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|. INTRODUCCION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte en el enlace
principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en
acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion
y elevar asi su calidad de vida.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Luvianos México, donde se identifican y precisan las funciones
gue corresponden realizar a la Direccion de Desarrollo Urbano, cuyo propésito es ser una herramienta
de consulta permanente para facilitar el conocimiento y desempeiio de funciones de los servidores
publicos, al permitir tener una mayor certeza en el desarrollo de sus actividades y la adecuada
coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Desarrollo Urbano, es el area encargada del ordenamiento territorial y ecologico de
los asentamientos humanos, crecimiento de los centros de poblacién y la vivienda, procurando la
conservacion, preservacion, recuperacion, rehabilitacion, equilibrio y aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales segun el tipo de suelo de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Luvianos vigente.

Para dar cumplimiento se pretende con la aplicacion del presente manual, optimizar recursos,
optimizar labores de seleccion e induccién del personal de nuevo ingreso y establecer procesos de
simplificacion y modernizacion administrativa.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (786) 1251860, dir.urbano@|uvianos.gob.mx



mailto:dir.urbano@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FULRZA

(.2 LUVIANOS suv&NTUD
( —— 2025-2027 — Y TRABAJO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”

II. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano, tiene como objetivo servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal que integra la unidad administrativa, asi como
la ciudadania que requiera realizar o informarse sobre algun tramite ante la Direccion de Desarrollo
Urbano.

1. DESCRIPCION DE LOS TRAMITES

1.- ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

1.1 Objetivo

Emitir las normas en cuanto a la traza urbana que delimita la colindancia de un predio o inmueble
determinado con respecto a la via publica adyacente, de igual manera precisar sus restricciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad, las afectaciones que puede sufrir el predio y el nimero
oficial que le corresponde.

1.2 Alcance
Todo el territorio municipal debe crecer ordenadamente como lo establece en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano.

1.3 Referencias
Fundamento legal: Cédigo Financiero del Estado de México y Codigo Administrativo del estado de
México.

1.4 Responsabilidades

-La direccion de desarrollo urbano es el area responsable de expedir la constancia de alineamiento y
namero oficial.

-Los ciudadanos pueden solicitar el tramite previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas
por la ley.

-Tesoreria municipal interviene en el proceso al realizar el cobro del tramite.
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1.5 Definiciones

Alineamiento y numero oficial: documento expedido por los municipios, que tiene por objeto delimitar
la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como precisar
sus restricciones de construccion y el numero oficial que le corresponde.

Restricciones: Son las superficies que debes de dejar libres en el frente, el fondo y/o en los laterales
de tu terreno.

1.6 Insumos

Solicitud de servicio.

Identificacion oficial del propietario.

Documento de propiedad (escritura, traslado de dominio, seccion de derechos).
Croquis de localizacion del predio.

Realizar el pago correspondiente.

1.7 Resultados

Constancia de Alineamiento y numero oficial.

1.8 Politicas

Que el solicitante debera cumplir con todos los requisitos para otorgar el permiso de alineamiento y
nuamero oficial. El alineamiento y numero oficial se otorgard anicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a.m. a 16:00 p.m. horas.
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1.9 Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

1 Solicitante Se presenta a la oficina de desarrollo urbano a
solicitar el trdmite, con la documentacién que se
requiere.

2 Director (a) Verifica la autenticidad de los documentos y la

posesion, que los documentos correspondan a la
propiedad y al propietario. Verifica que correspondan
las medidas, colindancias y posesion de la propiedad.

Sl, Continua el proceso.

NO, Se le indica que documento falta para que se
integre y continte el tramite.

3 Notificador (a) Se presenta en campo para realizar el levantamiento
para la alineacion del predio y verifica si hay
restricciones.

4 Director (a) Emite la orden de pago al solicitante.

5 Solicitante Realiza el pago correspondiente en tesoreria y
regresa a la oficina para que se integre el
comprobante de pago al expediente.

6 Tesoreria Realiza el cobro.

7 Director (a) Elabora Constancia de alineamiento y numero oficial
y expide el documento con firma y sello. Entrega al
solicitante el documento original.

8 Solicitante Recibe el documento oficial, firma de recepcion del
tramite.
9 Director (a) Anexa una copia al expediente con fecha y firma de

recibido. Se archiva el expediente.
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1.10 Diagrama
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1.11 Medicidn

Numero de solicitudes expedidas / nimero de solicitadas realizadas X 100 igual al porcentaje de
solicitudes entregadas.

1.12 Formatos e instructivo

-Solicitud Unica de servicios
-Recibo de pago
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2.- AUTORIZACION PARA REALIZAR OBRAS DE MODIFICACION,
ROTURA O CORTE DE PAVIMENTO O CONCRETO EN CALLES
GUARNICIONES Y BANQUETAS.

2.1 Objetivo

Emitir las normas en cuanto a la traza urbana que delimita la colindancia de un predio o inmueble
determinado con respecto a la via publica adyacente, de igual manera precisar sus restricciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad, las afectaciones que puede sufrir el predio y el nUmero
oficial que le corresponde.

2.2 Alcance

Las obras de construccion, instalacion, modificacion, ampliacion, reparacién y demolicion, asi como el
uso de las edificaciones y los usos, destinos y reservas de los predios del territorio del Distrito Federal,
deben sujetarse a las disposiciones de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal y su
Reglamento; de este Reglamento, sus Normas Técnicas Complementarias y demas disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

2.3 Referencias

Titulo IV. capitulo I, seccidn tercera, articulo 143 fraccion IV y 144 fraccion V.
Bando municipal Art 129 fraccidn V. beneficiar al solicitante y resguardar el expediente en archivo.

2.4 Responsabilidades

La direccién de desarrollo urbano es la responsable de expedir las licencias de construccion a las
personas fisicas y morales previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas.
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2.5 Definiciones

Licenciade Construccién: Permiso que se otorga para permitir el avance de una construccion. Dicho
aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del proyecto teniendo en cuenta
la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y estudios previos como lo son el estudio
de suelos y el estudio estructural.

Conexion Domiciliar de Agua Potable: Se entiende por la vinculacion de la instalacion interna de
abastecimiento de agua de una vivienda o predio con la Red de Distribucion Principal de Agua
Potable.

2.6 Insumos

e Solicitud de servicio

e |dentificacion oficial vigente

e Documento de propiedad

e Pago del servicio y/o contrato (agua potable y/ o drenaje) actualizado

e Proyecto de trabajo debidamente requisitado a realizar (medidas y dimensiones)
e Croquis de localizacion del proyecto

e Realizar el pago correspondiente

2.7 Resultados

Autorizacion para realizar obras de modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en calles,
guarniciones y banquetas.

2.8 Politicas
e El solicitante debera cumplir con todos los requisitos publicados en la cedula municipal de
tramites y servicios.
e EIl permiso para realizar obras o rupturas se otorga Unicamente en dias habiles en un horario
de 9:00 am a las 16 horas.

e La entrega del permiso para realizar obras de modificacion o rupturas se hara Unicamente
después de haber realizado el pago correspondiente en tesoreria municipal.
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2.9 Desarrollo
No. Unidad Administrativa Actividad
1 Solicitante Se presenta a la oficina de desarrollo urbano a solicitar el tramite,
con la documentacién que se requiere.
2 Agua Potable Verifica si es factible que se realice la conexion.
Envia oficio a Desarrollo urbano con las dimensiones del proyecto.
3 Director (a) Verifica la autenticidad de los documentos,
SI, Continua el proceso.
NO, Se le indica que documento falta para que se integre vy
continue el tramite.
4 Director (a) Emite la orden de pago al solicitante.
5 Solicitante Realiza el pago correspondiente en tesoreria.
6 Tesoreria Realiza el cobro.
Solicitante Entrega el comprobante de pago a la direccién de desarrollo
urbano.
7 Director (a) Elabora licencia oficial y expide el documento con firma vy sello.
Entrega al solicitante el documento original.
8 Solicitante Recibe el documento oficial, firma de recepcion del tramite.
9 Director (a) Anexa una copia al expediente con fecha y firma de recibido. Se
archiva el expediente.
10 Solicitante Se presenta en la direccion de agua potable a integrar su
comprobante de pago y licencia para que continue el tramite.
11 Agua Potable Concluye el tramite; realiza el trabajo en campo.
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2.10 Diagrama
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2.11 Medicion

Numero de solicitudes expedidas / numero de solicitadas realizadas X 100 igual al porcentaje de
solicitudes entregadas.

2.12 Formatos e instructivo
e Solicitud Unica de servicios

e Recibo de pago
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3. CONSTANCIA DE NO AFECTACION
3.1 Objetivo

Dar seguridad juridica a las personas interesadas que pretendan adquirir un inmueble, de que no se
encuentra afectado por la ejecucion de algun proyecto del Gobierno del Estado.

3.2 Alcance

Después de que el solicitante haya cumplido a cabalidad, con todos y cada uno de los requisitos
solicitados por la direcciéon de desarrollo urbano municipal, y el solicitante haya cubierto los derechos
del pago relacionados con el tramite, se emite la constancia de no afectacion solicitada por el usuario.

3.3 Referencias
Bando municipal Art 129 fraccidn V, beneficiar al solicitante y resguardar el expediente en archivo.

3.4 Responsabilidades
La direccién de desarrollo urbano es la responsable de expedir las constancias de no afectacion a las
personas fisicas y morales previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas.

3.5 Definiciones

Constancia de no afectacion: documento expedido por el Ayuntamiento con la finalidad de dar
certeza de que los predios no afectan bienes del dominio publico municipal.

Bienes municipales de dominio publico: son los destinados al uso o servicio publico; entre ellos,
cabe mencionar los caminos, calles, plazas, paseos, aguas, obras publicas de servicio general,
mercados, lonjas, etc.

Bienes municipales patrimoniales: estan integrados por dos clases: los de propios y los
comunales.
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3.6 Insumos

. Solicitud de servicio.

. Identificacion oficial del propietario.

. Documento de propiedad (escritura, traslado de dominio, contrato de compra venta, seccion de
derechos, etc.)

. Constancia de alineamiento.

. Croquis de localizacion del predio.

J Proyecto constructivo a realizar.

3.7 Resultados

Constancia de no afectacion

3.8 Politicas

e El solicitante debera cumplir con todos los requisitos publicados en la cedula municipal de
tramites y servicios.

e Las constancias de no afectacion se otorgan unicamente en dias habiles en un horario de 9:00
a.m. alas 16:00 p.m. horas.

e La entrega de la constancia de no afectacion se hara unicamente después de haber realizado
el pago correspondiente en tesoreria municipal.
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3.9 Desarrollo

1 Solicitante Se presenta a la oficina de desarrollo urbano a
solicitar el tramite, con la documentacion que se
requiere.

2 Director (a) Verifica la autenticidad de los documentos,

Sl, Continua el proceso.

NO, Se le indica que documento falta para que se
integre y continle el tramite.

3 Director (a) Localiza la ubicacion en el mapa y realiza la
constancia. Entrega al solicitante el documento
original.

4 Solicitante Recibe el documento oficial, firma de recepcion
del tramite.

5 Director (a) Anexa una copia al expediente con fecha y firma

de recibido. Se archiva el expediente.
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3.10 Diagrama
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3.11 Medicién

Numero de solicitudes expedidas / numero de solicitadas realizadas X 100 igual al porcentaje de
solicitudes entregadas.

3.12 Formatos e instructivo
e Solicitud Unica de servicios

e Recibo de pago
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4.- LICENCIA DE CONSTRUCCION
4.1 Objetivo

Regular, controlar y vigilar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, y las que se derivan del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano.

4.2 Alcance

Aplicar los servicios publicos de la direccion de desarrollo urbano de igual manera satisfacer las
necesidades del ciudadano a partir de un marco normativo que procura la sustentabilidad urbana en
un ordenamiento territorial municipal. Donde la planeacion urbana institucionalizada procurara un
crecimiento ordenado.

4.3 Referencias
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos en su articulo 115 fraccion V incisos AY F.

Articulos 143 fraccion | y 144 fraccion |, del cdédigo financiero del estado de México
tipo nimero de veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion vigente valor de la UMA
por metros construidos formula costo.

4.4 Responsabilidades

La direccion de desarrollo urbano es la responsable de expedir las licencias de construccién a las
personas fisicas y morales previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas.

4.5 Definiciones

Licenciade Construccién: Permiso que se otorga para permitir el avance de una construccion. Dicho
aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del proyecto teniendo en cuenta
la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y estudios previos como lo son el estudio
de suelos y el estudio estructural.

Zona de Riesgo: Zona en la que existe un peligro permanente o prolongado.

Inspeccion de areas: Revision de areas en general de todos los riesgos identificados en la matriz de
riesgos.
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4.6 Insumos

. Solicitud de servicio.

. Identificacion oficial del propietario.

. Documento de propiedad (escritura, traslado de dominio, contrato de compra venta, seccion de
derechos, etc.)

. Recibo de agua actualizado y conexion de drenaje y/o constancia de no servicio.

Constancia de alineamiento.
Croquis de localizacion del predio.
Proyecto de construccion.
Licencia estatal de uso de suelo.

4.7 Resultados

Licencia de construccion

4.8 Politicas

e El solicitante debera cumplir con todos los requisitos publicados en la cedula municipal de
tramites y servicios.

e La licencia de construccién se otorga Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a.m. a
las 16:00 p.m. horas.

e La entrega de la licencia de construccion se hard unicamente después de haber realizado el
pago correspondiente en tesoreria municipal.
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4.9 Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

1 Solicitante Se presenta a la oficina de desarrollo urbano a
solicitar el tramite, con la documentacion que se
requiere.

2 Director (a) Verifica la autenticidad de los documentos y la

posesion, que los documentos correspondan a la
propiedad y al propietario. Verifica que correspondan
las medidas, colindancias y posesion de la propiedad.

Sl, Continua el proceso.

NO, Se le indica que documento falta para que se
integre y continde el tramite.

3 Notificador (a) Se presenta en campo para realizar el levantamiento
para la alineacion del predio y verifica si hay
restricciones.

4 Director (a) Emite la orden de pago al solicitante.

5 Solicitante Realiza el pago correspondiente en tesoreria y
regresa a la oficina para que se integre el
comprobante de pago al expediente.

6 Tesoreria Realiza el cobro.

7 Director (a) Elabora Constancia de alineamiento y nimero oficial
y expide el documento con firma y sello. Entrega al
solicitante el documento original.

8 Solicitante Recibe el documento oficial, firma de recepcion del
tramite.
9 Director (a) Anexa una copia al expediente con fecha y firma de

recibido. Se archiva el expediente.
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4.10 Diagrama

LICENCIA DE CONSTRUCCION

Solicitante
INICIO
‘ .

. Recibe la
T|en_e_l’ma documentacién
peticion. de la peticion.

Revisa la
documentacién

gue posee

alguna

observacion.

ERC
Verifica fisicamente la

Se regresa la peticion
NO l S| | [peticion.

con las observaciones.

l Recibe reporte  Ig}  Realiza y entrega
@ y lo valoriza. reporte al director.
Se turna a
Zona de Sy proteccidn civil,
riesgo .
para que realice
la inspeccion
correspondiente
y nos informe si
es factible la
No .z
construccion.

Procede a dar
respuesta oficial en
un lapso no mayor

a 5 dias habiles.

v
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Se elabora orden

| de pago.
Recibe y entrega

Cumple con el formato de pago.

pago
correspondiente.

v

Recibe formato y lo
entrega en
Desarrollo Urbano.

Recibe formato y
entrega un juego
oficial.

A

de la licencia

Se archiva el otro
juego de la
respuesta oficial.

Recibe juego de la
respuesta oficial. l

D

4.11 Medicion

Numero de licencias de construccion expedidas / nimero de licencias de construccion solicitadas X
100 igual al porcentaje de licencias entregadas.

4.12 Formatos e instructivo

e Solicitud Unica de servicios
e Recibo de pago

5.-LICENCIA PARA DEMOLICION
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5.1 Objetivo

Regular, controlar y vigilar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, y las que se derivan del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano.

5.2 Alcance

Cuando una edificacion es declarada como peligrosa por una de estas razones, la demolicion es una
solucion mucho mas facil que su renovacion.

5.3 Referencias

Libro décimo octavo de las construcciones del estado de México titulo segundo, capitulo primero lo
establecido en el articulo 18.21. a la solicitud de licencia de construccién se acompafiara como minimo.

5.4 Responsabilidades

La direccion de desarrollo urbano es el area responsable de expedir la licencia de demolicion a los
ciudadanos, previo a el cumplimiento de las disposiciones establecidas.

Tesoreria municipal interviene en el procedimiento del cobro del tramite.

5.5 Definiciones

Documento oficial que expide el ayuntamiento a través de la direccion de desarrollo urbano para
autorizar la demolicibn mediante el cual se autoriza el proceso de tirar abajo o destruir de manera
planificada un edificio o construccion en pie.

56 Insumos
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e  Solicitud Unica de servicios

e Identificacion oficial vigente

e Documento de propiedad

e Recibo de predial actualizado

e Recibo del servicio de agua potable actualizado

e Croquis de localizacion del predio

e  Proyecto de demolicion y lugar de disposicion final de los escombros resultantes
e Realizar el pago correspondiente

5.7 Resultados

Licencia para demolicién

5.8 Politicas

e El solicitante debera cumplir con todos los requisitos publicados en la cedula municipal de
tramites y servicios.

e Lalicencia de demolicion se otorga Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a.m. a las
16:00 p.m. horas.

e Laentrega de la licencia de demolicion se hara Unicamente después de haber realizado el pago
correspondiente en tesoreria municipal.

5.9 Desarrollo
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No. Unidad Actividad
Administrativa

1 Solicitante Se presenta a la oficina de desarrollo urbano
con todos los requisitos

2 Director (a) Revisa los requisitos que estén completos
Sl, Le pasa a el director los documentos
NO, Regresa a el solicitante para que recaude
los requisitos completos.

3 Director (a) Realiza la orden de pago de la licencia de
demolicion

4 Solicitante Acude a la tesoreria municipal a realizar el pago

5 Solicitante Realiza el cobro del tramite

6 Solicitante Regresa a la oficina entrega su orden de pago

7 Director (a) Elabora la licencia de demolicién

8 Director (a) Firma la licencia de demolicion

9 Director (a) Entrega los formatos para que el ciudadano
firme la licencia de demolicion

10 Director (a) Se entrega la licencia de demolicién

11 Director (a) Archiva el expediente.

5.10 Diagrama
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
SOLICITANTE DIRECTOR (A) NOTIFICADOR (A) TESORERIA
l Verifica la
Solicita el autenticidad de
tramite > los documentos.
Se le indica l
integre; el
documento que
se requiera. De | _DeCiSiéno
acuerdo a la ¢proceder
situacion que
proceda. .
- Se presenta en
Emite la orden campo para
de pago al < realizar el
solicitante. levantamiento.
Realiza el pago —> Realiza el
correspondiente, y cobro.
regresa a la oficina A
para integrar el Elabora Constancia
comprobantg de de alineamiento y
pago al expediente. , -
numero oficial y
expide el
¢ documento con
) firmay sello.
Recibe el documento
oficial, firma de Anexa copia al
recepcion. expediente. Se
| archiva el
expediente.
FIN
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S

5.11 Medicion

Numero de solicitudes expedidas / nimero de solicitadas realizadas X 100 igual al porcentaje de
solicitudes entregadas.

5.12 Formatos e instructivo
e Solicitud Unica de servicios
e Recibo de pago

V. SIMBOLOGIA
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SIMBOLO SIGNIFICADO
- Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

» Linea de flujo
Decision

Determina el final del procedimiento.
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V. REGISTRO DE EDICION

Primera edicion (30 de junio de 2025): Elaboracion del manual.

Aprobado por el comité interno de la direccién en la segunda sesion ordinaria el dia 27 de junio de
2025, por la comisién municipal de mejora regulatoria el dia 30 de junio del afio en curso en la sesién
segunda y por el cabildo el dia 15 de julio del mismo afio en sesion ordinaria No. 29

VI. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Desarrollo Urbano.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.

3. Director Técnica de Gabinete.

4. Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
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