar
aprobacion y visto bueno el Director General.

Director General

Autoriza/firma oficio y planos entregandolos a la Secretana
Ejecutiva. [

Secretaria Ejecutiva

Resguarda oficio y planos autorizados para entregar alls
solicitante, para concluir el procedlmlento ‘

ATARNTO
‘(

/

F/Rdel \’ﬁocedlmlento /8 < '.}('

| APROBO

p /e L;DE»" :
- _LLO 'URBANG

Av. Jesus del Monte nim. 52,

Colonia Pirules Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-SP-GT-02.- Andlisis y revisién de planos de proyectos de obras de urbanizacién de conjuntos urbanos para elaborar oficio de opinién favorable o negativa del proyecto.

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTORA DE PLANEACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION
TERRITORIAL

Recive de la Direccién General los oficios
y planos para realizar regisiro e ingreso
para fumar a la Subdireccidn de
Plangacion.

INICIO

Recive oficio y/o plancs.del sclicitante,
elabora volante de lurno y tuma a la
Coordinacidn Técnica.

K

(=)

Reciba de la C 6n Técnica la
(oficio y planos) para su ravisién con base a los

b requisitos que establece el Libro Quinlo del Cddigo

Administrativo def Estado de México y Municipios, y su
Reglamento.

- I Elabora oficic de respuesta

Si la informacién presentada cumple con lo
establecido en la normatividad se emite oficio de
aprobacién y visto bueno.

Si la Informacién presentada no cumple con lo
establecido en la normatividad se elabera cficio
‘p{ de improcedencia y turna a la Direccidn General
para enfregar al soicitante se ingresa
nuevamente solictud.

[ FIN DEL PRCCEDIMIENTO ]

r

()

Recibe oficic y plancs con rubrica de
Subdiector para firmar aprobacién y visto

Se tuma oficio y plancs con rudrica del Subdirector a la
inacién Técnica med a internc
para generar acuse de recibklo

Se realza registro de oficio elaborado para

bueno ¢l Direcfor General.
Resguarda  oficio ¥  planos
autorizados para entregar al
solicitante.
A

o8

asignar folio de contrel de respuesta por fipo de
uémﬂq;,/_;i-'f"'l =

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
5 2779

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis y revision de las solicitudes de cambios de uso del suelo, de
coeficiente de ocupacion, de coeficiente de utilizacion, densidad y altura
de edificaciones.

CLAVE

DGDUS-SP-GT-03

OBJETIVO

Controlar y vigilar el aprovechamiento y destino del suelo municipal en
apego a los instrumentos normativos que regulan el uso del suelo.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano
Sustentable que tengan a su cargo la revision y analisis de las solicitudes
de cambios de uso del suelo, de coeficiente de ocupacion, de coeficiente
de utilizacion, densidad y altura de edificaciones.

BASE LEGAL

Articulo 142 Bis del Reglamento del Libro Quinto del Cadigo
Administrativo del Estado de México, Seccion Tercera de los Cambios
de Uso de Suelo y Aprovechamiento del Suelo Articulo 5.57 del Cédigo
Administrativo del Estado de Meéxico; y, de conformidad con lo
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, publicado en la
Gaceta del Gobierno No.54 de fecha 14 de septiembre de 2017

DEFINICIONES

Coeficiente de Ocupacion: Correlacion entre la superficie construida en
planta baja con la superficie total del terreno.

Coeficiente de Utilizacién: Coeficiente que ayuda a determinar el total de
metros cuadrados construidos permitidos de acuerdo con el Uso de
Suelo establecido.

Uso de Suelo: Caracterizacion mediante la cual se informa el uso o usos
permitidos en un predio o edificacion de acuerdo con las normas
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Municipal.
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal cuya
funcién se orienta a promover la participacion de los distintos sectores
de la sociedad en la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y
control de los planes de desarrollo municipal, asegurando la congruencia
de éstos con los planes nacional y estatal de desarrollo, fortaleciendo los
vinculos entre los gobiernos federal, estatal y municipales.

Memoria Técnico-Descriptiva: Compendio de documentos que retinen la
informacién sobre la descripcion de instalaciones del proyecto a
desarrollarse.

REQUISITOS

Solicitud por escrito de los particulares en donde requieren el cambio de
Uso de Suelo, acompafada de la memoria técnico-descriptiva del
proyecto a desarrollar.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano Municipal.

RESULTADOS

Se emite acuerdo de cambio de uso de suelo, de coeficiente de
ocupacién, de coeficiente de utilizacién, densidad y altura de
edificaciones; y licencia de uso de suelo con base al acuerdo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Cuidar y resguardar el adecuado aprovechamiento y destmo del suelo. | '
en el Municipio. &

NO. PUESTO

ACTIVIDAD A

/I ¥y | H ’\‘)i:f."r~‘.€r

Director General de Desarrollo

1 Urbano Sustentable

-

Recibe y registra expedientes de solicitud de trazhlté parsi ¢ambi
de suelo y turna a la Coordinacion Técnica. \a

2 Coordinador Técnico

Recibe de la Direccién General expediente gal:f:lmrlt(«zggrQr\pptatfgjrcieF
solicitudes y turna al area correspondiente. i YR

»

3 Subdirectora de Planeacion

Recibe de la Coordinacién Técnica expediente para su revisio analisis
por tipo de solicitud y revisa que se cuente \gon la cuﬁa&ﬂ@{@n
requerida con base a la normatividad. \ S Stenink

b A

Av. Jesus del Monte niim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado, D
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En caso de contar con la informacion requerida:

a) Se elabora ficha técnica con andlisis para someter a Sesion de
Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal y solicitar
aprobacion.

b) En caso de no contar con la informacion requerida se elabora

oficio de prevencion y se turna a la Direccién General mismo que
contara con tres dias a partir de su recepcion al solicitante para
subsanar lo requerido, en caso de subsanar se da continuidad
con el tramite, en caso contrario y no se subsane agotando el
tiempo establecido se da por cancelado el tramite.

Elabora ficha técnica con andlisis de resultados derivados de la revision
de la solicitud y turna expediente a la Coordinacion Técnica para someter
a sesion de la Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Recibe ficha técnica y expediente de solicitud para solicitar a la Comision
su analisis y emitir opinion:

a) En caso de resultar opinion favorable derivado del analisis de la
Comision, la instancia normativa del desarrollo urbano del
municipio recibe copia del acta de sesion para emitir acuerdo con
base al acta.

En caso de resultar opinion negativa y no aprobar la solicitud, la
instancia normativa del desarrollo urbano del municipio recibe
copia del acta para elaborar oficio de no aprobacion para su
entrega al solicitante.

b)

Recibe de la Comision de Planeacion copla del acta de sesion y
expedientes analizados para elaborar acuerdo y orden de pago de las
solicitudes con opinion favorable, y turna a la Dlreccmn General la
documentacion. %,

Registra la documentacién y orden de pago para pasar afirma del dl{ector
la documentacion. \

Resguarda acuerdo y orden de pago/ f rmados parau,su»-«ent{gg@ '
solicitante. . .

4 Jefe de Departamento de
Gestion Territorial

5 Subdirectora de Planeacion

6 Coordinador Técnico

7 Coordinador Técnico

8 Secretaria Ejecutiva

9 Director General de Desarrollo
Urbano Sustentable

10

i

Fin del Procedin&snto.

e duler MILA
JEFE D’E

\+ _§U;O

RROLEO'URBANO
SUSTENTABLE

7
| |
{ !
‘ [

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-SP-GT-03.- Andlisis y revisién de las solicitudes de cambios de uso del suelo, de coeficiente de ocupacién, de coeficiente de utilizacién, densidad y altura de edificaciones.

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTORA DE PLANEACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION
TERRITORIAL

INICIO

Recive oficic y planos del solicitante,

Coordinacion Técnica.

Registra la decumentacién y orden de
pago para pasar a fima dal cirector la
documentacién

= ®

Resguarda acuerdo y orden de pago
firmados para su enlrega af sckiciante.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

elabera volante de fumno y turna a la ——|r@—————

Recibe de la Direccidn General
expediente para integrar control de
soiciludes y tuma al  drea
comespondiente.

Recibe ficha técnica y expediente de sokicitud
para solicitar a la Comisién su andlisis y emitir
opinién

a) En caso de resultar opinidn favorable
derivado del andiisis de la Comisidn, la
L i i del
urbano del municipio recibe copia del
acla de sesion para emilir acuerdo con
base al acta

b) En caso de resultar opinidn negativa y
no aprobar la solicitud, fa instancia
nommativa del desamrollo urbano del
munkciplo recibe copia del acta para
elaborar oficio de no aprobacién para su
enfrega al soficitanle

Recibe de la Comisién de Planeacidn copia del
acta de sesidn y expedientes analzados para

U 1 elaborar acuerdo y orden de page de las
soliciludes con opinidn favorable, y tuma a la
ireccion General la ;]

Recibe de la Cocrdinacién Técnica expedients

para su revisidn y andlisis por tipo de sofictud y

revisa que se cuenfe con ia documentacidn
conbaseala K

Elabora ficha técnica con analisis de resuliados
derivados de la revisidn de la sclicitud ¥ tuma
expediente a la Coordinacién Técnica para
someter a sesidn de la Comisién de Planeacién
para el Desarrolio Municipal.

f

Y

A) Se elavora ficha técnica con andlisis para
somefer a Sesién de Comision de Planeacion
para el Desarroio Municipal y solicitar
aprobacion

B) En caso de no contar con la informacidn
requerida se elabora oficio de prevencién y se
fuma a la Direccién General mismo que confard
con tres dias a partir de su recepcién al

itante para Io ido, en caso
de subsanar se da continuidad con el trémite,
&n ¢aso conirario y no se subsane agotando el
tiempo se da por 1 el
trémite

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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Cédula Informativa de Zonificacion

El contribuyente solicita la cédula informativa de zonificacion a fin de conocer
los usos de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion y
utilizacion del suelo, la altura y las restricciones de indole federal, estatal y
municipal ante esta Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable, la
cual se expedira con base en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable.

CLAVE DGDUS-SP-US-01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Otorgar un documento oficial por parte de la autoridad municipal, que informa los usos
de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion y utilizacion del suelo, la
altura y las restricciones de indole federal, estatal y municipal, con base al plan de
desarrollo urbano vigente.

ALCANCE Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable que tengan a su cargo la
recepcion, revision, seguimiento, elaboracion y atencion de la solicitud de Cédula
Informativa de Zonificacion.

BASE LEGAL Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8°, 14, 16 y 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 125 y 124 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3 y 31 fraccion XXIV de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 1, 3, 162 fraccién 1, 156 fraccion IV y 155
fraccion I, Il y IV del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México 2024; 5.1, 6.6, 5.7, 5.10 fraccion VI y 5.54 del Codigo
Administrativo del Estado de México; 149 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México, 24, 25, 26 y 135 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; 143 fraccion VII, 144 fraccion XII del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios; 1, 2, 6, 17 apartado de obligaciones
fraccion 1I, XVIII, 65 fraccion X, 133 fraccion VII del Bando Municipal de Huixquilucan
Estado de México, 2024, y; el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, publicado en la
Gaceta del Gobierno No.54 de fecha 14 de septiembre de 2017.

DEFINICIONES Cédula Informativa de Zonificacion: Acto administrativo eminentemente informativo en
el que se daran a conocer los usos de suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de
ocupacion de suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo, la altura de edificaciones y
las restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.
Coeficiente de Ocupacion del Suelo: Numero que, multiplicado por la superficie total del
predio, fija el maximo de metros cuadrados posibles de construir en el nivel de piso
adyacente al terreno definitivo.

Coeficiente de Utilizacion del Suelo: Namero que indica el méximo de metros cuadrados
que se pueden construir en un Lote.

REQUISITOS Formato tnico de solicitud ingresado por el particular.

Croquis con coordenadas UTM del predio de su solicitud.

Identificacion Oficial Vigente.

En su caso, Acta Constitutiva y poderes otorgados por la Persona Moral solicitante.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Planos de Zonificacién Secundaria.

Planos de Autorizacién de Conjuntos Urbanos o Condominios. ="
RESULTADOS Obtencién de Cedula Informativa de Zonificacion N
INTERACCION CON Licencia de Funcionamiento de la Direccion General de Desarrollo Econémico™y
OTROS DGD/SVE/DGR/02 He 1| HAaniento de Y
PROCEDIMIENTOS Refrendo de Licencia de Funcionamiento de la Dire 6ﬁon Géneral ‘der’Des: |

Econémico DGD/SVE/DGR/03 7] T ]
POLITICAS Informar a los contribuyentes, los distintos usos de suelo y}aprovechamlentos,gigjm@m@e ]

en los lotes de su interés. VPR TP 5% 4
NO. PUESTO ACTIVIDAD
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Recibe de la Coordinacion Técnica el expediente ingresado por

1 Subdirectora de Planeacién :
el contribuyente.
: . Da inicio a la clasificacion de expedientes solicitado llevando un
2 Subdirectora de Planeacion control de fecha de recepcion con papeleta.
3 Subdirectara de Planeacion Se turnan al I_Z)epanamento de Uso de Suelo los expedientes por
bloques clasificados.
4 Jefe de Departamento de Uso de Suelo Recibe los expedientes clasificados po'r.tl_po de tramite para
iniciar el registro en base de datos, y analisis.
a) En caso que el expediente cumple con todos los requisitos,
se turna al Auxiliar Administrativo, para hacer el analisis y
recaba de la informacion.
5 Jefe de Departamento de Uso de Suelo b) En caso de no cumplir con los requisitos, se realiza un oficio

de prevencion para informar al contnbuyente de la
informacion faltante, con el fin de subsanar y asi continuar
con el tramite.
Una vez realizado el analisis y recabada la informacion se lleva
6 Jefe de Departamento de Uso de Suelo a cabo la elaboracion del documento (Cédula Informativa de
Zonificacién) y elaboracion de orden de pago.
Una vez elaborada la Cedula Informativa de Zonificacion se
7 Jefe de Departamento de Uso de Suelo turna el documento y la orden de pago a la Subdireccion de
Planeacion para su revision y firma.

Una vez revisado el documento y la orden de pago se firman y

8 Subdirectora de Planeacién se turna a la Direccion General para, su firma, renga{do y
entrega al contribuyente. v 4
9 Director General de Desarrollo Urbano Firma, autoriza y resguarda el /doc mento sohg:ltaq“o%%\a
Sustentable entredar al contribuyente y fi nallzar el p océH( éht‘ \,

F,l\n de\ }frocedlmlento

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Plrules Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-SP-US-01.- ELABORACION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACH

ON.

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTORA DE PLANEACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE
SUELO

INICIO

Reche de Coordinacién Técnica el
i por el i

Recibe los expedientes clasificados per tipo
de tramite para iniciar el registro en basz de
datos.

Da imicio a la clasificacién de expedientes
per fipe de framife solicitado Nevando un
control de fecha de recepcion con papeleta.

Se tuman al Depaamento de Usos de
Suslo los expedientes por bloques
clasificados

a) En caso que el expediente cumple con
todos los requisitos este se luma al
auxiliar administrativo para hacer el
andlisis y la recaba de la informacién
que se manifestard en la Cédula
Informativa de Zonificacién

b} En caso de no cumplise les requisitos,
se realiza un expediente de prevencién
para informar al contribuyente de !a
informacién faltante, con el fin de
subsanar y asi continuar con el framite.

s

Una vez realizado el analisis y recabada ia
informacién se llsva a cabo la elaboracién

el d (Cédula iva de
Zonificacién) y 1a orden de pago

—®

—J

1
IN DEL PROCEDIMIENTO i«
[ ? Jv

Una vez revisado el documenio y la orden
de pago se fiman y se furna a la Direccién
General para su firma de autorizacién.

orden” de pago a ubdireccién de
~|"Planeacién para su revisién® R,

Una vez elaborada la Cédula Informatva de
Zonificacién-ge tuma el documenfo y fa
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Constancia de Alineamiento y Numero Oficial

A solicitud del propietario o posesionario del inmueble, sujeto a visita de

NOMBRE DEL inspeccion con la finalidad de verificar las colindancias con el frente a via

PROCEDIMIENTO publica, asi como corroborar el numero oficial del predio de su solicitud y los
¢ predios de la via publica adyacente, que se le expedira por esta Direccion

General de Desarrollo Urbano Sustentable.

CLAVE SP-US-02

. Delimitar las colindancias de un inmueble respecto a la via publica, asi como las
OBJETIVO restricciones de construccién y el numero oficial que le corresponde al predio de la

solicitud.

Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable que tengan a su cargo la
ALCANCE recepcion, revision, seguimiento, elaboracion y atencién de las solicitudes de

Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14, 16 y 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123 y 124 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3 y 31 fraccion XXIV de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 1, 3, 155 fracciones IV y XXIlII, 156 fraccion
IV, 162 fracciones Il y IX, del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024; 5.1, 5.6, 5.7, 5.10 fracciones VIl y
BASE LEGAL XIX, 18.1, 18.4, 18.6 fraccion Il y 18.35 del Cadigo Administrativo del Estado de México;
3, 4, 8 fraccion IX, 135, 136 y 137 fraccion IX del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México, 24, 25, 26 y 135 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; 1, 2, 4, 6, 17 apartado de obligaciones, fracciones
Il 'y XVIII, 65 fraccion X, 119, 120 fraccion Il 'y 133 Fraccion VII, VIII, XVII, del Bando
Municipal de Huixquilucan del Estado de México 2024; Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 14 de Septiembre de 2017.
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial: Documento que expide la Direccion
General de Desarrollo Urbano Sustentable en el cual se asigna el respectivo nimero
DEFINICIONES oficial a un predio en particular; asimismo, tiene por objeto delimitar la colindancia de un
inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como especificar las
afectaciones, restricciones y derechos de via.

Formato Unico de solicitud ingresado por el particular.

Escritura publica con acreditacion de propiedad a nombre del solicitante con registro
ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Identificacion Oficial Vigente. '

REQUISITOS En su caso, Acta Constitutiva y poderes otorgados por la Persona Moral solicitante.
Planos de Estrategia del Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Planos de Autorizacion de Conjuntos Urbanos o Condominios.
Cartografia Catastral.
RESULTADOS Obtencion de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
INTERACCION CON
OTROS Licencia Municipal de Construccion. Clave DGDUS-SDU-JDL-04
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Obtener un registro de los numeros oficiales, asi como los frentes a via publica
adyacente de los predios en el Municipio. ;
NO. PUESTO ACTIVIDAD _# \\
1 | Subdirectora de Planeacion Ze:étr)]?ri%i)llzrig.ordmacuon Tecmc;é_l exp:edlientsm}r‘?%?‘g??pgj \}
Clasifica expedientes por tipo dg’ tramite [solicitado Hevando tn
2 | Subdirectora de Planeacion control de fecha de recepcig(lx lv.éé,r]jpgp'eglveta 'y turna al
Departamento de Usos de Suel Jirecoron G »ral d

\ [
¥
\ L4
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3 | Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Recibe los expedientes clasificados por tipo de tramite para
iniciar el registro en base de datos y analisis de documentacion.

4 | Jefe de Departamento de Usos de Suelo

a) En caso que el expediente cumple con todos los requisitos,
este se turna al Auxiliar Administrativo, para hacer el
andlisis y recaba de la informacién que emitird la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

b) En caso de no cumplirse los requisitos, se realiza un
expediente de prevencion para informar al contribuyente de
la informacion faltante, con el fin de subsanar y asi continuar
con el tramite.

5 | Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Se realiza analisis y recaba informacion, se programa una visita
al predio del tramite para verificar medidas, colindancias y frente
a via publica.

6 | Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Recabada la informacion en la visita de inspeccion se lleva a
cabo la elaboracion de la Constancia de Alineamiento y Numero
Oficial y orden de pago.

7 | Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Elaborada la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial, y
orden de pago se turna el documento a la Subdireccion de
Planeacion para su revision y firma.

8 | Subdirectora de Planeacion

Recibe del Departamento de Usos de Suelo la constancia y
orden de pago, se firma y se turna a la Coordinacion Técnica.

9 | Coordinador Técnico

Recibe de la Subdireccién de Planeacion Constancia y Ord Q
de Pago para registro y control, y turna a la Direccion General

Director General de Desarrollo Urbano

17 LG TE0) AT

Recibe Constancia y Orden de Pago para ﬁrma a

19 Sustentable resguardo y entrega al contnbuyente
11 , P i{\ln d&\l\procedlmlento j > Sy G
" ELABORO ' ' APROBO: |
// N
. MIGUEL MILAN-RENALOZA C. MARIO
JEFE DE DEP ),.DE USO DE DIRECH
LO URBA

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-5P-US-02.- ELABORACION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL.

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO

©

INICIO

Redbe de la subdireccién de Planeacion

Recbe consfancia y Orden de Pago para
fama, y entrega al

l FIN DEL PROCEDIMIENTO J

ja y Orden de Pago para registro y
confml se tumn ala Direccién General.

Recibe de Coordinacion Técnica el
ienle i porel

Recibe los expedienias dasificados per fipo
»| de framite para iniciar e registro en base de
dafos y andlisis de la documentacion.

) En caso que el expadienie cumple
con todes los requisitos, este se
tumna al Auxiiar Administrativo, para

Clasifica expedientes por fipo de frimite
solicifado levando un control de fecha de
recepcion con papaleta y fuma al
Departamento de Usos de Suelo.

hacer el andlisis y recaba de la
informacidn  que  emitih  en
Constanzia de Alineamiento  y
Humero Oficial

b) En caso de nc cumplise los

@

requisifcs, se realiza un expediente
de prevencidn para nformar al

de la &
fakante, con el fin de subsanary asi
centinuar con el trimite.

Se reziiza anilisis y recaba informacidn, se
pregrama una visifa al predio del tramite
para verificar medidas, colindancias y frente
a via publica.

Recbo del Departamento de Usos de Suelo

y orden de pago. Se firma y se
lurna ala coorxﬁnadéu Técnica

ia Constancia de Alinzamiento y Numero

Recabada la infermacién en la visifa de
inspeccién se leva a c2bo la elaboracién de
Oficial ¥ Orden de Pago.

la G de b4
Himero DﬁﬂaL b'd Orden de Pago setuma ol

para su nwsién yima.

Av. Jesus del Monte nim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Licencia de Uso de Suelo

El propietario y posesionario del bien inmueble, cuando requiera informacion respecto
del uso y aprovechamiento del suelo con fines urbanos o la edificacion en cualquier
predio ubicado en el territorio municipal, solicitard ante la Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable la Licencia de Uso de Suelo, que se le expedira con base
en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Municipal vigente.

CLAVE

SP-US-03

OBJETIVO

Analizar que los documentos presentados sean vigentes, y sean conforme a lo
establecido en la normatividad en materia de desarrollo urbano.

ALCANCE

Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable que tengan a su cargo la
recepcion, revision, seguimiento, elaboracion y atencién de las solicitudes de Licencia
de Uso de Suelo.

BASE LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14, 16 y 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123 y 124 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3 y 31 fraccion XXIV de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 1,3,155 fraccion IV y XXII; 162 fracciones Il
y XI del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México 2024; 5.1, 5.6, 5.7, 5.10 fracciones VIII y XIX del Codigo
Administrativo del Estado de México; 3, 4, 8 fraccion IX, 135,136 y 137 del Reglamento
del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 24, 25, 26 y 135 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1, 2, 4,6, 17 apartado
de obligaciones, fracciones Il y XVIII, 65 fraccion X, 119, 120 fraccién Il y 133 Fraccion
VII, VIII, XVII, del Bando Municipal de Huixquilucan del Estado de México 2024; Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 14 de
septiembre de 2017.

DEFINICIONES

Uso de Suelo: Caracterizacion mediante la cual se informa el uso o usos permitidos en
un predio o edificacion de acuerdo con las normas establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano Municipal.

REQUISITOS

Formato Unico de solicitud ingresado por el particular.

Escritura pUblica con acreditacion de propiedad a nombre del solicitante con registro
ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Identificacién Oficial Vigente.

En su caso, Acta Constitutiva y poderes otorgados por la Persona Moral solicitante.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Planos de Zonificacién Secundaria.

Planos de Autorizacion de Condominios o Conjuntos Urbanos

RESULTADOS

Obtenciodn de la Licencia de Uso de Suelo.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Licencia de Construccion. Clave DGDUS-SDU-JDL-04

Licencia de Funcionamiento de la Direccion General de Desarrollo Econémico
DGD/SVE/DGR/02

Refrendo de Licencia de Funcionamiento de la Direccion General de Desarrollo
Econémico DGD/SVE/DGR/03

POLITICAS Con base en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Municipal VIgente vigilando y
resguardando la utilizacion y ocupacion correcta del suelo. S
NO. PUESTO ACTI\/lDAD \
N
1 Director General de Desarrollo Urbano | Recibe solicitud de licenci //de uso de suelc" 'avx"intze‘c}i,‘?r
Sustentable registro y turna a Coordinacion Tecruca EBE \
y
; _ Recibe de la Direccion Ge nahexpedlente de sol;sltu y-turn
2 Coordinador Técnico al area correspondiente. \ » : % %

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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Subdirectora de Planeacion

Recibe de la Coordinacion Técnica expedientes de solicitudes
y da inicio a la clasificacion de expedientes por tipo de tramite
solicitado llevando un control de fecha de recepcion con
papeleta y turna al Departamento de Usos de Suelo.

Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Recibe los expedientes clasificados por tipo de tramite para
iniciar el registro en base de datos y analisis de documentacion.

Jefe de Departamento de Usos de Suelo

a) En caso que el expediente cumple con todos los requisitos,
este se turna al Auxiliar Administrativo, para hacer el
analisis y recaba la informacion que se manifestara en
Licencia de Uso de Suelo.

b) En caso de no cumplirse los requisitos, se realiza un oficio

de prevencién para informar al contribuyente de la

informacion faltante, con el fin de subsanar y asi continuar
con el tramite.

Jefe de Departamento de Usos de Suelo

Una vez realizado el andlisis y recabada la informacion se
elabora la Licencia de Uso de Suelo, la orden de pago, y se
turna a la Subdireccion de Planeacion

Subdirectora de Planeacion

Recibe Licencia de Uso de Suelo y Orden de pago para su
revision y firma y se turna a la Coordinacion Técnica.

Coordinador Técnico

Recibe la Subdireccién de Planeacion Licencia de Uso de
Suelo y Orden de Pago para registro y turna a la Direccion
General para firma y resguardo. FET ey

Director General

Recibe la documentacién de la Coordinacion Técnica se firma,
autoriza Y\resguarda para entregar.al cqntrjl?qygnte. \

10
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DIAGRAMA

PROCESO DGDUS-SP-US-03.- ELABORACION DE LICENCIA DE USO DE SUELO.

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTORA DE PLANEACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO

Recibe de la Direccién General expediente

de solicitud para su clasificacién y tuna ai
4rea comespondiente.

Recive solicitudes de contribuyentes para
infegrar registro y tuma a Coordinacidn
Técnica.

A

Recibe la  documentacion de la
Coordinacién Técnica se firma y resguarda
para enlrar al contribuyente

( FIN DEL PROCEDIMIENTO J

Recibe la Subdireccion de Planzacién
Licencia de Uso de Suelo y Orden de Pago

Recbe de la Ccordinacién Técnica
expedientes de solictudes y da inicio a la
clasificacién de expedientes por fipo de
iramile soficifado levando un conirol de
{echa de recepcion con papeleta y furna al
Deparfamento ¢ Usos de Suelo.

A 4

Recibe los expedientes clasificados per lipo
de trdmite para iniciar €l registro en base de
datos y analisis de documentacién.

a) En caso que el expadiente cumple
con fodos los requisitos, esle se
turna al Auxiliar Administrativo, para
hacer el andlisis y recaba la

que se en
Licencia de Uso de Suelo.

b) En caso de no cumplirse los
requisilos, se reafiza un oficio de
prevencién  para  informar  al

ibuy de la i 6
faltante, con el fin de subsanary asi
cenlinuar con el tramite

para registro y turna a la Direccién General
para fima y resguardo..

Recbe Licencia de Uso de Suelo y Orden
de pago para su revisién y fima y se furna a
ta Coordinacion Técnica..

Una vez realizado el andiisis y recabada la

informacién se elatora la Licencia de Uso

de Suelo, la orden de page, y se tuma a fa
ireccion de Pl 15

(P
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SUBDIRECCION DE CONTROL

NOMBRE DEL Tramitacion de Juicios Administrativos ante el Tribunal de CLAVE

PROCESO Justicia Administrativa del Estado de México. DGDUS-SC-01

OBJETIVO Revisar, contestar y formular demandas ante el tribunal de justicia administrativa.

ALCANCE Aplica a las autoridades responsables dentro de los procedimientos, demandas
iniciales y recursos.

BASE LEGAL Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115

fracciones Iy V.

Constitucién politica del estado libre y soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238 y 247.
Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccién I, 133 fraccion Vil
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, estado
de México. Articulos 155, 156 fracciones V, 164 y 165.

DEFINICIONES Demanda: acto procesal por el cual ejerce su derecho, iniciando una accion contra otra
a fin de obtener la tutela judicial efectiva

Recursos en materia administrativa: instrumento juridico con el que cuentan los
gobernados para ejercer control de la legalidad sobre los actos de la administracion

REQUISITOS Escrito inicial de demanda.
RESULTADOS Resolucién dictada por el tribunal de justicia administrativa, debidamente fundada y
motivada.
POLITICAS Verificar que los informes y contestaciones sean emitidos con base a la normatividad
vigente.

INTERACCION DE No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Recibe del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, los escritos iniciales de demanda suscritos por los
quejosos.

2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance de lo notificado y computa en su
caso los plazos legales para el cumplimiento de lo demandado.

3 Subdirector de Control Turna al departamento de procedimientos administrativos para
elaborar la contestacion de demanda debidamente fundada y
motivada.

4 Jefe de departamento de Recibe los turnos internos en los que se anexan los acuerdos y

procedimientos administrativos notificaciones del tribunal para iniciar la_elaboracion de la

contestacion debidamente fundada y motlvada B

5 Jefe de departamento de Turna a la subdireccion de control para su revision y, en su~z;aso

procedimientos administrativos aprobacion de la contestacion fundada y motlvada \

6 Subdirector de control Revisa y turna. 7

7 Director General. Firma las contestaciones de demanda y segwdo aelloel trlbuna
de justicia administrativa emltlrala resolucion correspond fpga
en la que determinara si c nfirma o niega. lQ d$n1an

i
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ejecutoria la resolucion.

Agotando los Recursos correspon

({.

d

diéntes hasta que cause

\

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-01. JUICIOS ADMINISTRATIVOS ANTE EL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.

COORDINADOR

SUBDIRECTOR DE CONTROL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL

Recibe del Tribunal de
Justicia Administrativa del
Estado de Meéxico, los
escritos  iniciales  de
demanda suscritos por los
quejosos.

Analiza el contenido vy
alcance de lo notificado y
computa en su caso los
plazos legales para el
cumplimiento de lo
demandado.

%

Turna al Departamento de
Procedimientos
Administrativos para
elaborar la contestacién de
demanda debidamente
fundada y motivada.

Turna a la Subdireccién de
Control para su revision y,
en su caso, aprobacién de
la contestacion fundada y
motivada.

L%t

Firma las contestaciones
de demanda y seguido a
ello el Tribunal de Justicia
Administrativa emitira la
resolucion

correspondiente. En el
que de terminard si existe
o no el sobreseimiento
del juicio.

()

Recibe turnos internos en
los que se anexan
acuerdos y notificaciones
del Tribunal para iniciar la

elaboracion de la
contestacion fundada y
motivada.

e
e

o/

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL Tramitacion de los Juicios de Amparo Ante el Poder CLAVE

PROCEDIMIENTO Judicial de la Federacion DGDUS-SC-02

OBJETIVO Revisar, contestar y formular alegaciones respecto de los Juicios de Amparos,
Amparo Adhesivo y Recursos radicados ante los Juzgados de Distrito.

ALCANCE Aplica a los sefialados como autoridades responsables en el juicio de garantias

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115

Fraccion Il y V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Ley de amparo vigente, articulo 116.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238 y 247.
Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccion |, 133 fraccion VIII
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México. Articulos 151, 152 fracciones V, 160y 161.

DEFINICIONES Juicio de amparo: es un medio de defensa con el que cuentan todas las personas
para salvaguardar sus derechos consagrados en la Constitucion contra abusos de
autoridad, asi como de normas y leyes que los trasgredan

Amparo adhesivo: El amparo adhesivo se presenta asi como un medio legal
extraordinario de defensa que se concede a la parte que obtuvo lo que pidié en el
juicio de origen, pero afectada con irregularidades formales que no hubiesen
trascendido al resultado del fallo, para mejorar o corregir los argumentos o
razonamientos que fortalezcan no solamente las consideraciones que la beneficiaron
con el sentido de la sentencia, sino también para expresar nuevos agravios tendientes
a impugnar las consideraciones que le causan perjuicio.

Autoridad responsable: la que dicta, promulga, publica, ordena, ejecuta o trata de
ejecutar la ley o el acto reclamado.

Recursos en materia de Amparo: accion o medio de impugnacion especifico que se
interpone ante el tribunal constitucional alegando vulneraciéon de derechos
fundamentales

REQUISITOS Recibir escrito inicial de demanda, remitido por el Poder Judicial de la Federacion.
RESULTADOS Sentencia dictada por el Poder Judicial de la Federacion, debidamente fundada y
motivada.
INTERACCION DE Juicios Administrativos ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
OTROS México.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Verificar que las contestaciones e informes sean emitidas con base a la normatividad
vigente para fortalecer los actos administrativos emitidos por la DGDUS.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Control Recibe el escrito inicial de demanda por parte del quejoso.
2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance _Qs;;ﬂlfd‘n'dttifié‘édd y.computa los
plazos legales para su cumplimiento. N
3 Subdirector de Control Turna al Departamento de .Prqceqjm‘i_en_tgs ﬁdrpinjs’c{a\tivos
para elaborar la contéstacion . debidamente’ “fhﬁ@akﬁ y
motivada. (/65 Sl e taind Ax, i
4 | Jefe de Departamento de Procedimientos | Recibe los turnos intérnos en los que se anexan rl 0s
Administrativos emplazamientos a juigid)ﬂe ‘garantias " p: ‘8laborar! la
contestacion de la deménda. YRRl ¥ Y ) i
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Administrativos

5 Jefe de Departamento de Procedimientos

Turna a la Subdireccion de Control para su revision y, en su
caso, aprobacion de la contestacion de la demanda de
amparo.

6 Subdirector de Control

Firma documentos y turna

7 Director General.

Firma la respuesta de contestacion de la demanda de‘Amparo,
y seguido a ello el Juzgado de Distrito em‘ltlra la sentencia que
confirmara o negara lo mpugnagigr mediante el juicio de.
amparo. Agotando los Recursos rfes ond;e,ntes hasta \que \

cause ejecutoria la sentencia. ,-" ‘T fa; B 239 \

Fin del procedimiento ;’ ‘

ELABORO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

REVISO
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LIC. CESAR OLVERA GARCIA fD TORRES MANZANO
DIRECTOR DE CONTROL
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-02. JUICIOS DE AMPARO ANTE EL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

COORDINADOR

SUBDIRECTOR DE CONTROL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL

Recibe del Tribunal de
Justicia Administrativa del
> Estado de Meéxico, los

escritos  iniciales  de
demanda suscritos por los
quejosos.

Analiza el contenido y
alcance de lo notificado y
computa en su caso los
plazos legales para el
cumplimiento de lo
demandado.

\/

Turna al Departamento de
Procedimientos
Administrativos para
elaborar la contestacién de
demanda debidamente
fundada y motivada.

D motivada.

Turna a la Subdireccién de
Control para su revision y,
en su caso, aprobacion de
la contestacién fundada y
motivada.

Recibe turnos internos en
los que se anexan
acuerdos y notificaciones
del Tribunal para iniciar la
elaboracién de la
contestacion fundada vy

Firma las contestaciones de
demanda y seguido a ello el
Tribunal de Justicia
Administrativa emitira la
resolucién correspondiente.
En el que de terminard si
existe o no el sobreseimiento
del juicio.

%

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Tramitacion de  Procedimientos  Administrativos CLAVE
NOMBRE DEL Comunes. DGDUS-SC-03
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Analizar los acuerdos y notificaciones tendientes, instaurar, desarrollar resolver y
reponer los procedimientos administrativos comunes.
ALCANCE La DGDUS es responsable de vigilar que se cumpla con la normatividad en materia
de construcciones y usos de suelo
BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115

Fraccion Iy V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113,
114, 123 y 124.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238, 113,
114, 247. Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17
apartado de obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccién I, 133
fraccion VI

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México. Articulos 151, 152 fracciones V, 160 y 161.

DEFINICIONES Procedimiento administrativo comun: conjunto o sucesion de actuaciones, ordenado
y orientado a alcanzar un objetivo preestablecido por el ordenamiento juridico, para
la produccién de actos resolutorios y para la ejecucion de actos declarativos previos

REQUISITOS Orden de visita de verificacion

RESULTADOS Radicaciones, citatorios y resoluciones debidamente fundados y motivados.

INTERACCION DE No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Verificar que los acuerdos, radicaciones y resoluciones sean emitidos con base a la

normatividad vigente.
NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Emite la orden de visita de verificacion.

2 Subdirector de Control Analiza las actuaciones procesales y determina los plazos
legales para darles seguimiento y concluirlos.

3 Subdirector de Control Turna al Departamento de Procedimientos Administrativos
para elaborar los acuerdos y las notificaciones que en derecho
procedan.

4 Jefe de Departamento de Procedimientos | Recibe los expedientes abiertos para iniciar la elaboracion de

Administrativos los acuerdos y las notificaciones para que los particulares

acudan a su Garantia de Audiencia y, luego, cerrar dichos
expedientes.

5 Jefe de Departamento de Procedimientos | Turna a la Subdireccion de Control para su.revisién=y,.en su
Administrativos caso, aprobacion de los documentos el@bOrados :
6 Subdirector de Control Revisa y turna. \
7 Director General Firmar cada una de las actuamone co ’ténidéiéﬁﬁé%ﬁ
emi

procedimiento Administrativo Gomun, &aSI
resolucién que confirmara o négaré Ié |mp03|g:10n
sancion. DireCciu

8 Fin del procedimiento {

2l de

Wi\ Jui"\.,.
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-03. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS COMUNES.

COORDINADOR SUBDIRECTOR DE CONTROL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Emite la orden de visita
de verificacion.

Firmar cada una de las

actuaciones

Turna 5 la contenidas en el

Subdireccién de prOC?d.ImIEI.’ltO i
Administrativo Comun,

Control para su F . e
o asi como emitir la
revision y, en su caso, resolucién

apfobacion de  los correspondiente.
documentos.

Analiza el contenido y

alcance de lo notificado y

computa en su caso los @
plazos legales para el ) @

cumplimiento de lo
demandado.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibe los

expedientes
abiertos para iniciar

los procedimientos

Turna al Departamento de D y citar a Garantia de
Procedimientos Audiencia.
Administrativos para

elaborar los acuerdos vy las
notificaciones que en
derecho procedan. Lz

H. Ayuntar
::.'jy 5 o 2.
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"2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL Seguimiento de peticiones por parte de la Contraloria CLAVE

PROCEDIMIENTO Interna Municipal y la Comision de los Derechos Humanos DGDUS-SC-04
del Estado de México.

OBJETIVO Analizar las quejas interpuestas en contra de la Direccion General de Desarrollo
Urbano Sustentable.

ALCANCE Aplica a la Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable como responsable
de quejas instauradas ante la Contraloria Interna Municipal

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115

Fraccion Il y V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238, 113,
114, 247.

Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccion |, 133 fraccion VIII.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México. Articulos 105, 106, 155, 156 fracciones V, 164 y 165.
DEFINICIONES Contraloria Interna: Se encarga de vigilar el cumplimiento de la normativa y de los
Acuerdos que emite la autoridad, a través de la realizacion de auditorias, revisiones
de control y evaluaciones de cumplimiento a la gestion de los recursos otorgados a
las unidades administrativas.

Quejas: procedimiento al que puede recurrir una persona cuando sus derechos
fundamentales, o los de otra, han sido violados, principalmente los relativos a la vida,
a la integridad fisica y moral, a la libertad personal, a la seguridad juridica, a la
igualdad ante la ley, a la libertad de pensamiento, conciencia y de religion, a la libertad
de expresién y de opinién, entre otros.

REQUISITOS Recibir el escrito de Queja.

RESULTADOS Oficio mediante el cual se dicta la respuesta fundada y motivada a las quejas

interpuestas.

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Verificar que las respuestas sean emitidas con base a la normatividad vigente.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Recibe el escrito de Queja.

2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance de lo remitido y computa los
plazos legales para su cumplimiento.

3 Subdirector de Control Turna al Departamento de Normatividad para elaborar los
acuerdos, las notificaciones o las respuestas que en derecho
procedan.

4 Jefe de Departamento de Normatividad Recibe las quejas para elaborar los acuerdos, las
notificaciones o las respuestas que en derecho: procedan

5 Jefe de Departamento de Normatividad Turna a la Subdireccion de Control. para su revision yen su
caso, aprobacion de los documentos elaborados. N

6 Subdirector de Control Remite documentos /i | H.Avuntamiento de N

7 | Director General Firma contestacion de escritd de la contestac:lon ﬂz%“% Queja" "

,’-. 1

8 Fin del procedimiento "\ el de| g

“.\‘i f g /"\
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-04. INFORMES ANTE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Y LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

COORDINADOR

SUBDIRECTOR DE CONTROL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL

NS

Recibe el escrito de Queja.

Analiza el contenido y
alcance de lo
notificado y computa
en su caso los plazos
legales para el
cumplimiento de lo
demandado.

\

Turna al Departamento
de Normatividad para
elaborar los acuerdos,
las notificaciones o las
respuestas que en
derecho procedan.

Turna a la
Subdireccion de
Control para su
revisién y, en su caso,
aprobacion de los
documentos.

()

Recibe las quejas para
elaborar los acuerdos y
las respuestas que en
derecho procedan.

Firma contestacion de
escrito de Queja, seguido
a ello en espera de la
recomendacién y/o
resolucion
correspondiente.

o/

FIN DE
PROCEDIMIENTO

=
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NOMBRE DEL Seguimiento y atencion de los recursos de inconformidad CLAVE
PROCEDIMIENTO radicados ante Sindicatura Municipal. DGDUS-SC-05
OBJETIVO Analizar los recursos de inconformidad, interpuestos ante la Sindicatura Municipal en

contra de las resoluciones de la Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable.

ALCANCE Aplica a la Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable dar una respuesta
debidamente fundada y motivada respecto de solicitudes y peticiones que se le
realicen en términos de sus facultades y atribuciones

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115
Fraccion lly V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 52 y 53 fracciones XIV.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238, 113,
114, 247.

Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccion |, 133 fraccion VIII.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México. Articulos 155, 156 fracciones V, 164 y 165.

DEFINICIONES Recurso de Inconformidad: es un derecho, por el cual las personas fisicas o morales
pueden manifestar su desacuerdo sobre resoluciones tomadas por las autoridades de
las instituciones publicas.

Sindicatura Municipal: area del mismo y que esta facultado para salvaguardar la
legalidad, honradez y eficacia del servicio publico que brinden los empleados del
municipio. Ademas, es el responsable de vigilar y defender los intereses del municipio
y de representarlo juridicamente en los litigios en los que fuere parte, contando para
ello con las atribuciones y facultades que le confiere dicha Ley y demas disposiciones
aplicables o las que expresamente le confiera el Cabildo o le encomiende el Presidente

Municipal.
REQUISITOS Escrito inicial del Recurso de Inconformidad
RESULTADOS Respuestas debidamente fundadas y motivadas, tendientes a defender las

resoluciones, acuerdos y respuestas hechas por la Direccion General de Desarrollo
Urbano Sustentable.

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Verificar que las respuestas sean emitidas con base a la normatividad vigente.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Recibe escrito inicial de recurso de inconformidad.

2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance de lo remitido y computa los
plazos legales para su cumplimiento.

3 Subdirector de Control Turna al Departamento de Normatividad para elaborar las

respuestas que en derechppfocedan S

4 Jefe de Departamento de Normatividad | Recibe las quejas para/€laborar las respuestN Sindicatura
Municipal. 1 R

5 Jefe de Departamento de Normatividad | Turna a la Subd|re¢é|on derg Control pa '%“re‘hm y, en su
caso, aprobacién dg las respuestas %

6 Subdirector de Control Firmay turna ’{ Dir

Av. Jesus del Monte ndm. 52, \\
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7 Director General Turna el recurso de inconformidad a Sindicatura M,unicipgl ara
emitir resolucion correspondiente, pohiendo ﬁnfatfbrb'é\éaiﬁﬁ
8 " | Fin del procedimiento i | e HLTGANE |
ELABORO i

7

<4 .:;y;,”;'ll”q/\/f /
C. ABRAHAM RONQUILLO VILCHIS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-05. RECURSOS DE INCONFORMIDAD RADICADOS ANTE LA SINDICATURA MUNICIPAL.

COORDINADOR

SUBDIRECTOR DE CONTROL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL

Recibe escrito inicial
de recurso de
inconformidad.

Analiza el contenido y
alcance de lo notificado
y computa en su caso
los plazos legales para el
cumplimiento  de o
demandado.

&

Turna al Departamento
de Normatividad para
elaborar las respuestas
que en derecho
procedan

Turna a la Subdireccién
de Control para su
revision y, en su caso,
aprobacion de los
documentos.

&

Turna a la Subdireccién
de Control para su
revision y, en su caso,
aprobacién de las
respuestas elaboradas.

Recibe las quejas para
elaborar las respuestas a
Sindicatura Municipal.

&/

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquil

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar respuesta a las solicitudes de CLAVE
informaciéon de Transparencia, ingresadas DGDUS-SC-06
via SAIMEX (Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense).

OBJETIVO

Proporcionar la informacion que es solicitada a esta Direccion General
de Desarrollo Urbano Sustentable.

ALCANCE

Aplica a esta‘Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable,
sujeto obligado a proporcionar informacion publica en términos de la Ley
aplicable.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16,
y 115 Fraccion Il y V. .
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
112, 113, 114, 123y 124.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de
México y Municipios, articulos 4, 12, 23 fraccion 1V, 59, 179, 185y 191.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico,
articulos 238, 113, 114, 247.

Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17
apartado de obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120
fraccion 1.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 155, 156 fraccion V, 164 y
165.

DEFINICIONES

Ley de trasparencia y acceso a la informacion: norma que tiene como
objetivo ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica,
regular y garantizar el derecho de acceso a la informacion relativa a
aquella actividad

REQUISITOS

Solicitud de informacion, presentadas via SAIMEX (Sistema de Acceso
a la Informacion Mexiquense).

RESULTADOS

Oficio debidamente fundado y motivado, que proporciona la informacion
solicitada y/o expone los motivos por los cuales no cuenta con la
informacion requerida.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS Verificar que las constataciones hechas en la plataforma de
transparencia satisfagan las inquietudes de los peticionarios y que al
mismo tiempo no vulneren los datos personales de los particulares que
brindan informacién a la Direccion General de Desarrollo Urbano
Sustentable.

NO. PUESTO AC}'[I‘y,IKQAJQ;:\

1 Subdirector de Control

Recibe medianté” la plataforma SAIMEX las
solicitudes dg(fnforpacién de los partictijares.

2 Subdirector de Control

Analiza el:édﬁté)ni o,y ‘alcancerde.lo, ido y
computa // los: | Iézﬁéii.%‘alefga]ﬂgcw su
cumplimignto 2022-2024

3 Subdirector de Control

!las

Recibe !aé"’%dﬁgitd}'ﬁég Cparag,slgb

Av. Jesus del Monte num. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

de.deMée

. Estado de 779
liluca

ar
respuestas a la Unidad:desTrasparenc &
\ = R Y ]
i N ;
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4 Subdirector de Control Rubrica las respuestas elaboradas para la firma
del Director General de Desarrollo Urbano

Sustentable.

5 Enlace de Transparencia de la Direccion General de Se proporciona la informacién solicitada en
Desarrollo Urbano Sustentable términos de la ley poniendo fin al
procedimiento. D

De no existir la inf facion requerlda “ge
informan los motivgS, poniendo asi ﬂn ét‘_

procedimiento.  /.¢ 2
6 Fin del procedimis ﬁto Eluai
ELABORG REVISO i ré%lmﬁ. ‘
//"7 / /,// 2 e
C. ABRAH; M NQUILLO VILCHIS | LIC. ﬁLEg ANZANO
JEFE/ DEPARTAMENTO DE p-] IRECTOR DE CONTROL.
: RMATIVIDAD v O,
SUSTENTABLE:"

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Plrules Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

COORDINADOR SUBDIRECTOR DE CONTROL DIRECTOR GENERAL

Recibe  mediante - la
plataforma SAIMEX las

A solicitudes de . Autoriza el acceso a la
informacién  de  los informacién  solicitada
particulares. por los particulares en la

plataforma SAIMEX.
[

Analiza el contenido y
alcance de lo notificado y

computa los plazos legales
para el cumplimiento de lo

demandado.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibe las solicitudes para
elaborar las respuestas a la
Unidad de Trasparencias a
la Unidad de Trasparencia.

Rubrica las  respuestas
elaboradas para la firma del
Director General de
Desarrollo Urbano
Sustentable.

'?gnﬁo de
wliucan

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
do-de México,-52779
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NOMBRE DEL Atender las solicitudes de la Fiscalia Especializada contra CLAVE
PROCEDIMIENTO Delitos Cometidos contra Fraccionadores. DGDUS-SC-07
OBJETIVO Proporcionar informacion a la fiscalia, asi como realizar las acciones solicitadas ante

la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable.

ALCANCE Corresponde a esta Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable, aplicar las
medidas de seguridad necesarias, para evitar invasiones a terrenos municipales,
estatales y/o federales.

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115
Fraccion Il y V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238, 113,
114, 247.

Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccion II.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México, articulos 155, 156 fraccion V, 164 y 165.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano, articulos 4, 11,40y 51.

DEFINICIONES Fraccionadores: persona que realiza la accion de dividir una superficie de terreno en
partes.

Asentamientos irregulares: lugar donde se establece una persona o una comunidad
que esta fuera de las normas establecidas por las autoridades encargadas del
ordenamiento urbano.

REQUISITOS Escritos de queja

RESULTADOS Respuestas debidamente fundadas y motivadas, tendientes a resolver las peticiones
de la Fiscalia.
INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Verificar que las respuestas sean emitidas con base a la normatividad vigente.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Recibe escritos de solicitudes de informacion por parte de la
Fiscalia

2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance de lo remitido y computa los
plazos legales para su cumplimiento.

3 Subdirector de Control Turna al Departamento de Normatividad para elaborar las
respuestas que en derecho procedan.

4 Jefe de Departamento de Normatividad Recibe las solicitudes para elaborar las respuestas ata:Eiscalia.

5 Jefe de Departamento de Normatividad | Turna a la Subdireccion de Control para su revision y, en%&
caso, aprobacién de las respuestaselaboradas: ... Sy

6 Subdirector de Control Supervisa la respuesta elaborada; © - | i1l i:m:

7 Director General Firma las respuestas elaborac!;ési y;;'se, r.emiten,:,:-é‘|afisgag
Especializada contra Delitos Cometidos ¢ontra Fraccio adores'

LT arToes

Av. JesuUs del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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8 Fin del procedimiento

ELABOR(') REVISO
A

,////

_ C#%
C. ABRAWR (BUILLO VILCHIS | LIC
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

/" NORMATIVIDAD

e
U/f RRE MANZANO
DIRECTOR DE CONTROL.
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-07. PROCEDIMIENTOS ANTE LA FISCALA ESPECIALIZADA CONTRA DELITOS COMETIDOS CONTRA FRACCIONADORES.

COORDINADOR SUBDIRECTOR DE CONTROL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Recibe escritos de

A> solicitudes de Firma las respuestas

informacion por parte elaboradas 'y se
de la Fiscalia remiten a la Fiscalia

Especializada contra
Turna a la Subdireccién F Delitos  Cometidos

de Control para su contra Fraccionadores
revision y, en su caso,
de los

aprobacién
documentos.

Analiza el contenido y

alcance de lo notificado
y computa en su caso i

los plazos legales para
el cumplimiento de lo
demandado.

FIN DE
PROCEDIMIENTQ

Recibe las solicitudes

para elaborar las
respuestas a la Fiscalia

Turna al Departamento
de Normatividad para
elaborar las respuestas
que en derecho
procedan.

_'\_:‘

N
miento de \

<

W€k se
B IST
N\

N

\\:’7-‘ e
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NOMBRE DEL Atencién a las peticiones realizadas por Entidades CLAVE
PROCEDIMIENTO Publicas Municipales Estatales y Federales DGDUS-SC-08
OBJETIVO Contestar las solicitudes hechas por diversas Entidades Publicas Municipales

Estatales y Federales y remitidas via oficio a la Direccién General de Desarrollo
Urbano Sustentable.

ALCANCE Aplica a la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable dar una respuesta
debidamente fundada y motivada respecto de solicitudes y peticiones que se le
realicen en términos de sus facultades y atribuciones

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, y 115
Fraccion Iy V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 114,
123y 124.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 238, 113,
114, 247.

Bando Municipal Huixquilucan, Estado de México, articulos 1, 2, 17 apartado de
obligaciones fraccion VI, 65 fraccion X, 118, 119, 120 fraccion |, 133 fraccion VIII.
Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México. Articulos 155, 156 fracciones V, 164 y 165.

DEFINICIONES Entidades Publicas a nivel local Estatal y Federal: Sujeto con personalidad juridica,
creado mediante ley, que ejerce determinadas atribuciones de caracter administrativo-
puiblico, en virtud de lo cual se encuentra regulado por el derecho publico

REQUISITOS Escritos de peticion hechos por diversas Entidades Publicas y remitidas via oficio a la
Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable

RESULTADOS Oficio debidamente fundado y motivado, a través del cual se brinda la informacion
requerida, informacion tendiente a resolver las peticiones de las diversas Instituciones
Publicas, Municipales Estatales y Federales

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS :

POLITICAS Verificar que las respuestas sean emitidas con base a la normatividad vigente.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Control Recibe de la Coordinacion Técnica los turnos internos en los que
se anexan los oficios de las diversas Entidades Publicas
Municipales, Estatales y Federales, en donde soliciten
informacién de la Direccion General de Desarrollo Urbano
Sustentable.

2 Subdirector de Control Analiza el contenido y alcance de lo remitido y computa los
plazos legales para su cumplimiento.

3 Subdirector de Control Turna al Departamento de Normatividad para elaborar las
respuestas que en derecho procedan.

4 Jefe de Departamento de Normatividad Recibe las solicitudes para elaborar las respuestas a las diversas

Entidades Publicas Municipales Estatales,y.Feder‘aIes.

5 Jefe de Departamento de Normatividad | Turna a la Subdireccion de Control para su revisién y, en su

caso, aprobacion de las respue’étas elaboradas. bt
6 Subdirector de Control Firma y turna //" o G (L 0 '
{ ﬁ: ‘ 3 ‘:‘(‘r"\-"‘-”('r‘ F<) “‘\l“.
7 Director General Firma las respuestas de /los ‘ekcritos '*pé.t‘!qi@gi;qé\\ las
dependencias administrat;vés’,’?fﬁo,n',eNo.; 2et o
8 Fin al procedimiento || 3o ral of }
.\' :\_, Qe !
i\ 4
’ ’ W\ &
Av. Jesus del Monte nim. 52, \ Sié‘-:,.
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DIAGRAMA

DGDUS-SC-08. ATENCION A LAS PETICIONES REALIZADAS POR ENTIDADES PUBLICAS MUNICIPALES ESTATALES Y FEDERALES.

COORDINADOR SUBDIRECTOR DE CONTROL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Recibe de la
Coordinacion  Técnica
A > los turnos internos en

los que se anexan los

oficios de las diversas Turn;? L, a &

Entidades Publicas Subdireccion de Firma las respuestas de
Municipales, Estatales y Cor.nt'r?l para:  Su los escritos de peticion de
Federales. revision y, en su caso, las dependencias

bacid i "
aprobacién  de los administrativas, y con

oc ntos. .
documentos F ello, concluye las mismas.

Analiza el contenido y

alcance de lo

notificado y computa @
en su caso los plazos

legales para el @

cumplimiento de lo . .
Recibe las solicitudes
demandado.
para elaborar las

respuestas  a las
@ diversas Entidades
Plblicas  Municipales

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Turna al D Estatales y Federales.

Departamento de

Normatividad para 7 -

elaborar las respuestas /'l., !

que en derecho { ﬁ_\ £ .

procedan. | Dy i
} {
i ;
" J
\\ /

N\
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SUBDIRECCION DE IMAGEN URBANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revision de solicitudes para tramite de CLAVE
dictamenes, permisos, licencias o DGDUS-SIU-001-
autorizaciones 001
Revisar las solicitudes ingresadas a la Subdireccion de Imagen
OBJETIVO Urbana enviadas desde la Coordinacién Técnica, con la finalidad de

determinar el tipo de tramite y el departamento que se encargara de
resolver dichas solicitudes.

ALCANCE Departamento de Imagen Urbana en Desarrollo Urbano.
Articulo 155 Fraccion XI del Reglamento Orgénico de la

BASE LEGAL Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México, Articulo 137 Fraccion Il del Bando Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Anuncio: Medio de Comunicacién grafico o escrito que sefiale o

difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccion
y venta de bienes, prestacion de servicios y ejercicio licito de
actividades profesionales

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacién, colocacion y fijacion de anuncios, asi como la
modificacién o cambio del mensaje.

REQUISITOS Procedimiento: Evaluacién y dictamen: Se requiere de un expediente
(Du) ingresado con un formato Unico, memoria descriptiva e
informacion del solicitante y el inmueble o espacio en el que se
colocara el anuncio o mobiliario urbano.

Para asistencia personalizada: el solicitante deberd acudir a la
ventanilla de Desarrollo Urbano de Huixquilucan y/o comunicarse via
telefonica.

Para Rupturas de Banquetas, cableados y/o colocacion de postes,
es necesario realizar, con el (la) solicitante, un recorrido en las
instalaciones o espacio en el que se realizara lo solicitado.
RESULTADOS Se determina si la solicitud es procedente o se emite una prevencion.
En caso de ser procedente se realiza el célculo para el pago del
impuesto municipal por parte del Departamento de Mobiliario
Urbano, Anuncios y Espacios en Via Publica,

INTERACCION CON OTROS No aplica :
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Subdireccion debe llevar acabo un escrutinio y analisis de cada

turno o expediente ingresado para entregarlo al Departamento que
corresponda y que sera el encargado de realizar el procedimiento de
cada solicitud, Articulo 155, 156 fraccion VI, 166 frac. XVIII, y 175
del Reglamento Organico de la Administracion Pabliaa‘Mﬁﬁfc‘lpaj;ge\

Huixquilucan, Estado de México y
NO. PUESTO ACTIVIDAD ! p
Coordinacién Técnica. Recibe los expedientes y turnos ingre/;s’éd’os’ :?l Flail. Direccidn, y,
1 determina a que Subdireccion se entregara. ¢ | © Sranas i, . ]

Subdirectora de Imagen | Envia la documentacién a la Unidad-, Adniinistrativa:.d a
2 Urbana Subdireccion que corresponde. if TRCCION Gy

Jefe de Departamento de it
Evaluacion y Dictamen, jefe A

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado, -
Estado de México, 52779 L
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3 de Departamento de Recibe la documentacién enviada por la Subdireccién de Imagen
Mobiliario Urbano, Anuncios | Urbana (Expedientes o Turnos) evalla los datos del anuncio
y Espacios en Via Publica. | proporcionado para dictaminar si es procedentg,o'no la solicittid; -en
caso de ser procedente la solicitud se elabg;é el dictamen, permisos. b

licencia o autorizacion o en el caso de no,s’ér procedente la sohcntud \k\\
se elabora la prevencion. Y/ A4 g f
4 ] Fin del Procedimiento /)
ELABORO REVISO €29\
Sy Direccion C
—g C ‘
7
w110
ENAS C.DA : ORANO C. MARIZNVAZQUFZ'R
GARCIA VALDIVIA “3'- G
JEFE DE DEPTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN A
URBANO, ANUNCIOS Y URBANA
ESPACIOS EN VIA PUBLICA
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DIAGRAMA

REVISION DE SOLICITUDES PARA TRAMITES DE DICTAMENES, PERMISOS, LICENCIAS O AUTORIZACIONES DGDUS-SIU-001-001
COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECTORA DE IMAGEN URBANA UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SIU

INICIO ’

Recbelos @ @
expedientesy

Recibela Recibela
decmentsckiny Documentacio
turnos y los tumna al il
enviaaldrea & Departamento > n enviadapor
que Correspondiente @ la SIU (Turnos.
comesponda o Expedientes)

Fase

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-SIU-001-002

Andlisis del calculo y correcta informacion
de las 6rdenes de pago

OBJETIVO

Revisar cada Dictamen Técnico emitido por el Departamento de
Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via Publica para calcular
el monto a recaudar por cada dictamen.

ALCANCE

Sub director de Imagen Urbana, al Jefe de Departamento de
Evaluacién y Dictamen y al Jefe de Mobiliario Urbano, Anuncios y
Espacios en Via Publica

BASE LEGAL

Articulo 3 Fraccion Xll, 15 fraccion 11l Del Reglamento de Anuncios
del municipio de Huixquilucan, Estado de México.

Articulos 120 y 121 fraccién Il F del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios

166 frac. XVIII, y 175 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Orden de Pago: Orden que se da por escrito para que el tesorero
pague cierta cantidad de dinero a alguien.

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacion y fijacion de anuncios, asi como la
maodificacién o cambio del mensaje.

REQUISITOS

Se elaboran las Ordenes de Pago con la cantidad de los derechos a
pagar por el contribuyente en base a la memoria descriptiva que
adjunto el contribuyente en su solicitud

RESULTADOS

El correcto calculo de los impuestos a pagar y la elaboracion de la
orden de pago de casa procedimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

Mobiliario Urbano, Anuncios
y Espacios en Via Publica.

POLITICAS La Subdireccion revisara que cada orden de pago realizada para el
cumplimiento de la obligacion fiscal del particular con el municipio,
cumpla con todos los requisitos indicados por la tesoreria municipal
y datos completos tanto de la dependencia como del contribuyente.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Una vez realizada la evaluacion y dictamen de cada expediente por

el jefe de departamento de evaluacion y dictamen, y realiza el calculo
para el pago del impuesto por el concepto correspondiente y emite
la Orden de Pago.

Subdirectora de Imagen

Elaborada la orden de pago por el Departamento de Mobiliario
Urbano, Anuncios y Espacios en Via Publica, El. subdirector de

2 Urbana Imagen Urbana revisa el documento para evitarinconsiste
él y decide si es o no correcto el célculo.
Si el calculo es correcto se entrega a fi rn)a’ oordinacién Tecmca
3 Subdirectora de Imagen para su revision y ésta a su vez, la hace'lle rectorrgeneral
Urbana para firmar y autorizar. En caso de que el ea Elldféé@ l“rfcémé
2022. 2024

regresa para su correccion.
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Jefe de Departamento de Firmada por la Direccién General, la Orden de-Pago se devuelve al
4 Mobiliario Urbano, Anuncios | Departamento de Mobiliario Urbano, Anupicios y Espacios en‘\'ﬁ,a\
y Espacios en Via PUblica. | Publica y es entregada al Contribuyente/” 4 N
5 | ] Fin Ny | 1 ArmE R
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DIAGRAMA

ANALISIS DEL CALCULO Y CORRECTA INFORMACION DE LAS ORDENES DE PAGO DGDUS-SIU-001-002
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de inspecciones para CLAVE
Anuncios Publicitarios DGDUS-SIU-001-003
OBJETIVO Solicitar Inspecc:|ones y aplicar las medidas de seguridad segun sea

el caso, asi mismo verificar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en los ordenamientos materia del Subdireccion de
Imagen Urbana.

ALCANCE Subdirector de Desarrollo Urbano y al Jefe de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica
BASE LEGAL Articulo 15 Fracciones IX y X del Reglamento de Anuncios del

municipio de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 21 Fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Anuncio: Medio de Comunicacion grafico o escrito que sefiale o
difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccion
y venta de bienes, prestacion de servicios y ejercicio licito de
actividades profesionales

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacién y fijacion de anuncios, asi como la
modificacion o cambio del mensaje.

REQUISITOS Procedimiento: Solicitud de Inspecciones: La Subdireccion de
Desarrollo Urbano Solicita al equipo de verificadores la practica de
una inspeccion especificando la normatividad con la que debe de
cumplir el lugar a inspeccionar.

RESULTADOS Determinar el inicio de los Procedimientos Administrativos por
infracciones al Reglamento de Anuncios del Municipio de
Huixquilucan.
INTERACCION CON OTROS Subdireccion de Control: DGDUS-SC-03
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Subdireccion de Imagen Urbana determina los predios
susceptibles de practicar inspecciones y visitas.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirectora de Imagen Realiza una peticion para la practica de inspecciones a la Unidad de
Urbana Verificaciones.
2 Inspectores Recibe la peticion de parte de la Subdireccion de Imagen Urbana

(SIU) y practica la inspeccion.

3 Inspectores Emite informe y lo entrega a la Subdireccién de Imagen Urbana.
Decide si se da inicio o en su defecto si-No se dainicio del
4 Subdirectora de Imagen Procedimiento Administrativo, en caso de. qﬂe no sea procedente el
Urbana inicio del Procedimiento, archiva el info A;me en caso de que lo sée,
se envia peticion a la Subdnreccnonf ~Control para el i l(;lq de\
A Procedimiento Administrativo. : "o de \,
5 Fin del Procedimiento
P LABORO REVISO
> O
c.r\t WUENAS <c.._D,LN+EL )
| | GARC ~_| VA =
EFE EPTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN
r\s NUNCIOS Y URBANA
ESPACIOS EN VIA PUBLICA
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DIAGRAMA

SOLICITUD DE INSPECCIONES DGDUS-SIU-001-003
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud para el inicio de CLAVE
procedimientos administrativos DGDUS-SIU-001-004

OBJETIVO

Solicitar a la Subdireccion de Control el inicio de los Procedimientos
Administrativos comunes por hechos posiblemente constitutivos de
infraccion a la legislacion vigente en materia de Imagen urbana.

ALCANCE

Subdirector de Desarrollo Urbano y al Subdirector de Control

BASE LEGAL

Articulo 113y 114 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Articulo 156 fraccion VI'Y 166 fraccién V del Reglamento Organico
de la administracion ptiblica municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES

Acto Administrativo: la declaracion unilateral de voluntad, externa,
emanada de las autoridades de las dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado, municipios y de los organismos
descentralizados que tiene por objeto crear, trasmitir, modificar o
extinguir una situacion juridica concreta.

Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion
publica estatal o municipal, con la finalidad de producir y/o ejecutar
un acto administrativo.

REQUISITOS

Mediante escrito y adjuntando el informe de las inspecciones en las
que se encontré un incumplimiento, la subdireccion de imagen
urbana, solicita a la subdireccion de control el inicio de los
Procedimientos Administrativos comunes

RESULTADOS

Iniciar mediante la solicitud un procedimiento administrativo
mediante la Subdireccion de Control.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Técnica: DGDUS-CT-01
Subdireccion de Control: DGDUS-SC-03

Una vez recibido el informe de las inspecciones realizadas, el
Subdirector cuenta con la facultad de decidir a qué predios se les

POLITICAS realizara el inicio de los Procedimientos Administrativos comunes
por encontrarse en los supuestos de violaciones a la normatividad
en materia de Imagen Urbana.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
Realiza oficio dirigido a la Subdireccion de Control para la
1 Subdirectora de Imagen instauracion del Procedimiento Administrativo correspondiente
Urbana
Instaura el Procedimiento Administrativo solicitado y emite una
2 Subdirector de Control resolucién que se entrega a la Subdireccion de Imagen Urbana.
3 Subdirectora de Imagen Notifica al contribuyente el resultado de la /(gsélucién.
Urbana Vs
4 ) Fin del Procedimiento .
/| _ELABORO REVISO
C. DANIELA 1.

— : /
SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANA

Av. Jesus del Monte nim. 52,
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DIAGRAMA
SOLICITUD PARA EL INICIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DGDUS-SIU-001-004
SUBDIRECTORA DE IMAGEN URBANA SUBDIRECTOR DE CONTROL
INICIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revision de dictamenes CLAVE
técnicos DGDUS-SIU-001-005
OBJETIVO Revisar exhaustivamente los Dictamenes Técnicos emitidos por el

Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica para la colocacion de anuncios publicitarios.

ALCANCE Subdireccion de imagen urbana.

BASE LEGAL Articulo 52, 56 del Reglamento de Anuncios del municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

1, 7 fraccion I1X, 22, 23 fraccion |l, 155, 156 fraccion VI, 166 frac.
XVIII, y 175 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Anuncio: Medio de Comunicacion grafico o escrito que sefiale o

' difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccion
y venta de bienes, prestacion de servicios y ejercicio licito de
actividades profesionales.

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccién de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacién y fijacion de anuncios, asi como la
modificacion o cambio del mensaje.

Mobiliario  Urbano: Todos aquellos elementos urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

REQUISITOS El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica, asi como el departamento de Evaluacién y Dictamen
generan el documento que posteriormente revisa el Subdirector del

area.
RESULTADOS Se genera el Dictamen Técnico de anuncio Publicitario
INTERACCION CON OTROS Subdireccion de Control: DGDUS-SC-03
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica debera revisar que el documento cumpla con los requisitos
gue menciona el Reglamento.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Realiza e imprime el Dictamen Técnico de anuncios publicitario para

Mobiliario Urbano, Anuncios | entregar al Particular que solicita el trdmite para la Revalidacion o la
y Espacios en Via Publica | obtencion de uno nuevo, una vez que ha satisfecho cada.uno de los
requisitos establecidos y lo entrega al Subdirectorpara su fi rma: s,
Revisa que los datos que integran el Dictamen Técnico sean |
2 Subdirectora de Imagen correctos, lo firma y entrega a la Coordlnacmr] Técnica para su
Urbana autorizacién. En caso de no ser cofréctos Ié' devueng:a
Departamento de Mobiliario Urbano, A unc&os y Espamos éﬂ Vs
Publica para su correccion. g
3 Coordinador Técnico Revisa el Dictamen Técnico y lo entregafal'Direc‘tor General parasu.

Autorizacion.

Av. JesUs del Monte nim. 52,
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Firma para su Autorizacion y devuelve para su entrega al

4 Director General Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios. y- ‘Espacios” en.Via
Publica quien a su vez hace entrega del mismo cuando Bi\
contribuyente acude a las oficinas admlnls{fatlvas

5 Fin del Procedimiento b

/1 ELABORO REVISO

C. MANUEL A. DUENAS
A

10B.
URBANQO;, NUNCIOS Y
ESPACIOS EN VIA PUBLICA

VALDIVIA
SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANA
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REVISION DE DICTAMENES TECNICOS DGDUS-SIU-001-005
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO
URBANO, ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA SUBDIRECTORA DE IMAGEN URBANA CORDINADOR TECNICO DIRECTOR GENERAL
PUBLICA
INIClO
. Revisa el
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sido satisfechos. —3><del Dictamen Técnico Dlref!or devuelve para
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Y
FIN
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de dictamen CLAVE
técnico de mobiliario urbano DGDUS-SIU-001-006

OBJETIVO

Revisar y autorizar exhaustivamente las solicitudes de los
Dictamenes Técnicos para la colocacion de Mobiliario Urbano.

ALCANCE

Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica

BASE LEGAL

Articulo 137 Fraccion | del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado
de México vigente.

1, 7 fraccion IX, 21, 23 fraccion Il, 155, 156 fraccion VI, 166 frac.
XVIII, del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacion y fijacion de anuncios, asi como la
modificacion o cambio del mensaje.

Mobiliario  Urbano: Todos aquellos elementos urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcién sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
publicos y proporcionar aireacion, ventilacion, iluminacion 'y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS

Autorizacion y firma del Dictamen técnico de Anuncios

RESULTADOS

Emisién del Dictamen Técnico para la colocacion de Mobiliario
Urbano.

PROCEDIMIENTOS

INTERACCION CON OTROS

No aplica

POLITICAS El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica debera revisar que el documento cumpla con los requisitos
gue menciona el Reglamento.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Imprime el Dictamen Técnico una vez que se han satisfecho durante
Mobiliario Urbano, Anuncios | |5 revision los requisitos que el Contribuyente ingreso en su solicitud.
y Espacios en Via Publica p
2 Subdirectora de Imagen Revisa que los datos del Dictamen sean correctos y lo firma__===
Urbana y, i
Revisa el Dictamen Técnico de Mobiliario Urbano y' 6 entrega al
3 Coordinador Técnico Director para su firma A ¢ H. Ayu
i ¢ % fi
£ Japt | "
4 Director General Lo firma y devuelve para su entrega. § i f\;t ;, :
i e
5 Fin del Procedimiento WA
ELABORO REVISO APROBO
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DIAGRAMA

AUTORIZACION DE DICTAMEN TECNICO DE MOBILIARIO URBANO DGDUS-SIU-001-006
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de firma para autorizar CLAVE
los dictdmenes técnicos que
autorizan la colocacién de DGDUS-SIU-001-007

anuncios, mobiliario urbano y
obras menores.
OBJETIVO Firmados los Dictamenes Técnicos de las diversas solicitudes por el
Subdirector del Area, éste los hace llegar al Director General para

su autorizacion final.

ALCANCE Subdirector de imagen urbana, y a los servidores publicos del
departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica y el departamento de evaluacién y dictamen.

BASE LEGAL Articulo 56 del Reglamento de Anuncios del municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

1, 7 fraccion 1X, 22, 23 fraccion II, 155, 156 fraccion VI, 166

frac. XVIII, y 175 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado

de México.

DEFINICIONES Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacién y - fijacion de anuncios, asi como la
modificacion o cambio del mensaje.

Mobiliario  Urbano: Todos aquellos elementos urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcion sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
pUblicos y proporcionar aireacion, ventilacion, iluminacion y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS Los servidores publicos del departamento de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica y el departamento de evaluacion
y dictamen elaboran el dictamen técnico de anuncios y lo presentan
al subdirector de imagen urbana para su andlisis y aprobacion.

RESULTADOS El Dictamen Técnico es entregado al particular.
INTERACCION CON OTROS Subdirector de Control: DGDUS-SC-03
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El subdirector entregara al director general cada documento emitido
para la autorizacioén final.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Imprime el Dictamen, Permiso o Autorizacion y lo entrega al

Mobiliario Urbano, Anuncios | Subdirector
y Espacios en Via Publica

2 Subdirectora de Imagen Firma y entrega a la Coordinacién Administrativa.
Urbana e
3 Coordinador Técnico Analiza y Entrega al Director General par/a;sﬁ‘é"‘utorizaciéﬁ?’*«:.;.
4 Jefe de Departamento de Recibe y Entrega al particular oo d:\

Mobiliario Urbano, Anuncios
y Espacios en Via Publica
5 Fin del Procedimiento

B 3T i SERD
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DIAGRAMA

SOLICITUD DE FIRMA PARA AUTORIZAR LOS DICTAMENES TECNICOS QUE PERMITEN LA COLOCACION DE ANUNCIOS, MOBILIARIO URBANO Y OBRAS MENORES DGDUS-51U-001-007

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO

URBANO, ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA SUBDIRECTORA DE IMAGEN URBANA CORDINADOR TECNICO DIRECTOR GENERAL
PUBLICA
INKKIO
Y
Imprime el .
Dictamen, Permiso Firmay EAnallza yI
o Autorizaciény lo entregapara la il Sges;a o Firmay
entregaal 71 | autorizacién i Genereal p;ra = Devuelve
Subdkector @ general @ su autorizadén’ @

Recibey
Entrega al
particular

A

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revision, andlisis y alta de CLAVE
expedientes ingresados y turnos DGDUS-SIU-002-001
OBJETIVO Verificar que cumpla con los requisitos establecidos para el tramite

que solicita al tiempo en que da de alta cada expediente o turno en
la base de datos del propio departamento.

ALCANCE Departamento de evaluacion y dictamen.

BASE LEGAL Articulos 151, 162 y 163 del Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
Meéxico. Art. 52, 55 del Reglamento de Anuncios del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Anuncio: Medio de Comunicacién grafico o escrito que sefiale o
' difunda al puiblico cualquier mensaje relacionado con la produccion
y venta de bienes, prestacion de servicios y ejercicio licito de
actividades profesionales.

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacion y fijacion de anuncios, asi como la
modificacién o cambio del mensaje.

Mobiliario  Urbano: Todos aquellos elementos urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcién sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
puiblicos y proporcionar aireacion, ventilacion, iluminacion 'y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS Registro de los ingresos en el Area de Imagen Urbana
RESULTADOS Dictamen Técnico, Permiso o Factibilidad
INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

El Departamento de Evaluacion y Dictamen debera de dar de altaen
POLITICAS la base de datos general, cada uno de los expedientes o turnos
ingresados a la Subdireccion con la finalidad de llevar un registro
exacto de cada solicitud ademas de verificar y analizar que cada uno
de ellos cuente con la documentacion requerida para cada tramite

solicitado.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Recibe el expediente o turno de la Subdireccion de imagen Urbana
Evaluacién y Dictamen y revisa que cuente con los requisitos establecidos en el Reglamento
de Anuncios del Municipio de Huixquilucan.
2 Jefe de Departamento de Ingresa cada Expediente o Turno en la Base de Datos General del
Evaluacion y Dictamen Departamento de Evaluacion y Dictamen. i
3 Jefe de Departamento de | Determina su viabilidad. ¢ R
Evaluacién y Dictamen
4 Jefe de Departamento de Si cumple con los requisitos se eqttéga ‘al Departamento day
Evaluacién y Dictamen Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacigs en Via Plblica'parairealizar |
el Dictamen Técnico de Anunci@s -Publicitarios;  Permiso ey
Factibilidad g ) TOR22004
5 Jefe de Departamento de | Si no cumple con los requisitos s& realiza prevencion: para; fués| )
Evaluacioén y Dictamen cumpla con los requisitos faltantes eI‘.; articular quesolicita.eltramite.

i
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6 Jefe de Departamento de Fin del Procedimiento.
Evaluacion y Dictamen
ELABORO REVISO

ENAS : A l. ZAMORANO
VALDIVIA
'EFE-DE DEPTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANO,;'ANUNCIOS Y URBANA

ESPACIOS EN VIA PUBLICA
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DIAGRANMA

REVISION ANALISIS Y ALTA DE EXPEDIENTES INGRESADOS Y TURNOS DGDUS-S1U-002-001

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y DICTAMEN JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO URBANO, ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA PUBLICA

Recibe los
expedientes
turnados por

el Subdirector

Captura los
expedienteso
turnos y
dictamina
Recibe los
@ @ expedientes o
turnos y realiza
A o e e
>
viabilidad para el cobro
del impuesto
correspondient
e

Se realiza @

prevencién para
que se subsanen
irregularidades por Y
parte del particular Se informaal
particular

Fase
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Prevenciones CLAVE
DGDUS-SIU-002-002
OBJETIVO , Requerir al solicitante la documentacién faltante en su expediente o

turno ya sea de Obra Menor, de Anuncio, Instalacion de Mobiliario
Urbano o cualquier denuncia o peticién hecha a la Subdireccion de
Imagen Urbana y en caso de no subsanar, se tendra por no
presentada la solicitud del tramite.

ALCANCE Servidores publicos del de Departamento de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica y el Departamento de
Evaluacién y Dictamen.

BASE LEGAL Articulo 119 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
: Estado de México.

Articulo 156 Fraccion VI'Y 166 Fraccion IV del Reglamento Orgénico
de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de

México.
REQUISITOS Prevencién al contribuyente de manera escrita.
RESULTADOS Se genera una Prevencion para solicitar la documentacion faltante,
misma que se notifica al particular por el area de verificaciones,
INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El no cubrir los requisitos necesarios para cualquiera de los tramites
ante la Subdireccién de Imagen Urbana sera motivo de prevencion.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Realiza e imprime prevencion a los Expedientes o Turnos por no
Jefe de Departamento de | satisfacer los requisitos Establecidos y se entrega al subdirector para
Evaluacion y Dictamen firme.
2 Subdirectora de Imagen Firma la Prevencion y la turna.
Urbana
3 Inspectores Recibe la Prevencién y la notifica al particular.
4 Ciudadano Contribuyente Recibe la Prevencion.
Jefe de Departamento de Realiza e imprime prevencion a los Expedientes o Turnos por no
5 Mobiliario Urbano, Anuncios | satisfacer los requisitos Establecidos y se entrega al subdirector para
y Espacios en Via Publica | firma. 7
6 Ciudadano Contribuyente Recibe Orden de Pago, Dictamen Técnico, Permisg o Autorizacion. N
7 . Fin del Procedimiento T |  Han,.,
ELABORO REVISO 7 APROBO! sizrw.2n 1t e
C. MANUEL A. DUENAS "C. DANIELA I. ZAMORANO
____GAF — VALDIVIA
—JEFE DE'DEPTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANO, ANUNCIOS Y URBANA
ESPACIOS EN VIA PUBLICA

Av. Jesls del Monte niim. 52,
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DIAGRAMA
PREVENCIONES DGDUS-SIU-002-002
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE IMAGEN INSPECTORES CIUDADANO CONTRIBUYENTE MOBILIARIO URBANO, ANUNCIOS

EVALUACION Y DICTAMEN URBANA v ESPACIOS EN VIA PUBLICA
Revisién,
Andlisis y

Alta

Realiza e imprime prevendién

a los Expedientes o Turnos
por no satisfacer los @ Firmala @ Recibela @
requisitos Estableddosy se P |Prevenciényla P R“be.la
entregaal subdirector para turna Prevencion
fima particular
| @ -
Recibela Realiza la
contestacion Orden de Pago.
del dudadano @ oel Dictamen
dolas Téanico,
irregularidades 7| | Autorizacién o
yturnapara permiso
continuar con correspondient|
su solidtud e
1
Recibe Orden @
dePago,
Dictamen
Téamico,
Permiso o
Autorizacién

Fase
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Solicitud de inspecciones y visitas de CLAVE
verificacién a inmuebles que cuenten con
anuncios publicitarios, realicen obras | DGDUS-SIU-002-003
menores 0 coloquen antenas de
radiotelecomunicacion.

OBJETIVO Solicitar realizar Inspecciones y Visitas de Verificacion con el fin de
revisar que se cumplan con las disposiciones establecidas en
materia de Imagen Urbana, como puede ser el cdodigo
Administrativo, o el Reglamento de Anuncios del Municipio entre

otros.
ALCANCE Servidores publicos del Departamento de Imagen Urbana.
BASE LEGAL Articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México.

Articulo 21 Fraccion |l del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Visita de Verificacion y/o inspeccion: Es el acto administrativo a
través del cual el Instituto, por conducto de los servidores publicos
autorizados supervisa e inspecciona el desarrollo y cumplimiento de
las condiciones, los requerimientos y obligaciones para una
actividad, establecidas en la normatividad vigente en la materia.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcién sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
publicos y proporcionar aireacion, ventilacién, iluminacion 'y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS Procedimiento: Se requiere que el departamento de Evaluacion y
Dictamen cuente con una solicitud de anuncio, no anuncio obra
menor o colocacion de antenas de radiotelecomunicacion para
evaluar la informacion y documentacion armando el expediente para
fundamentar la razén con la subdireccién de imagen urbana para
realizar un recorrido o inspeccion en el predio en cuestion.

RESULTADOS Acta de Verificacion

INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El Departamento de Evaluacién y Dictamen es responsable de

proponer visitas e inspecciones a predios en los cuales se sugieren
violaciones a la normatividad.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Entrega oficio al Subdirector para proponer Inspecciones para
Evaluacion y Dictamen corroborar que los inmuebles que cuenten con anuncios

publicitarios, realicen obras menores o coloquen antenas de
radiotelecomunicacion cuenten con permiso y cumplan con lo
establecido en el mismo.

2 Subdirectora de Imagen Recibe oficio y emite o no acuerdo para realizar o no,mspecmones o|
Urbana Visitas de Verificacion. 7
Recibe Acuerdo emitido por el Subdirector de In agan ,erdna"ﬁafa”
3 Subdirector de Control la practica de Inspecciones o visitas de Venfcqélony lo entrega

Unidad de Verificaciones. 1§ Dirececia
4 Verificadores Practica las Inspecciones o visitas correspo dlente§ y emlte |
informe que es entregado al Subdirector de | agen Urbana péra

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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corroborar que los inmuebles que cuenten con..anuncios

publicitarios, realicen obras menores o coloquen antenas de
radiotelecomunicacion cuenten con pe /niso y cumplan con lo'..
establecido en el mismo. //., : H. Ayuntarnfento de
5 Fin del Procedimiento. :
/ | ELABORO REVISO
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DIAGRAMA

SOLICITUD DE INSPECCIONES Y VISITAS DE VERIFICACION A INMUEBLES QUE CUENTEN CON ANUNCIOS PUBLICITARIOS, REALICEN OBRAS MENORES O COLOQUEN

ANTENAS DE RADIOTELECOMUNICACION DGDUS-SIU-002-003

Fase

Archiva

Recibeinforme|
delas

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE IMAGEN
BDIRECTOR DE CONTROL INSPECTORE
EVALUACION Y DICTAMEN URBANA SUBDIRECTOR DE CONTRO NSPECTORES
INKCIO
Recibe
Acuerdo
A emitido por el
Entrega oficio al @ RelibeofidQy @ Subdirector de @ Practica fas
Subdirector para emite 0 no Imagen {repeccioneso
proponer acverdo para Urbanaparala S
di —- realizar o no — practica de P> =
fones o/ (51) Inspecciones o pebnanton
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g Verificadén y
loentregaala
Unidad de
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°
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Comparecencias para el CLAVE
desahogo de prevenciones
DGDUS-SIU-002-004

OBJETIVO Desahogar las comparecencias de las prevenciones cuando han
sido notificadas y los particulares acuden a cubrir los requisitos
faltantes.

ALCANCE Subdireccion de Imagen Urbana.

BASE LEGAL Articulo 119 del Codigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México.

Articulo 156 Fraccién VI Y 166 Fraccion IV del Reglamento Organico
de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
DEFINICIONES Comparecencia: Accion de presentarse ante una autoridad o
persona, juridicamente puede ocurrir personalmente o mediante
apoderado, segun el caso, sea para acudir a un llamamiento o para
hacerse parte en un asunto.
REQUISITOS Procedimiento: Comparecencias para desahogo de prevenciones; El
- Departamento de Evaluacién y Dictamen le requerira via telefonia
mediante una contestacion por escrito y/o via electronica al
interesado (a) la documentacion faltante en el expediente para poder
emitir un dictamen, por lo que él (la) solicitante debera presentarse
en las oficinas de Desarrollo Urbano para hacer entrega de la
documentacion faltante solicitada.
RESULTADOS Se integran al expediente los documentos aportados por el particular
y se entrega al Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y
Espacios en Via Publica para la conclusion del tramite.

INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El Departamento de Evaluacion y Dictamen recibird a cada

contribuyente con la finalidad de comparecerlo para recibir la
documentacion que le fue solicitada para el desahogo de las
prevenciones realizadas por la falta de algun requisito al momento
de presentar el tramite solicitado.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Recibe del particular o contribuyente la documentacion necesaria
Evaluacion y Dictamen para el desahogo de cualquier tipo de prevencion. ==

En caso de subsanar satisfactoriamente la prevengién, se entrega el R

expediente o turno completo al Departamento d,etiMobiliario Urbano, \

C Inspectores Anuncios y Espacios en via Publica, en caso dé No, stbsanar iash
prevencion, se realiza nueva. i) |

3 ’fv*‘iré""{-’t-_
Recibe la nueva prevencion y se le dan 3]’(ﬁas péF i

2 Ciudadano o Contribuyente | caso contrario su solicitud es desechada. 1‘\ A
Fin del Procedimiento )

ELABORO REVISO

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
5XicO 2 2779
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DIAGRAMA

COMPARECENCIAS PARA EL DESAHOGO DE PREVENCIONES DGDUS-SIU-002-004

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
DICTAMEN

INSPECTORES

CIUDADANO O CONTRIBUYENTE

Recibe del particular o
contribuyente la
documentacién
necesaria para el

desahogo de cualquier

tipo de prevencién

®

Se entrega el
expediente o
turno
completoal
Departamento
de Mobiliario

Urbano,
Anundosy
Espacios en via
Publica

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de dictamenes CLAVE
técnicos para la colocacion de

anuncios publicitarios DGDUS-SIU-003-001

OBJETIVO

Realizar el Dictamen Técnico que sirve para acreditar la colocacion
de cualquier tipo de anuncio dentro del Municipio.

ALCANCE

Servidores Publicos del Departamento de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica y el Departamento de
Evaluacion y Dictamen.

BASE LEGAL

Articulo 3 Fraccion XlI y Articulo 15 fraccion Ill del Reglamento de
Anuncios del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 162, Fraccion XIV del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Anuncio: Medio de Comunicacion grafico o escrito que sefiale o
difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccién
y venta de bienes, prestacion de servicios y ejercicio licito de
actividades profesionales

Dictamen Técnico: Es expedido por la subdireccion de imagen
urbana, resultado del estudio de la factibilidad de localizacion,
instalacion, colocacion vy fijacion de anuncios, asi como la
modificacion o cambio del mensaje.

REQUISITOS

Se requiere de una solicitud para la colocacién de un anuncio
publicitario, una vez que se revis6 y se aprobd toda la
documentacion y descripcion del Anuncio se procede a la
elaboracion del Dictamen Técnico de Anuncio Publicitario.

RESULTADOS

Dictamen Técnico a nombre del solicitante conteniendo la totalidad
de los datos vertidos en su solicitud.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

y Espacios en Via Publica

POLITICAS El Departamento Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via |
Publica revisa los datos del expediente y el solicitante para emitir el
dictamen Técnico correspondiente.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe de Departamento de Recibe los expedientes y turnos previamente analizados 'y
1 Mobiliario Urbano, Anuncios | verificados por el Departamento de Evaluacion y Dictamen.

2 Subdirectora de Imagen Realiza e imprime el Dictamen, permiso o autorizacion y entrega al
Urbana Subdirector para firma. :

Recibe el Dictamen, Permiso o Autorizacion y entrega al Director

3 Coordinador Técnica General para su autorizacién final, al tiempo en que lo devuelve para

entrega al ciudadano.

Jefe de Departamento
4 Mobiliario Urbano, Anuncios
..y Espacios en Via Publica

Se recibe el Dictamen, Permiso o Autorizacigp Firmadoy ~se~hace
entrega al Ciudadano o Contribuyente. 7

5 /Il 1

Fin del Procedimiento

/ ELABORO REVISO \ .V’,\
J
d \
S SES—— 3 {
— —— /X7 A O },"
C. MANUEL A. DUENAS C. DANIELA |. ZAMORANO c.\ ZQ AMOS | //
VALDIVIA 'GRAL! DE Vi
DE DEPTO. DE MOB SUBDIRECTORA DE IMAGEN RROELO URBAND2 A
=URBANO) ANUNCIOS Y URBANA USTENTABLE 7
ESPACIOS EN VIA PUBLICA b

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

#2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS PARA LA COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS DGDUS-SIU-003-001

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO
URBANO ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA PUBLICA

SUBDIRECTOR DE IMAGEN URBANA COORDINADOR TECNICO

@

Recibe los expedientesy tumos

p dos y
por el Departamento de Evaluacién y|

Dictamen.

Realiza e imprime el Dictamen,

N

@ Recibe el Dictamen, Permiso o
Autorizacién y entrega al Director
General para su autorizacién final, al
tiempo en que lo devuelve para

Firmay Autoriza el Dictamen, Permiso o

permiso o autorizacién y entregaal
Subdirector para firna

Se recibe el Dictamen, Permiso o

entregaal ciudadano

Autorizacién Firmado y se hace
entregaal Ciudadano o
Contribuyente.

A

FIN

Fase

Av. Jesus del Monte num. 52,

‘:4;:51(%7 GCaneral de
Daosarro
Urbaneo
Sustentable

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

. EstadesdedViéxicomba779
huixquilucan.gob.mx
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Autorizaciones en materia de CLAVE
obra menor y mobiliario urbano

DGDUS-S|U-003-002

OBJETIVO
Realizar el Documento que autorice la colocacion de cualquier tipo
de instalaciones que tengan acceso a la infraestructura vial local y/o
de Obras Menores.

ALCANCE Servidores Publicos del Departamento de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica y el Departamento de
Evaluacién y Dictamen.

BASE LEGAL Articulo 6 fraccion Il del Reglamento para el emplazamiento, disefio,
construccion, operacién y mantenimiento de mobiliario urbano en
vias y areas publicas del municipio de Huixquilucan, Estado de
México.

Articulo 156 Fraccion VI Y 166 Fraccion 1V, X del Reglamento
Organico de la Administracion Pudblica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México

DEFINICIONES Obra Menor. Se consideran como obras menores a todas aquellas
que no se encuentren incluidas en el listado de obras mayores
Mobiliario  Urbano: Todos aquellos elementos urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcién sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
publicos y proporcionar aireacion, ventilacion, iluminacion y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS Se requiere de inspecciones y recorridos en espacio publico en el
que se llevara a cabo la instalacién o modificacion para determinar
si se otorga el permiso o autorizacion.

RESULTADOS Emitir y entregar el permiso o autorizaciéon a nombre del solicitante
conteniendo la totalidad de los datos vertidos en su solicitud.

INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via

Publica revisa los datos del expediente y el solicitante y emite el
dictamen Técnico correspondiente. .

NO. PUESTO ACTIVIDAD 3
Jefe de Departamento de Recibe los expedientes y turnos previamente anahzado%‘\y
1 Mobiliario Urbano, Anuncios | verificados por el Departamento de Evaluacnon y Dictamen.
y Espacios en Via Publica Gl i fen
$ | §

2 Subdirectora de Imagen Realiza e imprime el Dictamen, perni
Urbana Subdirector para firma.

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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SIGAMOS AVANZANDO

12024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Direccion General de

Desarrollo Urbano Sustentable

3 Coordinador Técnica

entrega al ciudadano.

Recibe el Dictamen, Permiso o Autorizacion y entrega al Director
General para su autorizacion final, al tiempo en que lo devuelve para

Jefe de Departamento

Se recibe el Dictamen, Permiso o Autorizaciér),/-E'rfrhado y se hacé*‘«.;\

ELABORO

4 Mobiliario Urbano, Anuncios | entrega al Ciudadano o Contribuyente. Vi
y Espacios en Via Publica Jsny R
5 Fin del Procedimiento 2o | Huie
REVISO APROBO

A. DUENAS

“:‘.ij ELA'I. ZAMORANO
VALDIVIA

Vs

T
JEFE DE DEPTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANO, UNCIOS Y URBANA SUSTENTABLE
ESPACIOS EN VIA PUBLICA
Av. Jesus del Monte num. 52,
Degollado,

Colonia Pirules, Huixquilucan de
o Estado.deMéxi 779
huixquiluca
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SIGAMOS AVANZANDO

"9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

AUTORIZACIONES EN MATERIA DE OBRA MENOR Y MOBILIARIO URBANO DGDUS-SIU-003-002

JEFE DEDEPARTAMENTO DE MOBILIARIO SUBDIRECTOR DE IMAGEN URBANA COORDINADOR TECNICO

URBANO ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA PUBLICA

INKCIO

©)

A

Recibe los expedientesy tumos
g
por el Departamento de Evaluacién y|
N
@ Recibe el Dictamen, Permiso o
Realiza e imprime elDiClarnerL Firmay Autoriza el Dictamen, Permiso o Autorizacién y entrega al Director
permiso o ] 3 3| | General para su autorizacién final, al
Subdirector para ﬁm\a w tiempo en que lo devuele para
entrega al ciudadano

Se redbe el Dictamen, Permiso o ‘
‘Autorizacidn Firmado y se hace

entregaal Ciudadano o o

Contribuyente. @

FIN

?-"'Iiﬂnrode '

] "Q-v

ion (d eral de

\ f R & ‘4’55‘:4; io
‘ :’1 b}n@
AN SU#It@mwe

Fase.

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-SIU-003-003

Revalidaciones de dictamenes
técnicos de canalizaciones,
permisos y factibilidades

OBJETIVO

Elaborar revalidaciones de permisos y dictamenes técnicos de
trabajos de canalizaciones y factibilidades.

ALCANCE

Subdireccion de Imagen Urbana y a los Servidores Publicos del
Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica y el Departamento de Evaluacion y Dictamen.

BASE LEGAL

Articulo 18.29 del Codigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 156 Fraccion VI Y 166 Fraccion IV y X del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México

DEFINICIONES

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comin
destinado al libre transito, cuya funcién sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
pUblicos y proporcionar aireacion, ventilacién, iluminacion 'y
asoleamiento a los edificios.

REQUISITOS

Elaboracion de la revalidacion del Dictamen técnico de canalizacion,
permiso y/o factibilidad

RESULTADOS

El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica realiza, revisa e imprime la Revalidacién del Permiso o
Dictamen correspondiente y lo entrega al solicitante.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via
Publica tiene la estricta responsabilidad de generar las
revalidaciones de los Permisos, Licencias o Dictamenes Técnicos
una vez que se ha asegurado de que se cuenta con el permiso
correspondiente al afio anterior, para asi tener la certeza de que la
revalidacion recae sobre instalaciones previamente autorizadas.

NO. PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento de
Mobiliario Urbano, Anuncios
1 y Espacios en Via Publica.

Recibe los expedientes y turnos previamente analizados vy
verificados por el Departamento de Evaluacion y Dictamen y realiza

el calculo para determinar el pago del impuesto que debg\r‘éigubri[_g[u
contribuyente y lo entrega al Subdirector. Asi n_]@_snﬁd solicita el

recorrido de inspeccion con el departamento de v/ér"iﬂcaciones.
4 i

\

tvipnto dé %

Subdirectora de Imagen

Recibe a orden o recibo, lo revisa y decide si loffirma parasu enfrega
e YXEy

para su firma a tiempo en que se devuelve pat entreg@ralparticutar)

Fiucan §

2 Urbana a la Coordinacién Técnica o no. Ee:sl sk
Revisa el recibo u orden de pago y lo entré;, 4 aiDirector Géneraldral de |

3 Coordinador Técnico lo

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huix
6052779

uilucan de Degollado,

\
\, §
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Jefe de Departamento de
4 Mobiliario Urbano, Anuncios
y Espacios en Via Publica.

Se recibe el Dictamen, Permiso o Autonzamon Firmado y se hace"
entrega al Ciudadano o Contribuyente paralﬂge r[eallce el pago.

5 Fin del Procedimiento
/HLABORO REVISO
Cc\ MANUE NAS. IELA 1. ZAMORANO
CIA VALDIVIA
JEFE DE DERTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN i
URBANO, ANUNCIOS Y URBANA SUSTENTABLE
ESPACIOS EN VIA PUBLICA

Av. Jests del Monte nim. 52,

Colonia Pirules Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA

REVALIDACION DE DICTAMENES TECNICOS DE CANALIZACIONES, PERMISOS Y FACTIBILIDADES DGDUS-SIU-003-003

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO
URBANO ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA PUBLICA

SUBDIRECTOR DE IMAGEN URBANA

COORDINADOR TECNICO

INICIO

A
Recibe los expedientesy tumos
previamente analizados y verificados|
por el Departamento de Evaluaciény
Dictamen.

® r

Realiza el calculo para determinar el
pago del impuesto que deberd

R m
i decidesilo firna para su entreg:

Revisa el recibo u orden de pagoy lo
entregaal Director General para su

A 4

cubrir el contribuyente y lo entrega

al Subdirector. @

Se redbe el Dictamen, Permiso o
Autorizacién Firmadoy se hace

= a laCoordinadén Técnica o No,

©)

firma a tiempo en que se devuelve
@ para entregar al particular.

o
Contribuyente para que realice el
pago.

entrega al Ciudad <

FIN

Fase

Av. Jesus del Monte nim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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19024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion de dictamenes CLAVE
técnicos sobre mobiliario urbano
y canalizaciones eléctricas y de DGDUS-SIU-003-004
fibra optica.
OBJETIVO Elaboracion de los Dictamenes Técnicos para los Anuncios

publicitarios colocados en mobiliario urbano o vias publicas, asi
como las factibilidades para la canalizacion o permanencias de
tendidos eléctricos y fibra optica.

ALCANCE Servidores Publicos del Departamento de Mobiliario Urbano,
Anuncios y Espacios en Via Publica y el Departamento de
Evaluacion y Dictamen.

BASE LEGAL Articulos articulo 8° fraccion IV ,11, 12, 13, 15, 16 y 17 del
Reglamento Para El Emplazamiento, Disefio Construccion Como
Operacion Y Mantenimiento De Mobiliario Urbano En Vias Y Areas
Publicas Del Municipio De Huixquilucan, Estado De México.

Articulo 156 Fraccion VI Y 166 Fraccion IV y X del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México

DEFINICIONES Mobiliario  Urbano: Todos  aquellos elementos  urbanos
complementarios, que sirven de apoyo a la infraestructura y al
equipamiento, que refuerzan la imagen urbana.

Via Publica: Es todo inmueble de dominio publico y uso comun
destinado al libre transito, cuya funcion sea la de dar acceso a los
predios colindantes, alojar las instalaciones de obras o servicios
publicos y proporcionar aireacién, ventilacion, iluminacion 'y
asoleamiento a los edificios

REQUISITOS Se requiere que el (1a) interesado (a) presente una solicitud para la
instalacion de mobiliario urbano o canalizaciones eléctricas, una vez
validada y autorizada la informaciéon y la documentacion se
procedera a la elaboracion del Dictamen Técnico.

RESULTADOS dictamen Técnico correspondiente.

INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El Departamento de Mobiliario Urbano, Anuncios y Espacios en Via

Publica tiene la estricta responsabilidad de generar los Dictamenes
Técnicos una vez que se ha asegurado de que se cuenta con el
permiso correspondiente al afio anterior, para asi tener la certeza de
que la revalidacion recae sobre instalaciones previamente

autorizadas.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe de Departamento de | Recibe las ordenes de pago cubiertas por el Ciudadano o
1 Mobiliario Urbano, Anuncios | Gontribuyente respecto del pago del impuesto municipal
y Espacios en Via Publica. correspondiente.
2 Jefe de Departamento de | Imprime el Dictamen, Permiso o Autorizacion y lo=hace=llegar al
Mobiliario Urbano, Anuncios | Subdirector para su firma. R

y Espacios en Via Publica.

‘ Firma ol Dictamen, Permiso o Autorizacion y lorhacg, liegar a lay
3 Subdirectora de  Imagen | Coordinacion Técnica para que lo revise 'y lehfregue al; Directo
Klibans General para la firma de autorizacién/iﬁqql; MR i ™ e
Revisa y entrega a firma al Director| Generat al tiempo-enaqug] o]
4 Coordinador Técnico devuelve para ser entregado al particilar. (S Eer s io j

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
SXi 52:779
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Jefe de Departamento de | Recibe el Dictamen, Permiso o Autorizg&ién Firmado y Auto‘riigdo y

5 Mobiliario Urbano, Anuncios | es entregado al particular. N\
y Espacios en Via Publica. to de \

A Fin del Procedimiento
/ ELABORO REVISO

GA A VALDIVIA
i PTO. DE MOB. SUBDIRECTORA DE IMAGEN
URBANO, ANUNCIOS Y URBANA

ESPACIOS EN VIA PUBLICA

Av. Jests del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
do-deMeéxico;s52779
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DIAGRAMA

ELABORACION DE DICTAMENES TECNIOS SOBRE MOBILIARIO URBANO Y CANALIZACIONES ELECTRICAS Y DE FIBRA OPTICA DGDUS-SIU-003-004

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO

URBANO ANUNCIOS Y ESPACIOS EN VIA PUBLICA SUBDIRE(?TOR DE IMAGEN URBANA COORDINADOR TECNICO

Recibelas érdenes de pago cubiertas
por el Gudadano o Contribuyente
respecto del pago del impuesto
municipal correspondiente.

w®

Imprime el Dictamen Técnico,
permiso o autorizacién para la
colocadén de Mobiliario urbano,
Canalizadones de fibra éptica,
Tendido elédrico, etc.

@

Firmaiel Dictamen, Permiso.0 Revisay entregaa firma al Director
Imprime el Dictamen, Permiso o Autorizacién y lo hace llegara la v g.
by o General al tiempo en quelo
Autorizacién y lo hace llegar al P> Coordinacién Técnica para que lo
7 . devuelve para ser entregado al
Subdirector para su firma. revise y entregue al Director General aicular
para la firma de autorizacién final, P 3

N

Y.

Recibe el Dictamen, Permiso o
Autorizacién Firmado y izadoy| [«
es entregado al particular.

INKIO

Fase

P —

-
\\
H. Avun \

tamiente de\
HeraadE '

L wlilcnn

J22-2074

Av. Jesus del Monte nim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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"92024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Meéxico”.

ENLACE DE CONJUNTOS URBANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-ECU-01

Realizar listado de desarrollos residenciales

OBJETIVO Contar con una base de datos de desarrollos residenciales debidamente
actualizada

ALCANCE Aplica para todos los desarrollos que por sus dimensiones generan
obligaciones municipales tanto de equipamiento como de donacion de
predios en beneficio de la comunidad Huixquiluquenses.

BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Organico
Municipal, fraccién VI, Articulo 164.

DEFINICIONES Desarrollo Residencial: Espacios que otorgan un conjunto de beneficios
para sus habitantes entre los que se destacan la seguridad, la privacidad
y el contar con amenidades exclusivas para los residentes.

REQUISITOS Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México

RESULTADOS Base de datos actualizada

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDUS-ECU-02 Compromisos adquiridos en Peridédico Gaceta del
Estado de México

POLITICAS Revisar mensualmente en la dependencia correspondiente la
actualizacién de informacion.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Enlace de Conjuntos | Realiza una revisién de la informacion contenida en Gaceta del Estado
Urbanos de México ;
2 El Enlace de Conjuntos | Enlista los desarrollos existentes con fecha de autorizacién y numero de
Urbanos Gaceta.
3 El Enlace de Conjuntos | Elabora formato de desarrolladoresy equipamiento municipal
Urbanos
4 El director general de | Revisa, firmay turnaa Presidencia Municipal.
Desarrollo Urbano
Sustentable ]
5 Fin del procedimiento
: H. Avuntarmisnt \
ELABORO REVISO j ',;"" e a0 de

V. Qoo

\ZQUEZ

Av. Jests del Monte num. 52,

e

o —

C. ANGELICA BASURTO C. VERONICA ADAME LOPEZ C. YUE? ‘
CARREON ENLACE DE CONJUNTOS R.GENERAL DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO URBANOS LLO'URBANO ¢
)STENTABLE .

g5

uilucan de Degollado,
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S IGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

#9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.

DIAGRANMA

REALIZAR LISTADO DE DESARROLLOS RESIDENCIALES

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1.- Realiza una revision de la
informacién  contenida “en
Gaceta del Estado de México

l

2.-. Enlista los desarrollos existentes
con fecha de autorizacion y numero de

4 .- Revisa,

Gaceta.
firmay turna a
Presidencia
Municipal
—

3. Elabora formato de

desarrolladores y equipamiento

municipal l

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Investigar los compromisos adquiridos en CLAVE
gaceta del Estado de México DGDUS-ECU-02
OBJETIVO Conocer la cantidad de metros cuadrados que se tienen rezagados por

los Desarrolladores y que deben ejecutarse en beneficio de la
comunidad Huixquiluquense.

ALCANCE Aplica para realizar la base de datos con la que Presidencia Municipal
contara para generar nuevos proyectos de equipamiento.

BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Orgénico
Municipal, fraccion VI, Articulo 164.

DEFINICIONES Gaceta Edo Mex: es el organo del Gobierno del Estado de

México, que tiene como finalidad publicar todas aquellas disposiciones
emanadas de autoridad competente que tengan aplicacion en sus
Municipios, y de las solicitadas por los particulares en los términos de la
normatividad correspondiente.

REQUISITOS Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México
RESULTADOS Se obtiene la cantidad de metros cuadrados que se podran utilizar dentro
del Municipio para construir equipamiento en beneficios de los
habitantes.
INTERACCION CON OTROS DGDUS-ECU-01 Realizar Listado de Desarrollos Residenciales
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Todos los desarrolladores deben cumplir con sus compromisos
contraidos en su autorizaciéon publicada por Gaceta del Estado de
México.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Enlace de Conjuntos | Realiza una revision por Gaceta y desglosa los compromisos que cada
Urbanos Desarrollador esta comprometido a ejecutar para el Municipio
2 El Enlace de Conjuntos | Elabora formato “Compromisos de Gaceta” por cada uno de los
Urbanos desarrolladores
3 El Enlace de Conjuntos | Da inicio al procedimiento administrativo correspondiente, notificando al
Urbanos desarrollador que se dara inicio al tramite de su equipamiento.
4 El Enlace de Conjuntos | Revisay turna al director general para autorizacion y firma..
Urbanos ‘ 3
5 El director general Revisa, firma y notifica a Presidencia .
6 Fin del procedimiento sy . RN
ELABORO REVISO (g | APROBO * ' ebienis
Y al de |
-~ \ \‘ ¥ SAS
(7 V: Galpnp 253",
C. ANGELICA BASURTO C. VERONICA ADAME LOPEZ c\ RIC «\LKZﬁUEZ RQMOS
CARREON ENLACE DE CONJUNTOS ETOR GENERAL DE /
ASISTENTE ADMINISTRATIVO URBANOS RROLLO URBANQ™
SUSTENTABLE s

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
adosdedvl axi Q9 779
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12024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

INVESTIGAR LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN GACETA DEL ESTADO DE MEXICO

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1.- Realiza una revisiobn por
Gaceta y desglosa los
Compromisos que cada
Desarrollador estd comprometido

l

2.-. Elabora formato “Compromisos de
Gaceta” por cada uno de los
desarrolladores

5.- Revisa,
firmay turna a
Presidencia
Municipal

| R

3.- Da inicio al procedimiento
administrativo  correspondiente,
notificando al desarrollador aue l

l C=D

4, Revisa y turna al director
general para autorizacion y firma.

i or
veneral de

rollo
- /“

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

stado de |\ O,
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HuixouiLucan

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-ECU-03

Gestionar la adquisicion de predios entre

particulares y desarrolladores

OBJETIVO Contar con predios municipales donados al Municipio dentro de los
cuales se construira Equipamiento Urbano

ALCANCE Aplica para los desarrolladores que por compromiso de Gaceta deben
realizar donaciones de predio en beneficio del Municipio de Huixquilucan

BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Orgéanico
Municipal, fraccién VI, Articulo 164.

DEFINICIONES Equipamiento Urbano: El equipamiento urbano es el conjunto de
edificios y espacios, predominantemente de uso publico que proporciona
a la comunidad servicios de bienestar social.

REQUISITOS Formato de “Compromisos de Gaceta” y periddico Gaceta del Gobierno
del Estado de México

RESULTADOS Se contara con Predios Municipalizados, escriturados y registrados ante

el IFREM

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDUS-ECU-02, Investigar los compromisos adquiridos en gaceta
del Estado de México

POLITICAS El Enlace con Conjuntos Urbanos actualizara continuamente la
documentacién contenida en archivos para asegurar la certeza de la
informacion.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 El Enlace de Conjuntos | Solicita anualmente actualizacion de informacion predios municipales de
Urbanos al director de Servicios Administrativos de la Secretaria del
Ayuntamiento.
2 El Enlace de Conjuntos | Enlista los predios existentesy los nuevos con fecha de Acta entrega —
Urbanos recepcion, Numero de Escritura y Clave Catastral ante el IFREM
3 El Enlace de Conjuntos | Es el contacto entre los desarrolladores y los particulares previo a la
Urbanos adquisicion de predios que posteriormente seran donados al Municipio
mediante sesion de cabildo y aprobacién de Gobierno del Estado de
México.
4 El Enlace de Conjuntos | Revisay turna para autorizaciony firma.
Urbanos
5 El director general Revisa, firma y turna a Presidencia N
6 Fin del procedimiento

ELABORO

REVISO

N

C. ANGELICA BASURTO
CARREON
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

V- (/\Q[Ok&\\() ’
C. VERONICA ADAME LOPEZ

ENLACE DE CONJUNTOS
URBANOS

SUSTENTABLE

Av. Jesus del Monte nim. 52,

S o

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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HuixouiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccién General de

Desarrollo Urbano Sustentable

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

GESTIONAR LA ADQUISICION DE PREDIOS ENTRE PARTICULARES Y DESARROLLADORES

Enlace de Conjuntos Urbanos

Director General

1.- Solicita anualmente actualizacién de
informacion predios municipales de al
director de Servicios Administrativos de
la Secretaria del Avuntamiento

!

2.-. Enlista los predios existentes y los
nuevos con fecha de Acta entrega —
recepcion, Numero de Escritura y
Clave Catastral ante el IFREM

l

3.- Es el contacto entre los desarrolladores
y los particulares previo a la adquisicion de
predios que posteriormente seran donados
al Municipio mediante sesion de cabildo y
aprobacion de Gobierno del Estado de

I Presidencia

México.

4, Revisa y turna para
autorizacion y firma.

5.- Revisa,
firmay turna a

Municipal

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
do de Méxi 779

éaf‘,-i?
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WuixouiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Realizar seguimiento de los avances CLAVE
obtenidos en la construccion de DGDUS-ECU-04
equipamientos municipales
OBJETIVO Mantener actualizada la informacion del equipamiento urbano proyectado,
asi como de los nuevos compromisos que se generan en beneficio de la
comunidad.
ALCANCE Aplica para todos los desarrolladores que se encuentren ejecutando
Equipamientos dentro del Municipio
BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Organico
Municipal, fraccion VI, Articulo 164.
DEFINICIONES Planeacion: La planeacién es la accion de la elaboracion de
estrategias que permiten alcanzar una meta ya establecida
REQUISITOS Proyecto Ejecutivo de Equipamiento Urbano.
RESULTADOS Equipamiento Urbano en servicio para la comunidad Huixquiluquense
INTERACCION CON OTROS DGDUS-ECU-02, Investigar los compromisos adquiridos en gaceta
PROCEDIMIENTOS del Estado de México
POLITICAS Se debe establecer el tiempo determinado de obra una vez entregado el
proyecto ejecutivo ante Gobierno del Estado
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Enlace de Conjuntos | Recibe del desarrollador el proyecto ejecutivo de obra, en el cual se
Urbanos establece el tiempo de ejecucion del equipamiento. .
2 El Enlace de Conjuntos | Da seguimiento para obtener los documentos necesarios para ejecutar un
Urbanos equipamiento urbano.
3 El Enlace de Conjuntos | Realiza visitas de inspeccion al lugar donde se ejecuta la obra de
Urbanos equipamiento, elabora minutas,
El Enlace de Conjuntos | Informa los avances al director general.
4 Urbanos 7
5 El director general Revisa minutas e informa avances a la Presidenta Municipat™ e
6 Fin del procedimiento y
ELABORO REVISO
£ ) s
@ j// \,I , AN «j g
C. ANGELICA BASURTO C. VERONICA ADAME LOPEZ
CARREON ENLACE DE CONJUNTOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO URBANOS

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
Aéxic0mB2779
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MU|XQUILUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

REALIZAR SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES OBTENIDOS EN LA CONSTRUCCION DE EQUIPAIENTOS
MUNICIPALES

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1.- Recibe del desarrollador el proyecto
ejecutivo de obra, en el cual se
establece el tiempo de ejecucion del
equipamiento. .

2.-. Da seguimiento para obtener los
documentos necesarios para ejecutar
un equipamiento urbano.

!

3.- Realiza visitas de inspeccion al —>
lugar donde se ejecuta la obra de
equipamiento, elabora minutas,

l

4..- Informa los avances al director
general

5.- Revisa
minutas e
informa avances
a la Presidenta
Municipal

Av. Jesus del Monte nam. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

o _Estade-deMéxicossb2779
huixquilucan.gob.mx
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UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-ECU-05

Acordar con el desarrollador tiempo de entrega los
compromisos en Gaceta

OBJETIVO Establecer un periodo de trabajo por cada proyecto de equipamiento y
dar seguimiento oportuno de inicio a fin en cada uno de ellos.

ALCANCE Aplica para todos los Desarrolladores que inician obras de
Equipamiento en el municipio

BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Organico
Municipal, fraccion VI, Articulo 164.

DEFINICIONES Compromisos: Son aquellos equipamientos que el Desarrollador esta
obligado a cumplir para el Municipio y los cuales se acordaron mediante
la Gaceta de Gobierno en la Autorizacion del Conjunto Residencial

REQUISITOS Bitacora de obra, Proyecto Ejecutivo

RESULTADOS Concluir en tiempo y forma la entrega de Equipamiento Urbano

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDUS-ECU-04 Realizar seguimiento de los avances obtenidos en la
construccion de equipamientos municipales

POLITICAS Se entregaran en un plazo maximo de 12 meses las obras de
equipamiento para su revision e inicio de operaciones
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Enlace de Conjuntos | Revisa proyecto ejecutivo de cada obra de equipamiento que se planea
Urbanos ejecutar.
2 El Enlace de Conjuntos | Calendariza visitas de seguimiento de acuerdo a cada proyecto
Urbanos ' ejecutivo.
3 El Enlace de Conjuntos | Acuerda con el desarrollador que el tiempo méaximo de entrega de obra
Urbanos es 12 meses de acuerdo a cada proyecto.
El Enlace de Conjuntos | Informa el tiempo establecido para ejecutar la obra de equipamiento
4 Urbanos
5 El director general Revisa, e informa a la presidenta Municipal
6 Fin del procedimiento

ELABORO

REVISO

C. ANGELICA BASURTO

CARREON
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

\. ColoH .

C. VERONICA ADAME LOPEZ
ENLACE DE CONJUNTOS
URBANOS

Av. Jesus del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixq

Orscdd:

uilucan de Degollado,
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"UlXQUlLUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

"9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

ACORDAR CON EL DESARROLLADOR TIEMPO DE ENTREGA EN COMPROMISOS DE GACETA

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1.- Revisa proyecto ejecutivo de
cada obra de equipamiento que se
planea ejecutar.

!

2.-. Calendariza visitas de seguimiento
de acuerdo a cada proyecto ejecutivo

|

5.- Revisa, e
3 Acuerd’a con el desarrollador que el inforina a la
tiempo maximo de entrega de obra es Prasidenta
12 meses de acuerdo a cada proyecto. WL~ Murticibsl

4..- Informa el tiempo establecido

para ejecutar la obra de
eduinamiento

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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HuixquiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGDUS-ECU-06

Realizar protocolo sugerido en caso de existir
permutas en compromisos de Gacetas del Estado
de México

OBJETIVO Facilitar el proceso administrativo de los desarrolladores con la finalidad
de hacer cumplir los metros cuadrados destinados a equipamiento
municipal.

ALCANCE Aplica para modificar los compromisos que adquiere el desarrollador
mediante Gaceta de Gobierno del Estado de México en beneficio del
Municipio de Huixquilucan.

BASE LEGAL Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Orgéanico
Municipal, fraccién VI, Articulo 164.

DEFINICIONES Permuta: Es el proceso y el resultado de intercambiar un objeto por otro
diferente.

REQUISITOS Catalogo de Equipamientos con tabulador de costos por metro cuadrado.

RESULTADOS Al autorizarse la permuta, el Municipio contara con una mayor diversidad

de Equipamiento que beneficia a un mayor numero de habitantes.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDUS-ECU-02, Investigar los compromisos adquiridos en gaceta del
Estado de México

POLITICAS Determinar las normas y procedimientos basicos a que se sujetaran los
desarrolladores en materia de desarrollo urbano.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Enlace de Conjuntos | Revisa las necesidades de equipamiento actualizadas del Municipio.
Urbanos
2 El Enlace de Conjuntos | Acuerda con los desarrolladores en caso de requerir permuta en los
Urbanos compromisos originales.
3 El Enlace de Conjuntos | Da inicio al procedimiento administrativo consistente en tramitar
Urbanos documentos que acrediten la propiedad de predios municipales,
alineamiento, factibilidades de agua y energia, entre otros.
4 El Enlace de Conjuntos | Informa avances y elabora oficios para la ?aufo'r’i‘z’éméib"r’i" del. director
Urbanos general 4
5 El director general Informa avances de las permutas ala presidenta municipal N
6 Fin del procedimiento /52 H. Ayuntamfento de \,

ELABORO

'.!«":"} HEISE

REVISO

C. ANGELICA BASURTO
CARREON
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

APROBO 702

V-Cdo -

jEZ RAMOS

C. VERONICA ADAME C.\ XAz
LOPEZ D R-GENERAL DE

ENLACE DE CONJUNTOS
URBANOS

ESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE

Av. Jesus del Monte nim. 52,

,
Estado de vVlexico,

52779

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

REALIZAR PROTOCOLO SUGERIDO EN CASO DE EXISTIR PERMUTAS EN COMPROMISOS DE GACETAS
DEL ESTADO DE MEXICO

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1- Revisa las necesidades de
equipamiento  actualizadas  del

Municipio.

2.-. Acuerda con los desarrolladores en
caso de requerir permuta en los
compromisos originales.

l

3-. Da inicio al procedimiento
administrativo consistente en tramitar
documentos que acrediten la »
propiedad de predios municipales,
alineamiento, factibilidades de agua 'y
enerdia. entre otros.

l

4.- Informa avances y elabora
oficios para la autorizacion del
director aeneral

5.- Informa
avances de las
permutas a la
presidenta

Av. JesUs del Monte num. 52,
Colonia Plrules, Hu1qu|Iucan de Degollado,
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SICGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizar reuniones de evaluacion y seguimiento CLAVE
con cada desarrollador de conjuntos urbanos. DGDUS-ECU-07

OBJETIVO

Revisar conjuntamente con los desarrolladores el cumplimiento de los
proyectos arquitectonicos originales en metros cuadrados destinados a
equipamiento municipal.

ALCANCE

Aplica para todos los desarrolladores con la finalidad de evitar que se
incremente tiempo y presupuesto, apegandose siempre a cada proyecto
ejecutivo.

BASE LEGAL

Bando Municipal Articulo 133, Fraccion X. Reglamento Organico
Municipal, fraccion VI, Articulo 164.

DEFINICIONES

Evaluacion: Es el proceso en el que, bajo parametros especificos, se

| llega a una conclusion sobre una persona, aspecto, situacion.

Seguimiento: se refiere al proceso sistematico y continuo de
recopilar, analizar y utilizar informacién para supervisar el
progreso de un programa con el objetivo de cumplir sus objetivos

y guiar las decisiones de gestion.

REQUISITOS

Proyecto Ejecutivo, Agenda, Bitacora de Obra, Presupuesto autorizado

RESULTADOS

Tener en funcionamiento todas las obras de Equipamiento

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDUS-ECU-05 Acordar con el desarrollador tiempo de entrega en
compromisos de Gaceta

POLITICAS Se coordinara la ejecucion de las acciones, inversiones, obras y
servicios en materia de equipamiento urbano y ordenamiento territorial,
en el Municipio.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 El Enlace de Conjuntos
Urbanos Establece desde el inicio las fechas de revision de proyecto.

2 El Enlace de Conjuntos | Da seguimiento a visitas de campo y modifica en caso de ser necesario
Urbanos el calendario

3 El Enlace de Conjuntos | Documenta los avances, conclusiones, entrega de actas y fin de
Urbanos proyecto para el archivo de la Direccion

4 El Enlace de Conjuntos | Informa de los avances mediante minutas y oficios al director.general
Urbanos e

5 El director general Revisa, firma y turna a Presidencia. 4 N

6 Fin del procedimiento //7»;, R

ELABORO REVISO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| O | )
V-Ogont -
C. VERONICA ADAME LOPEZ
ENLACE DE CONJUNTOS
URBANOS RROLLO URBANO.~*

SUSTENTABLE—"

Av. Jesus del Monte nim. 52,

uilucan de Degollado,
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

9024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".

DIAGRAMA

REALIZAR REUNIONES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO CON CADA DESARROLLADOR DE CONJUNTOS
URBANOS

Enlace de Conjuntos Urbanos Director General

1.-. Establece desde el inicio las
fechas de revision de provecto.

l

2.-. Da seguimiento a visitas de campo
-y modifica en caso de ser necesario el
calendario

3.- Documenta los  avances, 5 -Revisa
conclusiones, entrega de actas y fin de firma y turna a

proyegto para el archivo de Ila > Presidencia.
Direccion

4.- Informa de los avances
mediante minutas y oficios al
director aeneral

Av. Jests del Monte nim. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

cdo-ae\VIeXxXCo:
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SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

72024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion del Presupuesto CLAVE
DGDUS-EA-01

OBJETIVO Elaborar el presupuesto con estricto apego a los programas establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal para eficientar los recursos
municipales.

ALCANCE Aplica para el Director General y Enlace Administrativo

BASE LEGAL Cédigo Financiero del estado de México y Municipios articulos 294, 296,
305, 307, 308, 312. Reglamento Organico Municipal Articulo 23 Fraccion
IX

DEFINICIONES Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un
determinado periodo de tiempo.
SIMA: Sistema operativo en el cual se realiza la captura del presupuesto.

REQUISITOS Oficio con la asignacién del techo presupuestal emitido por Tesoreria

RESULTADOS Presupuesto autorizado

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS Contar con un techo presupuestal
Tener acceso al Sistema SIMA para la captura de informacion
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la informacion por parte de la Tesoreria Municipal y lo turna al
1 Director General Enlace Administrativo para su elaboracion

Enlace Administrativo

Recibe el documento y hace la calendarizacion con las areas para la
elaboracion del presupuesto

Enlace Administrativo

Recaba la informacion de las areas

Director General

Revisa los datos del presupuesto e

Elabora los formatos y oficio para firma del Q,l tor

Director General

3
4
5 Enlace Administrativo
6
7

Revisa los documentos para firma y lo eny;égla,Tewrena Mun|C|paI
Nnto ny \

Fin del procedimiento Vi | BMaiseecni ’,

/ ELABORO /| /REVISO § L) IAPROBO
| i [ | ‘g ON (¢ '
N ( I i Qe
L \ADRIAN' LIC./ADRIANA R&: VAZQUEZ AMOS /‘
ELEUTERIO ELEUTERIOY) ' g
ENLACE ADMINISTRATIVO ENLACE ADMINISTRATIVO BLL URB"ANO/»
USTENTABLE "

Av. JesUs del Monte niim. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

g™
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S IGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

#9024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Director General Enlace Administrativo

Recibe el
documento y lo 1 > 2 Recibe el
turna al Enlace documento y

Administrativo calendariza con las
. i areas la elaboracién
del presupuesto

Recaba la
4 <t informacién de las
distintas areas

Revisa los datos del
presupusto

Elabora los
formatos y oficio
para firma del

Director

Revisa el
documento para
firma y lo envia a

Tesoreria

A

Fase

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
S Xi 779

huixquilucan.gob.mx
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9024, Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Direccidon General de
Desarrollo Urbano Sustentable

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracién de requisiciones de bienes y CLAVE
servicios DGDUS-EA-02

OBJETIVO Tramitar ante la Direccion General de Administracion la compra de
bienes y/o servicios necesarios para las distintas funciones de la
Direccion.

ALCANCE Aplica para el Director General y Enlace Administrativo

BASE LEGAL Reglamento Orgéanico Municipal Articulo 18, Fracciéon XXI, Articulo
23, Fraccion V.

DEFINICIONES Requisicion: es una forma correcta de llamar a una autorizacion al
departamento de compras con el fin de abastecer bienes o servicios.
Bienes: Bienes producidos por la industria que el consumidor puede
comprar.
Servicios: es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las
necesidades de un cliente.
SIMA: Sistema operativo en el cual se realiza la captura de solicitud
de requisiciones.

REQUISITOS Solicitud por parte de las areas

RESULTADOS Adquirir los bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades del

area.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS Contar con presupuesto para realizar la compra en mes solicitado
Acceso al sistema SIMA para la captura de solicitud
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General Solicita al Enlace Administrativo se realice la solicitud de requisicion
2 Enlace Administrativo elabora la solicitud de requisicién y verificar que exista recurso en la
partida presupuestal a través del sistema SIMA
3 Director General Revisa el formato de solicitud de requisicion
4 Enlace Administrativo Realiza el oficio y firma la solicitud de requisiciones=y-pasa los
documentos al Director General para firma. ///5"’ ey S
5 Director General Firma el oficio y solicitud de requisiciones y/ﬁ envia a la Direccion
General de Administracion. /524 [ _ H. Avuntamieng
6 Fin del procedimiento. LT
REVISO ~;APROBO
\ T TON

LIC.\ADRIANA ROSAS
ELEUTERIO
ENLACE DE ADMINISTRATIVO

LIC. ADRIANA ROSAS ZGUEZ RANIOS:

ELEUTERIO DIRECT(
ENLACE DE ADMINISTRATIVO DESARROL »fQ}L_J_R_BFANVQ—.'J"/
SUSTENTABLE

RGRALDE

Av. JesUs del Monte num. 52,

Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Urbano Sustentable

n92024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".

DIAGRANMA

ELABORACION DE REQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

Director General Enlace Administrativo

Elabora la solicitud
de requisicién y
revisa que haya

recurso en la

partida
presupuestal

El Director Solicita al
Enlace Administrativo
la elaboracién de la
requisicién

Revisa la solicitud
de requisicién

Elabora el oficio y
firma la solicitud de
requisicién

Firma el oficio y la
solicitud de N
requisicién y se 5

envia a la Direccién
de Administracién

Fase

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,
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SIGAMOS AVANZANDO

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Direccion General de
Desarrollo Urbano Sustentable

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control y administracion el fondo fijo CLAVE
DGDUS-EA-03

OBJETIVO Administrar de manera oportuna los recursos financieros para tener
liquidez y asi, adquirir los materiales que las areas requieran.

ALCANCE Aplica para el Director General y Enlace Administrativo

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal Articulo 23, Fraccion XIII -

DEFINICIONES Fondo fijo: Efectivo sobre un monto fijo o determinado, también
llamado Caja chica.

REQUISITOS Cheque con la cantidad asignada por parte de Tesoreria

RESULTADOS Satisfacer de manera urgente las necesidades de las areas

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

Enlace Administrativo

POLITICAS Contar con la Asignacion de fondo fijo por parte de la Tesoreria
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Director General Recibe la asignacion de fondo fijo
2 Recibe la asignacion de fondo fijo por parte del Director General para

su control y administracion

3 Enlace Administrativo

Se encarga de realizar las compras urgentes

Enlace Administrativo

Elabora el oficio para solicitar el reembolso a la Tesoreria Municipal

Director General

Firma el oficio y los comprobantes fiscales pgfafq‘ue “sean envnados
a la Tesoreria Municipal 7

/]
Fin del procedimiento. sk 2 ¢ / % H. /\_\,n_zn;-f,\”‘,,,,(l :
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DIAGRAMA

CONTROLY ADOMINISTRACION DEL FONDO FUO

Director General Enlace Administrativo

Recibe el fondo fijo
asignado para su
control y
administracion

La tesoreria
muncipal entrega la
asignacién de fondo

fijo

Realiza las compras
urgentes,
solicitando factura
por cada una de

ellas

Elabora el oficio

para remitir los

comprobantes
fiscales

Firma el oficioy

comprobantes
fiscales para que
2 - 5
sean enviados a la ‘

Tesoreria Municipal
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control del parque vehicular CALVE
DGDUS-EA-04

OBJETIVO Llevar el buen control de los automoviles propiedad del H.
Ayuntamiento.

ALCANCE Aplica para el Enlace Administrativo

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal Articulo 23, Fraccion VIl

DEFINICIONES Parque vehicular: muestra el numero de unidades vehiculares
registradas por los gobiernos estatales y municipales, de acuerdo
con el tipo de vehiculo y el servicio que presta.

REQUISITOS Inventario de parque vehicular

RESULTADOS Llevar un control del consumo de combustible y un buen

mantenimiento a los vehiculos

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS Contar con la asignacion de vehiculos oficiales
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion General Asignacion de vehiculos
2 Enlace Administrativo Revisar que cuente con tarjeta de resguardo, y pago de
verificaciones
3 Enlace Administrativo Verificar que los conductores de los vehiculos cuenten con Licencia
para conducir vigente
4 Enlace Administrativo Elaborar las solicitudes necesarias para el mantenimiento ylo
reparacion de los vehiculos
5 Auxiliar Administrativo Lievar el vehiculo al taller mecanico municipal cuando sea necesario
(conductor) , ' .
6 Auxiliar Administrativo Mantener en buen estado el vehiculo 4
(conductor) ,//V’g; | H. Avunsarmiermes
Fin [ Jeut | Husie e
ELABORO REVISO &% APROBOz0:2 7074 | |
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DIAGRAMA

r

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

Director General Enlace Administrativo

Auxiliar Administrativo
(conductor)

Revisar que cuente
con todos los
documentos

Asignacién de
vehiculos

Verificar que los
conductores
cuenten con licencia
para conducir
vigente

Elaborar las
solicitudes para taller municipal
mantienimiento y/o 5 cuando sea
reparacion necesario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control de inventario de bienes ) CLAVE 4‘
muebles DGDUS-EA-05

OBJETIVO Conjuntar los elementos necesarios para lograr un mejor control de
los activos pertenecientes a la Direccion logrando asi mantener y
resguardar el patrimonio municipal.

ALCANCE Todas las areas de la Direccion General

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal Articulo 23, Fraccion VIIl'y XIV

DEFINICIONES Bienes: Conjunto de propiedades o riquezas que pertenecen a una
persona o grupo.

REQUISITOS Listado de bienes muebles emitido por el Departamento de
Patrimonio

RESULTADOS Contar con un inventario de bienes muebles actualizado y confiable

INTERACCION CON OTROS

No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El Enlace Administrativo debera identificar y ubicar a través del
listado de inventario cada uno de los bienes muebles
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General Designa los bienes muebles a cada area
2 Enlace Administrativo Solicita a Secretaria de H. Ayuntamiento las tarjetas de resguardo
para su actualizacion
3 Enlace Administrativo Revisa las condiciones de los bienes muebles para proceder a la
baja si asi se requiere
4 Enlace Administrativo Colabora con la Contraloria, Patrimonio Municipal, Sindicatura y
Tesoreria para la realizacion del inventario
5 Enlace Administrativo Elaborar las solicitudes necesarias ante Patrimonio Municipal
6 Director General Firma las solicitudes correspondientes y ;,é"’r SN,
Fin
REVISO

ELABORO

E [ fi |
NI A f,:'_\\ ey 17 4 ‘i\
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DIAGRAMA

CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Director General Enlace Administrativo

Sslicita las tarjetas de
resguardo para
actualizacién

Asignacién de los bienes 4\/2

3>
muebles a las dreas H

Revisa las condiciones de los
bienes muebles para proceder a
la baja, si se requiere
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Patrimonio, Sindicaturay
tesoreria para el inventario
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Elaborar las: solicitudes
necesarias, gnte Patrimonio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Tramite de formatos de CLAVE
vacaciones DGDUS-EA-06
OBJETIVO Establecer los criterios para unificar los horarios, permisos y
vacaciones de los servidores publicos de la Direccion
ALCANCE Todos los servidores publicos de la Direccion General
BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal Articulo 18, Fraccion VII, Articulo 23
Fraccion 1 y Il.
DEFINICIONES Vacaciones: Suspension temporal del trabajo, de los estudios o de
otras actividades habituales para descansar.
REQUISITOS Contar con el periodo de vacaciones autorizado por la Direccion
General de Administracion
RESULTADOS Permitir que los servidores publicos gocen de vacaciones
INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El servidor Publico debera contar con un minimo de 6 meses en el
area para gozar del periodo vacacional.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlace Administrativo Verificar los periodos de vacaciones y realizar los formatos de aviso
de vacaciones del personal
2 Enlace Administrativo Turnar al servidor publico interesado para su firma y la del jefe
inmediato
3 Servidor publico Devuelve el formato debidamente firmado
Enlace Administrativo Recibe el formato y o envia al Director para su firma
Director General Firma el formato y es enviado a la Direccion G/neral de
Administracion
Fin
ELABORO REVISO
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DIAGRAMA

TRAMITE DE FORMATO DE VACACIONES

Enlace

i ” ervidor Publi Director nera
Administrativo Servidor Publico irector General

Verifica el periodo
vacacional y elabora
el formato de aviso
de vacaciones

Turna el formato de
aviso de vacaciones
al servidor publico
su para firma

Recibe el formato y
lo devuelve
debidamente
firmado

Recibe el formato y
lo envia al Director |«

para su firma ‘

Firma el formato y
4/5\ - lo envia ala
'J 71 subdireccién de
= Recursos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Tramitar altas y bajas de CLAVE ]
personal DGDUS-EA-07
OBJETIVO Respetar los lineamientos expedidos por Tesoreria Municipal y la

Direccion General de Administraciéon para realizar altas,
transferencias, promociones bajas de personal de nuevo ingreso a
esta Direccion.

ALCANCE Aplica para la Direccion General

BASE LEGAL Reglamento Orgéanico Municipal Articulo 18, Fraccion VII, Articulo 23
Fraccion | y Il

DEFINICIONES Alta de personal: Las altas son aquellos actos administrativos que
suponen el inicio de una relacion juridica entre el trabajador y la
Seguridad Social.

Bajas de personal: son los actos administrativos que dan por
terminada dicha relacion, finalizando asi la cotizacion del trabajador

REQUISITOS Contar con la plantilla de personal autorizada
RESULTADOS Tener una plantilla de personal completa para satisfacer la demanda
de trabajo de cada una de las areas
INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Para realizar una alta de personal, debera existir una baja, para llevar
a cabo la sustitucion de la plaza
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlace Administrativo Revisa que haya plazas disponibles por sustitucion
2 Director General Autoriza que se realice el tramite de alta o baja de personal
3 Enlace Administrativo

Solicita la documentacioén al interesado y realiz/ -oficio en casa.de
alta. Cuando se trate de una baja se so/uor ara la renuncia dek

personal /5% |
4 Director General Firma el oficio y se envia a la Direccion Ggneral qb@ﬁgﬂhistfacigr)ﬁ ’
Fin R
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DIAGRAMA

TRAMITAR ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

Enlace Administrativo Director General

Autoriza que se
realice el tramite de
alta o en su casa
baja de personal

Revisa que haya
plazas disponibles

solicita la
documentacién al
interesado y realiza
el oficio

Firma el oficioy lo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Coordinar la elaboracion del CLAVE j
Manual de Organizacién y DGDUS-EA-08
Procedimientos
OBJETIVO Respetar los lineamientos expedidos por la Contraloria Interna

Municipal para realizar el Manual de Organizacion y Procedimientos
de acuerdo a las atribuciones y funciones de cada area.

ALCANCE Todos los subdirectores, coordinadores y jefes de departamento de
la Direccion General

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal Articulo 18, Fraccion VII, Articulo 23
Fraccion VL.

DEFINICIONES Manual de Organizacion: es un documento que contiene en forma

ordenada y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el
marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos,
estructura organica y organigrama, objetivo y funciones de la
dependencia o entidad.

Manual de Procedimientos: es un documento de gestion que
describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se sigue en la ejecucion de los procedimientos en cada 6rgano
funcional de una Entidad.

REQUISITOS Procedimientos de cada area

RESULTADOS Contar con la herramienta, idonea para plasmar el proceso de
actividades especificas dentro de una organizacion en las cuales se
especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles
para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.

INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Todas las subdirecciones, Coordinaciones y jefaturas deberan
identificar cada uno de sus procedimientos
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlace Administrativo Solicita a cada Subdireccién informacion de la organizacion y
procedimientos de cada una de sus areas.
2 Subdirecciones Cada subdireccion envia la informacion de manera digital al Enlace
Administrativo para revision.
3 Enlace Administrativo Revisa la informacion y si es correcta integra el Manual de

Organizacion y Procedimientos para imprimir y pasarlo a firma del
Director General.

4 Director General Revisa, autoriza y firma del Manual de_~Organizacion Y.
Procedimientos y/
5 Enlace Administrativo Envia el Manual de Organizacion y Procediy 1@}1207 ala ggptraloria
Interna Municipal para revision. A ES | Blgniee. 2 ritents de
Fin &) [ s
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DIAGRAMA

COORDINAR LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGAN 1IZACION Y PROCEDIMIENTOS

Enlace Administrativo Subdirectores Director General

Solicita a cada Subdirector(a)
informacién de la organizacién
y procedimientos de cada una
de sus éreas

v

Envian la informacién  de
manera digital al Enlace para
revisién

A

Revisa la informacién, integra el
Manual de Organizacién Y

Procedimientos y lo pasa al O l

Director General

b4

Revisa, autoriza, firmay sella el
Manual de Organizacién y
Procedimientos

Envia el Meanual de

Organizacién y Procedimientos
a la Contraloria  Interna 3 <+
Municipal pararevisién
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V. FORMATOS

FORMATO DE SOLICITUD PARA TRAMiTE DE LICENCIAS EN TODAS SUS MODALIDADES,
DICTAMEN DE ANUNCIOS Y LICENCIAS DE USO DE SUELO.

"u'xQUlLuzoczxcﬁ Direccidn General cle l ":; ’

 IGAMOS AVANZANDO Desarrollic Urbano Sustentable

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

DATOS DEL PROPIETARIO

Mambre o Razén Social

Cale M et fdam (ot Marzara | Lote: Cédiga Postal:
catora: | Poblacidn a Cudas:
Marscipia rada Tetéfono:

Tedéfone Mowil: Corren Electrénica
e b o o Sihntn fo Miaves pure f y rveer mea i s

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL {EN SU CAsSO)

Mambre:

Calte: Pedim £t i ot Marzara: | iote: Cocliga Pastal:

Colora! Poblicion o Cudad

Murscipic Estado: Tetéfana:

i Eriimie | pecumenta con e gue Aredita su Peronatdad

DATOS DEL

Calle: Nom a1 v e Manzana: {Lote:

Cedigo Pastat | eatonmia Poblacién o Ciutsd. f
Clave Catastral ) Superfice ded Predic tm®): pesfice de ; @

tarmbic a Paraje con que e conazca = predic

DATOS DEL PERITO RESPONSABLE DE OBRA

Nombre- Cabe:
Ahiin Ext: N fnte: Marzar: Lote: | codigo Postal- Cotzma |
Pablacsdn a Cladad: Manicpio: |
£atado:
Céduala Profescnal: Numero de Regntro de Pento: Fama et Pevito
DE LA SOLIATUD.
TIPO DE TRAMITE QUE SOLICITA: ANTEC! DE LICENCIAS ANTERIORES:
Especiticar {Obrs Nueva, Ampliacisn, Prarroga, e15] ver reern & b mizias Tipa timero de Autorgacis Superficie de constru: {m*)
Superficis Tatal ge Canstruzoon Frevista (m7): PROTESTO LO HECESARO
Habitaciouat m'  Namero se Vasendas: Nombre:
Comergn: ) m' ndustra ™’
Serwcios m? Owo: ~'
Especticar
Mirmers de Niveles:
FIRMA
£a caso de 1o sefistar s deptro det i icipal, con en =l articilo 116 Gachsn i), en relscdn al articuic 213 del Lodigo o Py
adminiatratas gl Estsdo de Ménico, se tendrd camo domucifio para oF ¥ rmcikir tos dos de Is Generasl de Desarrotio Urbang/Suste

wbicagas en 3 A I=sia del Monte 8° 52, Col Pinsles, Musquilucan, Estada de Ménco.

(3 SocumerEacdn debard ser Ere1svEatd en SHGAS Fara 38 COLEH ¥ L0pS Teps
Ss tuzarmitnds £0 10 CAS0 3NRe3T A SYOWECID 0 FormALS Algscad

Av. Jesus del Monte num. 52,
Colonia Pirules, Huixquilucan de Degollado,

:stadodeMéxicomba7 79
huixquilucan.gob.
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CROQUIS DE UBICACION

£ roquil 44 kcsizacion dal pradio ¢ inmussie
12 cate Aonde 18 whica oy Aiioees 89 1 calles

s CONIE O &I
quE Silimitan @ mantans, wedisa ded pradit y \Wpertioa @8 sutatn of namhe gl Gee ¥ £0NOIT

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

u tFcacdn 0 (3 maniand, U dhtands def gado 3 s 05 5G0NGA 1823 BT GNMaS 8 3 elemeaTus fus dd referdniia, ¥ nombre Uy

3

etructutates de mpdcto tgrdicativ (dadus-08}

gu= no genére impatta wgnificatae

1 licencia de construccidn para anunciat publicdanas que reqy de fes {dgddonO1)

7 Dictamen técnico de anuncios {dgdus02]

3 Cambia de o de sielo, densidad, intensidad y alture (dgdus 03)

4 Licencia de comtruccion para ohrs nueva, amp 5l ficavid par acidn de la cosdh te que no sette
14 construtsion entre 20y 60 m'(didus 04)

5 Licencla de camstruccion para ohra fueva que 1o genste snpacto sigrdficative (dgdus-05}

&  Licencia de tomstruccion pata ohira ousva de rupacta sgnificativa {dgdus 06}

7 Liesesia icipal de &0 pars iatidn 16 de obra existente que sfecte al
(gdus-07)

8 Llcencia icipal de idn pata smphaddn & faclan de obra que alete

9 liceacis ide &0 para Yeion parcial o totsl [dgdus 09

10, Uieencis de camtruccion para excavatdna reflero {dgdus-10)

11 Ureaci de rorstruscidn pata berdas (dgdus-11)

12 Lieencia mudicipal de cemthucdan para conexlcin de agus potabie y drenaje {dgdas-12)

13, Uiceacis municipalpara contruceidn e instalacsn de estacicnes tepeticata ¥ antenat pars radatelscomunitationet {dgdus-13}

14, Comtsnca de termindcion de olira que no genere impacts sgnificatva (dgdun- 18]

15 Comtancia de tepminacién de chaa quegenelo anpacta sgnificateea (dgdus-15]

16, Conitantiade suapsnsidn valuntard de obea jdgdus-16)

17, Prdrrogs de licercia mupiclpal de construecide |dgdus-17}

18 Licencia d= usode suels que no genate impacto significativa (dgdas-18)

192, tirencia de vao de sucla de limpddte significativo (dgdus-19)

20 Comtsncis de sneamiento y fdmera ofical (dgdus20)

21 Cedula informativa ée zandficacdn {dgdas-24)

21 Permisa para realizas abras de modificacion, hiptura a corte de paviments @ cancreta en calles, guarnicanes y banquetas pard fewat 8 cabo abras@
Irtalacioites dubterrineas (dgdus 22}

21 qdn para la tazidn, tandida o Al de cables y/a tuberias smurhemn.l'numluupiblc(dgﬁm-u)

24 Eaxpedeion de duplivados do ¥ flancsy &n stchivo {dgdut 24}

2% € an de regén de © s (dgdus-25)

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE:
Follo da ingrese: Servidar Pablico que Recibe: Sello:
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