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PRESENTACION

Este Manual de Procedimientos describe las actividades que realiza la Direccion de
Desarrollo Urbano, esto para poder mantener informado a cada uno de los servidores publicos y
a la ciudadania acerca del funcionamiento interno y los tramites que se deben realizar para
facilitar la actividad, llevando a cabo la evaluacion y delimitacion de funciones a efecto de lograr
eficaz y eficientemente el objetivo establecido, con la finalidad de simplificar y hacer eficientes los
tramites administrativos.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este manual de procedimientos es establecer las directrices y
lineamientos para la gestion eficiente y efectiva de los procesos y procedimientos de la Direccion
de Desarrollo Urbano Municipal, con el fin de promover el desarrolio sostenible y ordenado del
municipio, garantizando la calidad de vida de sus habitantes y el cumplimiento de las normas y
regulaciones aplicables. Este manual de procedimientos es aplicable a todos los empleados y
funcionarios de la Direccién de Desarrollo Urbano Municipal, y sus propésitos principales son los
siguientes:

- Establecer las responsabilidades y roles de los empleados y funcionarios de la Direccion de
Desarrollo Urbano Municipal

- Definir los procesos y procedimientos para la gestion del desarrollo urbano

- Garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion de los procesos Yy

procedimientos.
- Promover la eficiencia y la efectividad en los tramites y servicios ofrecidos por desarrollo

urbano.
- Proporcionar una herramienta de consulta y referencia para los servidores publicos y la

ciudadania.



LICENCIAS DE CONSTRUCCION

1. Identificacion de procedimiento

2.

3.

Expedicion de licencias de construccion.

Objetivo

Regularizar las construcciones en territorio municipal mediante la expedicion de licencias de
construccion.

Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion VI, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones I, 11, Ill, IV, V, VI y VII; Articulo 87
fraccion V: Articulo 96 sexies fracciones |, II, llI, 1V, V, VI, VII, VIII, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; ultima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, Vi, VI, IX,
X, X1, XI1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIil y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

. Definiciones

Licencia de construccion: Es un documento que se expide para autorizar la construccion en
un predio y tendra vigencia de un afio a partir de su expedicion.

Licencia de regularizacién: Documento que se expide para autorizar la incorporacion o alta
de una construccion sin licencias antecedentes.

Licencia de prérroga: Documento que permite extender mas tiempo para terminar una
construccién que por algtin motivo no se pudo concluir en el tiempo determinado en la licencia
de construccion, previo aviso de la suspension voluntaria de obra.

. Insumos

Solicitud de Licencia de Construccion por parte del ciudadano.

Documento que acredite la propiedad y/o la posesion del inmueble en concepto de propietario
del inmueble.

Documento que acredite la personalidad del solicitante.

Alineamiento oficial de la calle y Numero Oficial.

Licencia de Uso de Suelo.

Copia de plano estructural, arquitecténico e instalaciones firmado por DRO si es mas de 60m?.
Croquis de ubicacion sefialando colindantes.

Copia recibo de predio 2026.

Pago de derechos de acuerdo al tipo de construccion y grupo al que pertenece el municipio
como lo indica el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Hueypoxtla pertenece
al grupo B), lo cual se puede apreciar en la siguiente tabla:
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Numero de veces el valor

TIPO DE CONSTRUCCION diario de la UMA Vigente
A , =]

0.07 0.05

A). Vivienda social progresiva o en zonas de regularizacion de la
tenencia de la tierra por metro cuadrado de construccion o fraccion.

B). Vivienda de interés social, casa habitacion o edificaciones en renta o
condominio, con o sin comercio en planta baja, por metro cuadrado de 0.15 0.10
construccion o fraccion.

C). Vivienda popular, casa habitacion o edificacién en renta o
condominio, con o sin comercio en planta baja, por metro cuadrado de 0.33 0.30
construccion o fraccién.

D). Vivienda media, casa habitacion o edificacién en renta o condominio,

con o sin comercio en planta baja, por metro cuadrado de construcciéon o 0.41 0.35
fraccion.

E). Vivienda residencial, casa habitacion o edificacion en renta o

condominio, con o sin comercio en planta baja, por metro cuadrado de 0.60 0.59
construccién o fraccién.

F). Vivienda residencial alta y otros tipos distintos a los sefialados en los 0.73 0.67
‘incisos anteriores, por metro cuadrado de construccion o fraccion. ) )
G). Edificaciones mercantiles, industriales o de prestacion de servicios 0.56 0.49

por metro cuadrado de construccion o fraccién.

6. Resultados
v Licencia de Construccion expedida al ciudadano.
7. Politicas

e La Licencia de Construccién se otorgara tnicamente en dias habiles de lunes a viernes en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.

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

e Las inspecciones y visitas oculares se haran tnicamente por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

8. Desarrollo

Expedicion de la Licencia de Construccion

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, presentan
1 Persona fisica y moral oficio de solicitud y requisitos de ley para a efecto de

solicitar la Licencia de Construccion.

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso de que la documentacion
2. Auxiliar Administrativo. sea incorrecta o incompleta se le explica y devuelven
los originales a la persona fisica o moral para que los
corrija o modifique

Cuando la documentacion este correcta y completa,
3: Auxiliar Administrativo. se asigna nimero de expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el costo.




Recibe orden de pago, acude a Tesoreria municipal
para cubrir el costo, regresa con el recibo de pago y
se le asigna una fecha de entrega para su licencia de
construccion. ;

4. Persona fisica y/o moral

El expediente se utiliza para la elaboracion de la

5. Auxiliar Administrativo . . .,
licencia de construccién.

6. Director de Desarrollo Urbano Firma de autorizacién de la licencia de construccion.

Terminado el lapso acordado, se entrega la licencia
de construccion al contribuyente y firma una copia
como acuse de recibido para dar por concluido el
tramite.

7. Persona fisica y/o moral

9. Diagramacién

Procedimiento: Expedicion de Licencia de Construccion

Persona fisica y/o Direccion De Desarrollo Urbano
moral Director Auxiliar Administrativo
INICIO l
Recibe oficio de solicitud,
! revisa requisitos de ley,

Aoude & ba Difescionds acusa de recibido, y en caso
cude a la Cio de que la documentacion sea

Desarrollo Urbano, x <
presentan oficio de solicitud NIGHTOGHA O iobmpleta =g e
. ﬂ explica y devuelven los @
yirequinios delay pers 5 originales a la persona fisica

efecto de solicitar la -
" X L. o moral para que los corrija 0
Licencia de Construccion. modifique

©
® o

i Cuando la documentacién
Recibe orden de pago, este correcta y completa, se
acude a T_esorerfa municipal | asigna numero de
para cubr'!r el costo, regresa expediente y se entrega la
con el recibo de pago y se le orden de pago para cubrir el
asigna una fecha de entrega costo

para su licencia de
construccion.

El expediente se utiliza para
@ la elaboracién de la licencia

de construccion.
Firma de autorizacion de la
licencia de construccién




1.

2.

4,

6.

CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

Identificacion de procedimiento

Expedicién de constancias de terminacién de obra.

Objetivo
Supervisar el desarrollo de los asentamientos humanos regularizados por medio de la
expedicién de constancias de terminacién de obra.

. Referencias.

Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.
Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, II, lil, IV, V, VI y VII; Articulo 87
fraccion V: Articulo 96 sexies fracciones |, II, lll, 1V, V, VI, VI, VIII, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; dltima modificacion
24/05/2024.
Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX,
X, X1, X, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVl y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrolio Urbano, 2026.

Definiciones

Constancia de Terminacion de Obra: Es un documento que tiene por objeto hacer constar
que las obras se ejecutaron de acuerdo al proyecto autorizado, la cual debera expedirse
dentro de los treinta dias habiles posteriores a su conclusion.

. Insumos

Solicitud de Constancia de Terminacién de Obra por parte del ciudadano.

Licencia de construccion

Identificacion oficial con fotografia.

Pago de derechos con base en la tarifa establecida por el Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios: 4.33 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion Vigente
por cada 100m? de construccion o fraccion.

Resultados

v Constancia de Terminacion de Obra expedida al ciudadano.

7.

Politicas

La Terminacion de Obra se otorgara Gnicamente en dias habiles de lunes a viernes en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.

Las inspecciones y visitas oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.



e La entrega de la Constancia de Terminacion de Obra se hara Unicamente después de haber
realizado el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.

8. Desarrollo

Expedicion de la Constancia de Terminacion de Obra.

Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar la Constancia de
Terminacioén de Obra.

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
2. Auxiliar Administrativo. documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija o modifique
Cuando la documentacién este correcta y
3. Auxiliar Administrativo. completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.
Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el

No.

1. Persona fisica y moral

4. Persona fisica y/o moral recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Constancia de Terminacion de
Obra.

5 Auxiliar Administrativo El expediente se utiliza para la elaboracion de la

Constancia de Terminacion de Obra.

Firma de autorizacién de la Constancia de

6. Director de Desarrollo Urbano L
Terminacién de Obra.
Terminado el lapso acordado, se entrega la
- constancia de terminacion de obra al
7. Persona fisica y/o moral

contribuyente y firma una copia como acuse de
recibido para dar por concluido el tramite.
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9. Diagramacion

Procedimiento: Expediciéon de Constancia de Terminacion de Obra |

Persona fisica y/o Direccion De Desarrollo Urbano
moral Director Auxiliar Administrativo

INICIO
[

Recibe oficio de solicitud,

Acude a la Direccion de " i
Desarrollo GIfbaRG revnsadreqm:ot;)s de ley,
. O acusa de recibido, y en caso
presentan oficio de solicitud :
y requisitos de ley para a * =2 fie quele dogumentac:én e
efecto de solicitar la '"°°."e°m o ncompieta 35 la
Constancia de Terminacién ex.pl‘nca y Idevuelven !os
dé Obra originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0

@ modifique

® ®

Recibe orden de pago,

acude a Tesoreria Cuando la documentaciéon
municipal para cubrir el este correcta y completa, se
costo, regresa con el asigna namero de
recibo de pago y se le ﬁ expediente y se entrega la
asigna una fecha de orden de pago para cubrir el
entrega para su costo

constancia de terminacion

de obra

®

El expediente se utiliza para la
elaboracién de la constancia de
terminacion de obra

O

Firma de autorizacién de la
constancia de terminacion de
obra

11
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

. Identificacion de procedimiento

Expedicion de constancias de alineamiento.

. Objetivo

Propiciar el crecimiento urbano ordenado por medio de la expedicion de las constancias de
alineamiento.

. Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion X, Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, II, lil, IV, V, VI y VII; Articulo 87
fraccion V; Articulo 96 sexies fracciones |, II, lll, 1V, V, VI, VII, VI, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; dltima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones I, I, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX,
X, X1, XI, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIil y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

4. Definiciones

Constancia de Alineamiento: Este documento tiene por objeto delimitar la colindancia de un
inmueble determinado con respecto a la via pablica adyacente, asi como precisar sus
restricciones de construccion.

5. Insumos

Solicitud de Constancia de Alineamiento de Calle por parte del ciudadano

Croquis de localizacién del predio (ortofoto de google).

Documento que acredite la propiedad, posesion del predio o inmueble.

Identificacion oficial con fotografia (Carta poder en caso de ser representante legal).

Pago de derechos correspondiente de acuerdo a la tarifa oficial establecida por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios: 5.67 veces el valor de la UMA hasta los 15m.
Por cada metro excedente o fraccion el 10% de la tarifa anterior.

6. Resultados

v Constancia de Alineamiento expedida al ciudadano.

7. Politicas

La Constancia de Alineamiento se otorgara inicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 hrs. De lunes a viernes, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.

12



e Las inspecciones y visitas oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

e La entrega de la Constancia de Alineamiento se hara Gnicamente después de haber realizado
el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.

8. Desarrolio

Expedicion de la Constancia de Alineamiento

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar la Constancia de
Alineamiento

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
2 Auxiliar Administrativo. documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija 0 modifique
Cuando la documentacion este correcta y
3. Auxiliar Administrativo. completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.
Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el

1. Persona fisica y moral

! fisi : .

# Remdin i iedy/omoi recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Constancia de Alineamiento

5 Auxiliar Administrativo El expedlgnte se _utlllza .para la elaboracion de la
Constancia de Alineamiento

6. Divecior te Dosatalic Utbato Fu:ma c!e autorizacion de la Constancia de
Alineamiento
Terminado el lapso acordado, se entrega la

- constancia de alineamiento al contribuyente y
7. Persona fisica y/o moral

firma una copia como acuse de recibido para dar
por concluido el tramite.

13



9. Diagramacion

Procedimiento: Expedicion de Constancia de Alineamiento

Persona fisica y/o Direccion De Desarrolio Urbano
moral Director Auxiliar Administrativo
INICIO
1

Recibe oficio de solicitud,
Acude a la Direcciéon de revisa requisitos de ley,
Desarrollo Urbano, acusa de recibido, y en caso
presentan oficio de solicitud SEESSS S de que la documentacion sea

y requisitos de ley para a
efecto de solicitar la
Constancia de Alineamiento

©

®

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de

entrega para su
Constancia de
Alineamiento

O]

incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0
modifique

®

Cuando la documentacién -

este correcta y completa, se
asigna nimero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

®

El expediente se utiliza para la
elaboracion de la Constancia de

Alineamiento

Firma de autorizacion de la
Constancia de Alineamiento
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ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL

. Identificacion de procedimiento

Expedicién de constancias de asignacién de nimero oficial.

. Objetivo

Coadyuvar en la regularizacion de los asentamientos humanos por medio de la expedicion de
constancias de numero oficial.

3. Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades’, Articulo 5.10 fraccion IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacién: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, II, lll, IV, V, VI y VII; Articulo 87
fraccion V; Articulo 96 sexies fracciones |, II, 1l IV, V, VI, VII, VI, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; dltima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones |, I, 1, v, V, Vi, VIL VL X
X, X1, XI1, X1, X1V, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

4. Definiciones

(2]

Constancia de Numero Oficial: Este documento tiene por objeto precisar la nomenclatura de
cada predio.

. Insumos

Solicitud de Constancia de Numero Oficial por parte del ciudadano

Croquis de localizacién del predio (ortofoto de google).

Documento que acredite la propiedad, posesion del predio o inmueble.

Identificacién oficial con fotografia (Carta poder en caso de ser representante legal).

Pago de derechos de acuerdo a la tarifa oficial establecida por el Cadigo Financiero del Estado
de México y Municipios: 1.84 veces el valor diario de la UMA.

6. Resultados

v Constancia de asignacién de Numero Oficial expedida al ciudadano.

7. Politicas

La Constancia de Nimero Oficial se otorgara tinicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 17:00 hrs. De lunes a viernes, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.
Las inspecciones y visitas oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

La entrega de la Constancia de Numero Oficial se hara unicamente después de haber
realizado el pago de derechos a la Tesoreria Municipal. '
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8. Desarrollo

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Expedicién de la Asignacién de Numero Oficial

Actividad

Persona fisica y moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, presentan
oficio de solicitud y requisitos de ley para a efecto de
solicitar la Asignacion de Nimero Oficial

Auxiliar Administrativo.

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de ley, acusa de
recibido, y en caso de que la documentacion sea incorrecta
o incompleta se le explica y devuelven los originales a la
persona fisica o moral para que los corrija o modifique

Auxiliar Administrativo.

Cuando la documentacién este correcta y completa, se
asigna nimero de expediente y se entrega la orden de
pago para cubrir el costo.

Persona fisica y/o moral

Recibe orden de pago, acude a Tesoreria municipal para
cubrir el costo, regresa con el recibo de pago y se le asigna
una fecha de entrega para su Asignacion de Numero
Oficial

Auxiliar Administrativo

El expediente se utiliza para la elaboracion de la
Asignacion de Numero Oficial

Director de Desarrolio Urbano

Firma de autorizacién de la Asignacion de Numero Oficial

Persona fisica y/o moral

Terminado el lapso acordado, se entrega la Asignacion de |
Numero Oficial al contribuyente y firma una copia como
acuse de recibido para dar por concluido el tramite.

9. Diagramacion

Persona fisica y/o

Procedimiento: Asignacion de Numero Oficial

Direccién De Desarrollo Urbano

moral

Director Aukxiliar Administrativo

(o)

Acude a la Direccién de

requisitos de ley, acusa de recibido,
Desarrollo Urbano, presentan M y en caso de que la documentacién
oficio de solicitud y requisitos de sea incorrecta o incompleta se le @

ley para a efecto de solicitar la
Asignacién de Numero Oficial

2

Recibe orden de pago, acude a
Tesoreria municipal para cubrir
el costo, regresa con el recibo

d le asi M correcta y completa, se asigna
e pago y se le asigna una niimero de expediente y se entrega

fecha de entrega para la
Asignacién de Numero Oficial

@ El expediente se utiliza para la elaboracién de

Recibe oficio de solicitud, revisa

explica y devuelven los originales a
la persona fisica o moral para que
los corrija o modifique 3

o

Cuando la documentaciéon este

la orden de pago para cubrir el costo

®

la Asignacién de Numero Oficial

@ Firma de autorizacion del g
Namero Oficial
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6.
v

7.

CONVENIO DE DONACION DE CALLE

. Identificacion de procedimiento

Expedicién de convenios de donacion de calle.

. Objetivo

Supervisar el desarrollo urbano ordenado y apertura de sus vialidades por medio de la
expedicién de convenios de donacién de calle.

. Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccién IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, II, I, IV, V, Vi y VII; Articulo 87
fraccién V: Articulo 96 sexies fracciones I, Il, 1ll, 1V, V, VI, VII, VIIl, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; ultima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones |, II, lll, IV, V, Vi, VI, Vill, 1X,
X, X1, X1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

Definiciones
Convenio de Donacién de Calle: Este documento es el procedimiento administrativo
mediante el cual se expide la documentacion correspondiente para el reconocimiento oficial
de vias publicas en mutuo acuerdo con los titulares de los terrenos que se ven afectados.
Insumos
Solicitud de Convenio de Donacién de calle por parte del ciudadano
Documento que acredite la propiedad o posesion del predio o inmueble.
Identificacion oficial con fotografia (Carta poder en caso de ser representante legal).
Copia recibo de predio 2026.
Constancia de Alineamiento.
Pago de derechos.
Resultados
Convenio de Donacién de Calle expedido al ciudadano.
Politicas

El Convenio de Donacién de Calle se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 17:00 hrs. De lunes a viernes, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.
Las inspecciones y visitas oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.
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e La entrega del Convenio de Donacion de Calle se hara unicamente después de haber
realizado el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.

8. Desarrollo

Expedicion del Convenio de Donaciénv de Calle

Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar el Convenio de
Donacién de Calle

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija o modifique

Cuando la documentacion este correcta y
completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.

Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el
recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Convenio de Donacién de Calle

El expediente se utiliza para la elaboracion de la
Convenio de Donacién de Calle

Firma de autorizaciéon del Convenio de Donacién
de Calle

Unidad Administrativa/Puesto

1. Persona fisica y moral

2. Auxiliar Administrativo.

3. Auxiliar Administrativo.

4. Persona fisica y/o moral

5. Auxiliar Administrativo

6. Director de Desarrollo Urbano
7. Persona fisica y/o moral

Terminado el lapso acordado, se entrega el
Convenio de Donacién de Calle al contribuyente
y firma una copia como acuse de recibido para
dar por concluido el tramite.
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9. Diagramacion

Procedimiento: Convenio de Donacion de Calle

Persona fisica y/o
moral

Direccién De Desarrollo Urbano

Director

Auxiliar Administrativo

INICIO

]

Acude a la Direccion de
Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud
y requisitos de ley para a
efecto de solicitar el
Convenio de Donacién de

Calle

®

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de
entrega para el Convenio
de Donacion de Calle

O)

Recibe oficio de solicitud,
revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso
de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le @
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija o
modifique

®

Cuando la documentacion
este correcta y completa, se
asigna numero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

®

El expediente se utiliza para la
elaboracion del Convenio de
Donacion de Calle

Firma de autorizacion del
Convenio de Donacion de
Calle
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CONVENIO DE RUPTURA DE PAVIMENTO

1. Identificacion de procedimiento

2.

3.

6.

Expedicién de convenios de ruptura de pavimento.

Objetivo
Preservar las vias publicas en un estado éptimo de funcionamiento y supervisar que toda obra
realizada cumpla con la normatividad a través de la expedicion de convenios de ruptura de
pavimento.

Referencias.
Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccién IX, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, II, 1ll, IV, V, VI 'y VIL; Articulo 87
fraccion V: Articulo 96 sexies fracciones |, II, lll, 1V, V, VI, Vil, VIII, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; ultima modificacion
24/05/2024.
Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones |, Il i, v, Vv, VI, Vi, VIII, IX,
X, X1, XIL, XHI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

Definiciones
Convenio de Ruptura de Pavimento: Este documento tiene por objeto autorizar los trabajos
de corte de pavimento o concreto, guarnicion y banqueta, demolicion, excavacion.

Insumos
Solicitud de Convenio de Ruptura de Pavimento por parte del ciudadano
Documento que acredite la propiedad, posesion del predio o inmueble.
Identificacion oficial con fotografia.
Pago de derechos.

Resultados

v Convenio de Ruptura de Pavimento expedido al ciudadano.

7.

Politicas

El Convenio de Ruptura de Pavimento se otorgara tunicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs. Y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.

Las inspecciones y visitas oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.

La entrega del Convenio de Ruptura de Pavimento se hara unicamente después de haber
realizado el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.
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8. Desarrollo

No.

Expedicion del Convenio de Ruptura de Pavimento

Undad Administrativa/Puesto

Actividad

Persona fisica y moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar el Convenio de Ruptura
de Pavimento

Auxiliar Administrativo.

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija o modifique

Auxiliar Administrativo.

Cuando la documentacion este correcta y
completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.

Persona fisica y/o moral

Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el
recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Convenio de Ruptura de
Pavimento

Auxiliar Administrativo

El expediente se utiliza para la elaboracion del
Convenio de Ruptura de Pavimento

Director de Desarrollo Urbano

Firma de autorizaciéon del Convenio de Ruptura
de Pavimento

Persona fisica y/o moral

Terminado el lapso acordado, se entrega el
Convenio de Ruptura de Pavimento
contribuyente y firma una copia como acuse de
recibido para dar por concluido el tramite.
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9. Diagramacion

Persona fisica y/o
moral

Procedimiento: Convenio de Ruptura de Pavimento

Direccion De Desarrollo Urbano

Director

Auxiliar Administrativo

|

Acude a la Direccion de
Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud
y requisitos de ley para a
efecto de solicitar el
Convenio de Ruptura de
Pavimento

O

®

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de
entrega para el Convenio
de Ruptura de Pavimento

Recibe oficio de solicitud,
revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso
de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le @
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0
modifique

®

e

Cuando la documentacion
este correcta y completa, se
asigna numero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

R

O

El expediente se utiliza para la
elaboracién del Convenio de
Ruptura de Pavimento

Firma de autorizacién del
Convenio de Ruptura de
Pavimento.
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CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

. Identificacion de procedimiento

Expedicion de cédulas informativas de zonificacion.

. Objetivo

Propiciar un ordenamiento territorial ordenado con base en la zonificacion del uso de suelo
actual de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal Vigente.

3. Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion VI, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, Il, i, IV, V, VI y VII; Articulo 87
fraccién V: Articulo 96 sexies fracciones |, II, 1, IV, V, VI, VI, VIII, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; ultima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones I, II, 1l IV, V, VI, VI, VIII, IX,
X, X1, XI1, X1, X1V, XV, XVI, XVII, XVHl y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

4. Definiciones

o

Cédula Informativa de Zonificacién: Este documento tiene por objeto informar los usos del
suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacién; asi como las restricciones
federales, estatales y municipales de un predio.

. Insumos

Solicitud de Cédula Informativa de Zonificacion por parte del ciudadano
Identificacion oficial con fotografia.

Croquis de ubicacién del predio (puede ser ortofoto de Google)

Pago de derechos.

6. Resultados

v

Cédula Informativa de Zonificacion expedida al ciudadano.

7. Politicas

La Cédula Informativa de Zonificacion se otorgara tnicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs. Y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.

Las inspecciones Y visitas oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano.

La entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion se hara inicamente después de haber
realizado el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.
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8. Desarrollo

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion

Actividad

Persona fisica y moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar la Cédula Informativa
de Zonificacion

Auxiliar Administrativo.

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija o modifique

Auxiliar Administrativo.

Cuando la documentacion este correcta y
completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.

Persona fisica y/o moral

Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el
recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Cédula Informativa de
Zonificacion

Auxiliar Administrativo

El expediente se utiliza para la elaboracion de la
Cédula Informativa de Zonificacion

Director de Desarrollo Urbano

Firma de autorizacién de la Cédula Informativa
de Zonificacion

Persona fisica y/o moral

Terminado el lapso acordado, se entrega de la
Cédula Informativa de Zonificacion
contribuyente y firma una copia como acuse de
recibido para dar por concluido el tramite.
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9. Diagramacioén

Procedimiento: Cédula Informativa de Zonificacion

Persona fisica y/o
moral

Direcciéon De Desarrolio Urbano

Director

Auxiliar Administrativo

INICIO
i

Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud
y requisitos de ley para a
efecto de solicitar la Cédula
Informativa de Zonificacién

©

®

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de
entrega para la Cédula
Informativa de
Zonificacion

O

Recibe oficio de solicitud,
revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso
de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le @
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0
modifique

®

Cuando la documentacion
este correcta y completa, se
asigna nimero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

®

El expediente se utiliza para la
elaboracion de la Cédula
Informativa de Zonificacién

Firma de autorizacion de la
Cédula Informativa  de
Zonificacion
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4.

2]

6.

LICENCIA DE USO DE SUELO

. Identificaciéon de procedimiento

Expedicién de licencias de uso de suelo.

. Objetivo

Supervisar y lograr el desarrollo urbano ordenado y de sus actividades econémicas que se
realizan en el municipio por medio de la expedicion de licencias de uso de suelo.

. Referencias.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion VI, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, 11, Iil, IV, V, Vi y VII; Articulo 87
fraccion V: Articulo 96 sexies fracciones I, I, lil, IV, V, VI, VIi, VI, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; dltima modificacion
24/05/2024.

Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones |, i, 1L v, v, VL VL VI X
X, X1, XH, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIil y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.
Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Urbano, 2026.

Definiciones

Licencia de uso de suelo: Este documento tiene por objeto autorizar las normas para el uso
y aprovechamiento de un determinado predio tales como el COS, CUS, altura maxima,
namero de cajones de estacionamiento y sefialar las restricciones correspondientes a su
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Insumos

Solicitud de Licencia de Uso de Suelo firmada por el propietario indicando el uso de suelo
requerido, superficie construida o por construir y de aprovechamiento.

Documento que acredite la propiedad, posesion del predio o inmueble.

Documento que acredite la personalidad del solicitante (Carta poder si es el caso).

Croquis de ubicacion del predio (puede ser ortofoto de Google)

Evaluacién de Impacto Estatal para los usos sefialados en el Articulo 5.35 del Codigo
Administrativo del Estado de México.

Pago de derechos.

Resultados

v Licencia de Uso de Suelo expedida al ciudadano.

7.

Politicas

La Licencia de Uso de Suelo se otorgara tinicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 hrs. De lunes a viernes, y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.
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e Las inspecciones y visitas oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

e La entrega de la Licencia de Uso de Suelo se hara Gnicamente después de haber realizado
el pago de derechos a la Tesoreria Municipal.

8. Desarrolio

Expedicion de Licencia de Uso de Suelo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley
para a efecto de solicitar la Licencia de Uso de
Suelo

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de
ley, acusa de recibido, y en caso de que la
2. Auxiliar Administrativo. documentacién sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona
fisica o moral para que los corrija o modifique
Cuando la documentacion este correcta y
3. Auxiliar Administrativo. completa, se asigna nimero de expediente y se
entrega la orden de pago para cubrir el costo.
Recibe orden de pago, acude a Tesoreria
municipal para cubrir el costo, regresa con el

1. Persona fisica y moral

4. Persona fisica y/o moral : ;
recibo de pago y se le asigna una fecha de
entrega para su Licencia de Uso de Suelo

5. - E'I exp'edlente se utiliza para la elaboracion de la
Licencia de Uso de Suelo

6. Disedtor do Dasatroils Utbaria Firma de autorizacion de la Licencia de Uso de
Suelo
Terminado el lapso acordado, se entrega la

L. Licencia de Uso de Suelo al contribuyente y
7. Persona fisica y/o moral

firma una copia como acuse de recibido para dar
por concluido el tramite.
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9. Diagramacion

Persona fisica y/o
moral

Procedimiento: Licencia de Uso de Suelo

Direccion De Desarrollo Urbano

Director

Auxiliar Administrativo

[ B

Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud
y requisitos de ley para a
efecto de solicitar la Licencia
de Uso de Suelo

©

®

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de
entrega para la Licencia
de Uso de Suelo

®

Recibe oficio de solicitud,
revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso
de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le @
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0
modifique

®

Cuando la documentacion
este correcta y completa, se
asigna numero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

®

El expediente se utiliza para la
elaboraciéon de la Licencia de
Uso de Suelo

Firma de autorizacién de la
Licencia de Uso de Suelo
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CAMBIO DE USO DE SUELO

1. Identificacion de procedimiento

e Expedicién de autorizacion de cambio de uso de suelo.

2. Objetivo

e Mejorar el ordenamiento territorial planificado y el desarrollo urbano municipal por medio de
la expedicién de autorizaciones de cambios de uso de suelo.

3. Referencias.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo, “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion VI, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 13 de diciembre de 2001; Ultima modificacion: 17/12/2025.

e Ley Organica Municipal, Articulo 12; Articulo 32 fracciones |, I, i, v, v, Vi y VII; Articulo 87
fraccion V: Articulo 96 sexies fracciones I, I, lil, IV, V, VI, VII, VI, IX; Articulo 96 septies.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 02/03/1993; ultima modificacion
24/05/2024.

e Bando Municipal de Hueypoxtla Vigente Articulo 175, fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VI, VI, IX,
X, X1, X1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVHil y XIX; Articulo 176, Articulo 177, Articulo 178, Articulo
179, Articulo 180 y Articulo 181. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 05/02/2026.

e Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Urbano, 2026.

4. Definiciones

= Autorizacion de cambio de uso de suelo: Este documento tiene por objeto cambiar el uso del
suelo a otro que al efecto se determine sea compatible, asi como la densidad e intensidad
de su aprovechamiento o el cambio de altura.

5. Insumos

Solicitud libre refiriendo el tipo de cambio requerido;

Identificacion oficial vigente y con fotografia y del Representante Legal si fuera el caso.
Original o copia certificada del documento que acredite la propiedad inscrita en el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México;

Copia del acta constitutiva (para personas morales). Dichos documentos deberan estar
inscritos en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Original o copia certificada del poder notarial otorgado por el propietario del predio, que faculte
al solicitante para realizar el tramite e identificacion oficial del apoderado.

Plano de localizacion del predio o inmueble con sus medidas y colindancias, georreferenciado
en coordenadas UTM, en archivo magnético.

Anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva que contendra las caracteristicas fisicas
del predio o inmueble, de su superficie, accesos viales, colindancias y nombre de las calles
circundantes, asi como descripcion de las actividades que pretende, en su caso.
Anteproyecto arquitectonico.

Evaluacién de Impacto Estatal, en caso de cambio de uso de suelo, en los supuestos previstos
en el articulo 5.35 del Cédigo; previo a la autorizacion de la Licencia de Construccion.
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e Para los casos que no causen impacto urbano, dictamen de factibilidad de servicios de agua
potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado,
en el que se definan los puntos de conexién de agua potable y los de descargas de aguas
residuales, el cual sera emitido por el organismo o autoridad municipal correspondiente;

e Opinion favorable y técnicamente justificada del COPLADEMUN.

6. Resultados

v Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo expedida al ciudadano.

7. Politicas

e La Autorizacién de Cambio de Uso de Suelo se otorgara tnicamente en dias habiles en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs. Y en un horario de 09:00 a 13:00 hrs. los dias sabado.
e Las inspecciones y visitas oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la

Direccion de Desarrollo Urbano.

e La Autorizacion de Cambio de Uso de Suelo se hara unicamente después de haber realizado
el pago de derechos a Tesoreria Municipal.

8. Desarrollo

Expedicion de Cambio de Uso de Suelo

Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud y requisitos de ley para

- a efecto de solicitar el Cambio de Uso de Suelo

Recibe oficio de solicitud, revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta se le
explica y devuelven los originales a la persona fisica
o moral para que los corrija 0 modifique

Cuando la documentacion este correcta y completa,
se asigna nimero de expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el costo.

Recibe orden de pago, acude a Tesoreria municipal
para cubrir el costo, regresa con el recibo de pago y
se le asigna una fecha de entrega para su Cambio
de Uso de Suelo

El expediente se utiliza para la elaboracion del
Cambio de Uso de Suelo

Firma de autorizacion de la Cédula Informativa de
Zonificacion

No. | Unidad Administrativa/Puesto

1. Persona fisica y moral

2: Auxiliar Administrativo.

3. Auxiliar Administrativo.

4. Persona fisica y/o moral

5. Auxiliar Administrativo

6. Director de Desarrollo Urbano
7. Persona fisica y/o moral

Terminado el lapso acordado, se entrega el Cambio
de Uso de Suelo al contribuyente y firma una copia
como acuse de recibido para dar por concluido el
tramite.
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9. DIAGRAMACION

Procedimiento: Cambio de Uso de Suelo

Persona fisica y/o
moral

Direcciéon De Desarrollo Urbano

Director

Auxiliar Administrativo

INICIO

]

Acude a la Direccién de
Desarrollo Urbano,
presentan oficio de solicitud
y requisitos de ley para a
efecto de solicitar el Cambio
de Uso de Suelo

O]

@

Recibe orden de pago,
acude a Tesoreria
municipal para cubrir el
costo, regresa con el
recibo de pago y se le
asigna una fecha de
entrega para el Cambio de
Uso de Suelo

®

Recibe oficio de solicitud,
revisa requisitos de ley,
acusa de recibido, y en caso
de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le @
explica y devuelven los
originales a la persona fisica
o moral para que los corrija o
modifique

®

Cuando la documentacién
este correcta y completa, se
asigna nimero de
expediente y se entrega la
orden de pago para cubrir el
costo

®

El expediente se utiliza para la
elaboracion del Cambio de Uso
de Suelo

Firma de autorizacion del
Cambio de Uso de Suelo
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

HUEYPOXTLA VERDES

CONSTRUYE EL BIENESTAR SOCIAL

SR

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

FOLIO No.

UNICAMENTE POR LA DIRECCION

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANC

NO. DE EX|
PRESENTE FECHA DE D:
MARQUE CON UNA (X) LOS TRAMITES A SOLICITAR )
(. v ? CEDULA INFORMATIVA DE
<> OBRA NUEVA MAYOR A 60 m > CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL O FONFCACION
O OBRA NUEVA MENOR A 60 m” <> CONSTANCIA DE AUNEAMIENTO O TERMINACION DE OBRA
> REGULARIZACION <> DONACION DE CALLE <> DEMOLICION DE OBRA
> PRORROGA DE LICENCIA > CONSTRUCCION DE BARDA <> LICENCIA DE USO DE SUELO
SUSPENSION VOLUNTARIA
OTRO:
O <> EXCAVACION O RELLENO DE OBRA
G QUE SUSCRIBE:
REP LEGAL:
PROPIETARIO (A) DEL PREDIO, UBICADO EN LA CALLE
BARRIO, COLONIA O EJIDO CLAVE CATASTRAL

FOLIO CERTIFICADO SUPERFICIEDELPREDIOENM2 =~~~
DESTINO DE LA OBRA SUPERFICIE DE APROVECHAMIENTOENM2
USO ACTUAL SUPERFICIE CC A EN M2

FRENTE DEL TERRENO ML. SUPERFICIE A M2 j

| CROQUIS DE LOCALIZACION

( DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

NOMBRE: TELEFONO.

pDoMmicito : (s}

PROFESION CED.PROFESIONAL ___CORREO ELECTRONICO

> FIRMA
=
r~
FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL SELLO DEL AREA QUE RECIBE




SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO

Nos hacen mencion respecto al inicio y
fin del proceso.

Cuerpo del proceso.

sl - Linea guia del proceso.

REGISTRO DE EDICIONES

e Primera Edicion, mayo 2025.
e Segunda Edicion, mayo 2026.

DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio del titular de
Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México y de manera libre
para observancia a las dreas que le competan internamente.
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VALIDACION
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ot e i inamemi A SRS I

MTRA! ROSA ELVA BARRERAXFLO ES '* AR REE g AR A
PRESIDENTA.CONSTITUCIONAL DEL ICIPIO DE HUEMPOXTLA
- A

GOBIERNO Nlcl;’AnL
HUEYPOXTLA
CONSTRUYE EL BIENESTAR SOCIAL
2025-2027

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ INIGATURR —
SiNDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA

C. MONICA HE
SECRETARIA DEL AYMNA

ARQZJOSE LUIS MONTES OROPEZA
CTOR DE DESARROLLO URB
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