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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

iNDICE:

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano y Movilidad.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Movilidad.

e Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Movilidad.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y MOVILIDAD DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC,
MEXICO.

Titulo

Primero.
Disposiciones Generales.

Capitulo
Unico.

Objeto y definiciones.

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto
regular la estructura, atribuciones, funcionamiento, atribuciones vy

organizacion de ia Direccion de Desarrolio Urbano y Movilidad.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I.  Administraciéon Publica Municipal. - Dependencias y Entidades
que integran la Administracion Publica Municipal de Jilotepec;
Il. Ayuntamiento. - Ayuntamientc Constitucional de Jilotepec,
México;
. Bando Municipal. - Bande Municipal de Jilotepec, México;
IV. Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada
por el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Sindica,

Regidoras y Regidores;
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V. Cédigo Administrative. - Codigo Administrativo del Estado

de México;

VI. Caédigo de Procedimientos. -Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

Vil. Dependencias. - l‘.f}rganos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada, denominados Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal,
Direcciones o cualguier otra denominacion, en témminos del
Reglamento Organico;

VHI. Direccién. - Direccién de Desarmollo Urbano y Movilidad del
Ayuntamiento de Jilolepec, México;

IX. Director(a). - Titular de la Direccidon de Desarmolio Urbano;

X. Entidades. - Organismos auxiliares que forman parte de la
Administracién Publica Descentralizada Municipal,
xX1. Ley Orgéanica. - Ley Organica Municipal del Estado de México;

Xll.  Manual de Organizacién. - Documento que contiene [a
informacion sobre la organizacion, atribuciones, funciones vy
estructura de las Unidades Administrativas que integran cada
Dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

X, Manual de Procedimientos. - Documento que, en forma metddica
¥ sistematica, senala los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacidén de las funciones de cada Dependencia;
mismo que contiene los diferentes puestos o Unidades
Administrativas gque intervienen, y precisa su responsabilidad,
participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos
a utilizar.

XIV. Municipio. - Municipio de Jilotepec, México;
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XV. Ordenes de Pago. - Documento que emite la Direccion, con el

objeto de que el contribuyente transfiera, deposite o pague un
concepto determinado por la prestacion de un servicio publico o
derecho, conforme a la normatividad aplicable;

XVi. Presidenta o Presidente Municipal. - Persona titular de

la Presidencia Municipal Constitucional de Jilotepec,
Méexico;
XVIl. Procedimiento Administrativo. - Serie de tramites que realiza

la Administracion Puablica Municipal, con la finalidad de producir vy,
€en su caso, ejecutar un acto administrativo;
XVIl. Reglamento. - Reglamento Intemo de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Movilidad del Municipio de Jilotepec.; y
XiX. Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a
la Direccion General y que sean necesarias para el eficente

desempeno de sus funciones.

Titulo Segundo

De la Competencia y Organizacién de la Direccién

Capitulo
Primero
Disposiciones Generales
Articulo 3.- La Direccion, es una Dependencia de la Administracién
Publica Centralizada del Ayuntamiento, y tiene a su cargo el despacho
de los asuntos determinados en el presente Reglamento y demas

disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 4.- La Direccion, conducira sus acciones en forma programada v

con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento Organico,
el Reglamento del Ordenamiento Territoral, el presente Reglamento, el
Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrolio Urbano, los
programas que de este deriven, el presupuesto autorizade por el
Ayuntamiento, vy las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
Acuerdos emitidos por la Presidenta o el Presidente Municipal o el

Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Las acciones de la Direccidn, deberan estar encaminadas a regular el
ordenamientc territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo
urbano, respecito de los asentamientos humanos iregulares, la

infraestructura vial local.

Articulo 5.- La Direccion, se conducird bajo los criterios de racionalidad vy
disciplina presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto
anual con base en su Programa Operativo Anual ¥ su calendario de gasto,

de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 6.- La Direccion General y las diversas Unidades Administrativas
que la conforman, contaran con los recursos humanos, materiales,
econdmicos y financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz
desempeno de sus funciones, mismos gue seran designados de acuerdo

al presupuesto asignado a la Direccion.
Articulo 7.- La Direccion como Dependencia de la Administracion

Publica Centralizada, tendra a su cargo el despacho de los asuntos

que en materia de Ordenamiento Territorial de los Asentamientos
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Humanos, Desarrollo Urbano, Infraestructura Vial y Anuncios que le

encomiendan el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, el Caddigo
Administrativo, el Bando Municipal, el Reglamento del Libro Quinto, asi
como ofras  leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas

disposiciones legales aplicables.

Las acciones de la Direccion, estaran encaminadas a garantizar los
derechos de la poblacidn en materia de desarmollo urbano sustentable
buscando en todo momento la proteccion de las areas naturales
protegidas, los acuiferos, las reservas naturales y las zonas forestales,
asl como supervisar vy controlar el ordenamiento territoral de los

asentamientos humanos.

Articulo 8.- La Direccidn, ejercera las atribuciones conferidas por la Ley
Organica, el Coddigo Administrativo, el Libro Quinto, su Reglamento, e

presente Reglamento, y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.- La Direccion, estarda a cargo de un titular, que se denominara
Director(a); y adicional a las afribuciones generales contenidas en la
Ley Organica del Estado de Mexico para los Municipios con este caracier,

tendra las siguientes atribuciones no delegables:

l. Fijar, dirigir v controlar la politica general de la Direccion,
estableciendo, las normas, poliicas, crilerios, sistemas,
organizacion y procedimientos que rjan a las Unidades
Adminisirativas bajo su adscripcion de acuerdo con el presente

Reglamento Interno y el presupuesto de egresos cormespondiente;
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Il. Vigilar que la ccupacion, la utilizacién y aprovechamiento del

suelo en el Municipio sea congruente con el Plan de Desarrolio
Urbano Municipal vigente;

. Atender y despachar los asuntos de su competencia, sin demora,
en forma agil y expedita, en téminos de las disposiciones legales
aplicables;

V. Proponer a la Presidenta o el Presidente Municipal,
las modificaciones administrativas que tiendan a lograr el
mejor funcionamiento de la Direccion;

V. Desempenar las comisiones y funciones que el Cabildo,
la Presidenta o el Presidente Municipal le confieran;

VI. Proporcionar los datos y avance de las actividades desarrolladas
por la Direcclion, para su integracion en los informes de
gobierno;

Vil. Proponer el proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de
la Direccion General;

VIll. Autorizar el Programa Operativo Anual de la Direccion,
conforme al Plan de Desamollo Municipal y al presupuesto gue
tenga asignado la Dependencia;

IX. Dirigir las actividades encaminadas a elaborar, ejecutar y evaluar
el Plan de Desamollo Urbano Municipal, los planes parciales
que de &l se deriven y sus respectivos programas, previo acuerdo
del Cabildo v, en su caso, someterios a la aprobacion del mismo;

X. Establecer los lineamientos para la formulacion y ejecucian de los

Manuales de Organizacion y de Procedimientos, en coordinacién

de Dependencias Entidades comespondientes del
Ayuntamiento;
Xl. Informarke a la Presidenta o el Presidente Municipal, sobre
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el desempeno de las comisiones vy funciones gue le

hubieren conferido;

Xll. Swscribir, previo acuerdo de la Presidenta, el Presidente o
del Cabildo, convenios y contratos con Dependencias y
Entidades, asi como con particulares, en el ambito de sus
atribuciones y competencia

X, Promover y suscribir convenios urbanisticos con municipios vy
con particulares, previo acuerdo del Cabildo o a propuesta del
Presidente Municipal, segun sea el caso, debiendo cumplir con el
procedimiento a gue se refiere la fraccidon gue antecede;

XIV. Vigilar que la construccion de la infraestructura ¥y equipamiento
urbano, asl como la administracién v funcionamiento de los
servicios pdblicos, sean congruentes con el plan de Desarrollo
Urbano Municipal y sus programas,

XV. Asesorar al Ayuntamiento, en la emision de dictamenes
y autorizaciones de su competencia y participar en su caso, en
elseno de los drganos lécnicos estatales de coordinacion
interinstitucional, evaluacion y seguimiento en materia de
ordenamiento  ‘temitorial de Jos asentamientos humanos,
desamolio urbano y vivienda, en relacion con asuntos de la
circunscripcion territorial del Municipio;

XVI1. Intervenir en la regularizacion de fa tenencia de la tierra para su
incorporacion al desarrollo urbano;

XVll. Formular los proyectos de acuerdos, ¥ demas disposiciones
administrativas respecto de los asuntos competencia de la
Direccién, mismos que cuando asl proceda se someteran a |a
consideracion del Cabildo a traves de la Presidenta o el

Presidente Municipal, previa revision de los mismos que realice
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la Secrefaria del Ayuntamiento, de conformidad con el Bando

Municipal y demas nomalividad aplicable;
XVIl. Proponer al Ayuntamiento, la nomenclatura de la infraestructura
vial local a cargo del Municipio.

XIX. Formular los proyectos de reglamentos, convenios y contratos
respecio de los asuntos competencia de la Direccidn, mismos
que cuando asi proceda se someteran a la consideracion del
Cabildo a traves del Presidente Municipal, previa revision de
los mismos que realice la Direccion Juridica;

XX. Instrumentar procedimientos  administrativo comunes,
por violaciones al Codigo Administrativo, B a n d o
Municipal y demas normatividad aplicable;

XX1. Habilitar dias v horas inhabiles, para la practica de diligencias
para allegarse de otmms elementos que permitan conocer la
verdad sobre el asunto;

XXINl. Expedirla autorizacion de Cambio de Uso de Suelo, de Densidad
& Intensidad v Altura de edificaciones, la Licencia de Uso de Suelo
que requiera de Evaluacidn de Impacto Estatal, previamente
expedido por la Secretarla de Desarrolic Urbano y Obra,
la Licencia de Construccion, Constancias de terminacion de Obra
parcial o lotal, que tenga sustento en la Licencia de Uso de Suelo;

XXHl.  Ewvaluar objetivamente el desempeno de las
Unidades Administrativas gque integran la Direccién,
para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi
como el cumplimiento de las atribuciones gue tengan
delegadas, con base en las normas y lineamientos que al efecto
sean aplicables; Resolver por escrito las dudas que se

susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de este
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Reglamento, asl como los casos no previstos en el mismo;

XXIV. Delegar en los ftitulares de las Unidades Administrativas
que integran la Direccion, por escrito ¥y con acuerdo previo de
la Presidenta o el Presidente Municipal, las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene
conferidas, excepto las que por disposicion de la ley o del
presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por &1,

XXV. Abstenerse de realizar cualguier acto que impliqgue abuso
o gjercicio indebido de su empleo, cargo o comision, asi
como o por interpésita persona, dinero objetos de  cualquier
persona, o la realizacion de actos encaminados a este fin;

XXVI. Las demas que le sean encomendadas por su superor
jerarquico; asi como |las que, con ese caraclter le
confieran ofras disposiciones legales.

XXVIl. Suscribir, previo acuerdo de la Presidenta, el Presidente o del
Cabildo, convenios ¥ contratos con Dependencias y Entidades,
asi como con particulares, en el ambilo de sus atribuciones y
competencias, debiendo remitirios a la Direccidn Juridica, para su
elaboracion yio revisidn comespondiente;

XXVH. Promover y suscribir convenios urbanisticos con municipios y con
particulares, previo acuerdo del Cabildo o a propuesta de la
Presidenta o el Presidente Municipal, segin sea el caso, debiendo
cumplir con el procedimiento a que se refiere la fraccidn que
antecede;

XXIX. Vigilar que la construccion de la infraestructura v equipamiento
urbano, asl como la administracion y funcionamienio de los
servicios publicos, sean congruentes con el plan de Desamolio

Urbano Municipal y sus programas,
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XXX. Proponer v en su caso coordinarse con la Direccidn de

Administracion, para el ingreso, licencia, promocion, remocion,
cese vy en-general, todo movimiento del personal de la Direccion,

conforme a las disposiciones aplicables en la materia;

XXX Expedir conjuntamente con el (la} Director (a) de Administracion
del Ayuntamiento, las credenciales de acreditacion de los
servidores publicos adscritos a la Direccion vy que ejerceran

funciones de inspector, verificador.

Articulo 10.- La Direccién General, adicional a las atribuciones generales
contenidas en el Reglamenio Organico, tendra las siguientes atribuciones

delegables:

l. Participar en la elaboracion o modificacion del Plan Regional de
Desamollo Urbano, cuando incluya parte o la totalidad del territorio
municipal, asi como en aquellos que integran el Sistema Municipal de
Planes de Desarrollo Urbano;

Il. Parlicipar en los drganos de coordinacion de caracter regional en materia
de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y vivienda;

. Promover, en coordinacion con las instancias competentes, el equilibrio
del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, el desarrolio
urbano del Municipio ¥ su reserva temitorial;

V. Parlicipar en la creacidn y administracion de las provisiones y reservas
termitoriales del Municipio;

V. Difundir entre la poblacion los Planes de Desamollo Urbano, asi como

informarie sobre los tramites para oblener las licencias, autorizaciones,
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permisos, constancias, cédulas, avisos y factibilidades competencia de
la Direccion;

V1. \Verificar la apertura de la bitdcora de obra, a que se refieren el
Reglamento del Crdenamiento Territorial;

VI. Llevar el registro de licencias y permisos a que se refiere el Reglamento
del Ordenamiento Territorial;

Vill. Participar en la expedicion de la Licencia de Uso de Suelo y
Construccion, ademas de aquellas que reguieran evaluacion de impacto
estatal, previa evaluacion que haya emiftido la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra, en aquellos casos que asi requiera, de conformidad con
la normatividad aplicable;

IX. Participar en la expedicion de la Constancia de Alineamiento y NGmero
Oficial y Constancia de Ndmero Oficial;

X. [Pariicipar en la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion;

Xl. Participar en la expedicion de las Constancias de Terminacién de Obra
parcial o total, previo la oblencidn se requiera;

Xll. Participar en su caso de la suspension o clausura de la obra, cuando
existan circunstancias que asi lo justifiguen, derivadas de las visitas de
verificacian y/o inspeccion;

Xlll. Elaborar los estudios tecnicos de vialidad y dictamenes de impacto vial,
proyectos de adecuaciones geométricas y de sefnalamiento vial en la
infraestructura vial local; asi como estudios técnicos de factibilidad para
la instalacién de mobiliario urbano en la via pdblica y lugares de uso
cOomun;

XIV. Parlicipar en la expedicion de las autorizaciones, permisos ¥y
factibiidades para la ejecucion de obras e insialaciones que tengan
acceso directo a la infraestructura vial local para la ocupacion, ufilizacion,

construccion, conservacion, rehabilitacion y adaptacion de cualguier tipo
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de obra, anuncic o publicidad, materas de la competencia de la

Direccion;

XV. Emitir la cuantificacion de dafos originados en la infraestructura vial local
a cargo del Municipio y gue sean requeridos por la autoridad
commespondiente;

XVI1. Elaborar la procedencia del cobro de las contribuciones y en su caso, de
los accesorios que correspondan, por concepto de la prestacion de los
servicios de licencias, autorizaciones, permisos, constancias, cédulas,
estudios, inspecciones de campo, supernvisiones y todos aquelios que
determine el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; y en
su caso, expedir las drdenes de pago que se requieran por concepto de
tramites y servicios prestados por la Direccidn;

XVIl. Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y lolificaciones para
condominios y sus relotificaciones correspondientes, asi como recibirlas
mediante actas de entrega recepcion, coordinando para tales efectos al
Organismo de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, Direccitn de
Servicios Publicos, Direccion de Obras Piblicas y demads Dependencias
y Entidades del Ayuntamiento que deban intervenir conforme a sus
atribuciones;

XVIll. Establecer laz medidas y acciones legales tendientes a evitar
asentamientos humanos irregulares;

XIX. Abrir periodo de informacidon previa de los asuntos competencia de la
Direccion General, que deban tramitarse mediante un procedimiento
administrativo comin seguido en forma de juicio,

XX, Ordenar por acuerdo escrito, la radicacion del procedimiento
administrativo comin de los asuntos relacionados con las malterias

competencia de la Direccion;
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XXL Ordenar en su caso la praclica de inspecciones vy visitas de verificacion

a predios o inmuebles con el objeto de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables en materia de ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos, desarrollo urbano, anuncios, nfraestructura
vial local, asi como de las obras de construccion pdblica, y privadas gue
se lleven a cabo en estas malerias en predios o inmuebles ubicados en
territorio del Municipio;

XXIl. Citar al probable infractor a desahogar su garantia de audiencia, aplicar
medidas preventivas para evitar la continuacién de los trabajos de
construccidn  werificados sin  licencia municipal de construccion;
desahogar las garantias de audiencia, recibir ¥ desahogar pruebas,
recibir alegatos, ordenar inspecciones para constatar el cumplimiento al
estado de suspension, de conformidad con lo establecido en el Cadigo
de Procedimienios;

XX,  Aplicar en su caso medidas de apremio, antes de emitir la resolucién
definitiva gue ponga fin al procedimiento administrativo comin, decretar
la practica, repeticion o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, o
bien acordar la exhibicidn o desahogo de pruebas, siempre gue se
estimen necesarias y sean conducentes para el conocimiento de |a
oportunamente a las partes, a fin de que puedan intervenir; con base en
la ey adjeliva, reconocer personalidad a terceros interesados,
peticionarios o afectados;

XXIV. Celebrar convenios con los particulares infractores para la terminacion
de procedimientos administrativos comunes, dando vista a la Contraloria
Interna Municipal en términos de lo previsto en el Cddigo de
Procedimientos:

XXV. Aplicar medidas de seguridad correctivas o preventivas debidamente

fundadas y motivadas en el Libro Quinto, Libro Dieciocho del Codigo
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Administrativo, el Reglamento del Ordenamiento Territorial, v demas

disposiciones relativas y aplicables, con el objeto de evitar dafnos a las
personas o bienes, que puedan causar las construcciones, instalaciones
y obras de cualquier indole; cuando no cumpla con las disposiciones
aplicables en materia de construccidn, asentamientos humanos,
desarrollo urbano, anuncios e infraestructura vial local;

XXVIL. Dar cumplimiento a sentencias y acuerdos dictados por los fribunales,
Sindico Procurador, Conciliacion o Recomendaciones de las Comisiones

Macional y Estatal de Derechos Humanos,

XXVIl. Elaborar los estudios técnicos en las materias competencia de la
Direccian,
XXVIIl. Elaborar ¥y en su caso modificar los formatos de solicitud de licencias,

autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, avisos vy factibilidades a
que se refiere el Reglamento del Ordenamiento Termritorial;

XXIX. Solicitar el auxilio de olras autoridades administrativas para la obtencién
de informes, declaraciones o documentos cuando asi se requiera;

XXX. Solicitar el apoyo e informacién necesaria de las dependencias
Federales, Estatales, Municipales, y el auxilio de la fuerza publica,
cuando asi comesponda para el ejercicio de sus funciones;

XXXl. Remitir a la autoridad competente, los escritos de los particulares por
medio de los cuales se interponga el Recurso Administrativo de
Inconformidad en confra de los actos emitidos por la Direccidn,
acompanados de un informe y documentacion de soporte;

XXXIl. Remitir ala Secretaria del Ayuntamiento, los documentos que procedan
cerfificarse, a solicitud de los particulares, previo pago de la contnibucian
cormespondiente, o de diversas autoridades, ¥ que obren en el archivo o

Pianeo de la Direccion General, siempre que se trate de documentos
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expedidos por alguna Dependencia o Entidad de la Administracion

Publica Municipal;

XXM, Autorizar los recursos humanos, matenales y de servicios que les sean
necesarios para el eficaz cumplimiento de =sus atribuciones;

XXXIV. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los
servidores publicos que lo soliciten, siempre ¥ cuando se cuente con los
recursos necesarios para ello;

XXXV, |Vigilar que las Unidades Administrativas de la Direccidn, aliendan y
despachen los asunios de su competencia sin demora, en forma agil v
expedita, en términos de las disposiciones legales aplicables.

XXXV Nofificar los actos que emila relacionados con el ejercicio de sus
facultades; v Las demas que le sean encomendadas por su superior
jerarquico; asl como las gque, con ese caracter le confieran otras

dizposiciones legales.

Articulo 11.- La Direccion de Desarrollo Urbano, para el despacho de sus

atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

L Departamento de Instrumentacion Urbana.

Il Departamento de Coordinacion para la conservacion de parques vy
jardines.

[L[% Departamento de Coordinacion para servicios de administracion vy

mantenimiento de panteones.

V. Departamento de Revisidon ¥ emisidn de la reglamentacion municipal.
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Titule Tercero

De las afribuciones de la Unidades
Administrativas Dependientes de la Direcciégn

Capitulo Primero
Del Departamento de Instrumentacién Urbana

Articulo 12.- El Departamento, estara a cargo de un titular, que sa

denominara Jefe de Departamento; v tendrd las atribuciones siguientes:

I. Mantener y mejorar la atencidn a la ciudadania en la gestién y aclaracion de

tramites.
Il. Asegurar la incorporacién ordenada y planificada del suelo.
. Garantizar la aplicacion del marco legal y normativo.
IV¥. Garantizar el uso y aprovechamiento del suelo.

V. Mantener en operacion el tramite de constancias de construccion, para la
actualizacion de informacion sobre ordenamiento urbano.

V1. Elaborar un informe sobre el uso de suelo, asi como el cambio de este.

Vil. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos municipales y estatales del
Plan de Desarrollo Urbano.
VHI.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes en matera de ordenamiento te-
rritorial.
IX. Promoverla construccién de cbras de urbanizacidn, infraestructura y equipa-
miento urbano.
X. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de licencias de
construccion en cualquiera de sus modalidades, asi como,

permisos, avisos, prorrogas, extemporaneidades de constancias
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de suspensidon wvoluntaria de la licencla de construccion y de

terminacidn de obra parcial o tofal, de la ocupacion temporal de la
via publica cuando sea producto de uwna construccion
previamente autorizada mediante licencia de construccidn, y la
construccion de obras de conexion de agua potable, drenaje y sus
obras realizadas por particulares el visto bueno de la lona de
identificacion de obra y placa de normas de uso de suslo vy
aprovechamiento del inmueble vy en general, sobre cualquier
tramite refacionado con las autorizaciones de construccion,
asignandoles un nimero progresivo de identificacion,

Xl. Ejecular las visilaz de verificacion e inspeccién respecio de los
asuntos de su competencia y aquellos gue le encomiende su
superior jerarguico;

XNl. Dar tramite y realizar la revision, analisis, estudios técnicos y legales
de los expedientes tumados para su atencidn, en materia de
construccion.

Xll. Elaborar las cuantificaciones y drdenes de pago de los asunlos de
su competencia, cuando asi se requiera;

XIV. Informar al Coordinador Administrativo, de cualquier percance que
se suscite con el parque vehicular que se encuentre en uso en la
Unidad Administrativa a su cargo; ¥

XV. Las demds que establezcan en otros ordenamientos.

Capitulo Segundo
Del Departamento de Coordinacién para la conservacién de

parques y jardines.

Articulo 13.- El Departamento de Coordinacion para la conservacion de
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parques y jardines, estara a cargo de un titular gue se denominara Jefe

(a) de Departamento; tendra las atribuciones siguientes:

I. Promover. ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto
de conservar en buen estado la infraestructura y espacio comunales.

Il. Disenar y ejecutar proyectos para espacio de esparcimiento.

Hl. Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestructura
en espacios de uso comtin o de uso de {a pobiacion de Jilotepec.

IV. Fomentar la rehabilitacion de parques y jardines o areas naturales.

V. Promover entre los habitantes de Jilotepec el deber de mantener y conversar
los espacios de uso comin.
VL  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
parques y jardines.
Vil. Vigilar que los servicios publicos (pargues, jardines y panteones) se presten
con eficiencia
Vill. Ejecutar con eficiencia las acciones y proyectos programados.
IX. Realizar las gestiones necesarias y de manera efectiva en las dependencias
para la autorizacién de recursos.

X. Asegurar el suministro de infraestructura en condiciones para un uso ade-

cuado.

Xl. Difundir informacion y requerimientos sobre normatividad en las comunida-

des.
Xll. Dar mantenimiento a los panteones.

XHl. Las demas que establezcan en otros oerdenamientos.
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CAPITULO
TERCERO

DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION PARA SERVICIOS DE
ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE PANTEONES.

Articulo 16.- El Departamento de Coordinacion para los servicios de
administracion y mantenimiento de panteones., estara a cargo de un fitular
que se denominara Jefe (a) de Departamenio; tendra las atribuciones

siguientes:

. Promover, ejecular y supervisar programas y acciones necesarios a
efecio de conservar en buen estado la infraestructura v espacio comuna-
les en especifico pantedn municipal y panteones de cada comunidad.

Il. Conftribuir a la sostenibilidad local y prevalecer la salud de los ciudadanos.

M. Preservar y dar mantenimiento para mejorar [a calidad en la infraestruc-
tura en espacios de uso comin o de uso de la poblacién de Jilotepec.

IV. Se ejercera la vigilancia general de las instalaciones del pantedn munici-
pal, dando aviso a el area correspondiente ante robos o deterioros que
pudieran tener lugar en las unidades de enterramiento, y en general en
las pertenencias de los usuarios.

V. Manifestar a esta area y hacer del conocimiento a esta misma-ante cual-
quier inhumacion, exhumacion, traslados de restos, v en general todas
las actividades que se realizan dentro del recinlo del cementerio, pre-
viendo la administracion comecta y cuidado del orden del (los) pan-
tedn{es).

V1. Recepcion y autorizacion de designaciones de beneficiarios de derecho

funerarno.
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VIl. Tener conocimiento tanto en el panteén municipal, asi como en los pan-

teones de las locailidades ante cualquier obra de construccion, amplia-
cién, renovacion, y conservacion de sepulturas.
VHI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia
de panteones.
IX. Difundir informacion y requerimientos sobre normatividad en las comuni-
dades.

X. Las demas que establezcan en otros ordenamientos.

Capitulo
Cuarto
Del Departamento de Revisién y emisién de la reglamentacién municipal.
Articulo 17.- El Departamento de Revisién y emision de la reglamentacion
municipal estara a cargo de un fitular, que se denominara Jefe (a) del Departamento

de Evaluacion y Normatividad; y tendra las atribuciones siguientes:

I.  Formular, proponer y conducir las politicas municipales en materia de asen-
tamientos humanoes y desarrollo urbano.

Il.  Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo y otorgar, en su caso y
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones juri-
dicas aplicables, licenclas de uso del suelo.

Hl. Regular, vigilar y controlar los usos y destino de areas verdes y predios de
uso publico.

IV. Paricipar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y equi-
pamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y notificaciones para condo-

minios.
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V. Dictaminar y certificar los usos y destinos del suelo acorde a los planes de

ordenamiento territorial ¥ de desarrollo urbano.

V1. Vigilar y regular el cumplimiento de los usos y destinos del sueto.

Vil. Vigilar el cumplimiento del plan rector en materia urbana y planes sectoriales.

VHI. Verficar obras en construccién para su registro y regularizacion.

IX. Ordenar el crecimiento armonico e integral de los fracclonamientos con la
infraestructura completa acorde al Sector urbano.

X. Solicitar a los propietarios de obras en construccion en fraccionamientos las
licencias y permisos para su ejecucion.

Xl. Clausurar obras en construccion en fraccionamientos que hicieron caso
omiso a su regularizacion.

XIl. Desarrollar laz demds funciones inherenies al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales aplicables v las asignadas directa-
mente por el Director de Desarrollo Urbano.

XHl. Oir y recibir quejas por construccién, construccion immegutar, movimiento
de tlierras, ocupacion, anuncios espectaculares, estructura unipolar y su
cimentacidn en el territorioc municipal, v ordenar la visita de wverificacion

e inspeccidn en la gque se constaten los hechos denunciados.

XIV. Elaborar y ejecutar las visitas de wverificacion, mediante el acta
circunstanciada de verificacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo
128 del Codigo de Procedimientos;

XV. NMolificar el citatorio de garantia de audiencia a la persona o personas
responsables de los hechos denunciados;

XV1. Realizar todo tipo de diligenciasconcatenadas a las inspecciones,
notificaciones ¥y resocluciones emitidas por la Direccidn;

XVIl. Remitir, al dia siguiente en que se realicen las acluaciones sefaladas

en la fraccion anterior, el citatorio a garantia de audiencia comespondiente;
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XVHl. Practicar inspecciones y visitas de verificacion a predios oinmuebles

no autorizados para su desarrollo, independientemente de la tenencia de la
tierra y =su régimen juridico, con el objeto de prevenir asentamientos
humanos imegulares y evitar consolidacion de acciones o hechos contrarios
ala ley;

XIX. Coadyuvar en el cumplimiento de los planes de desarrollo urbano estatal,
regionales, municipales,

XX. Realizar visitas de Inspeccion a fin de wverficar la existencia de
asentamientos humanos  imegulares, realizando las acciones
necesarias tendientes a solucionar tal situacion;

XX1l. Programar y llevar a cabo recoridos a las distintas comunidades del
territorio municipal, con el fin de prevenir los asentamientos humanos
imegulares v solicitar el auxilio de la fuerza puoblica, cuando asi
comesponda para el ejercicio de sus funciones;

XXIl. Llevar a cabo las prevenciones correspondientes en materia de
asentamientos irregulares;

XXI. Llevar a cabo, en coadyuvancia con la Subdireccion Juridica, la
instauracion de procedimientos y actos de ejecucion  inmediata;
presentacidn de denuncias ante las fiscalias comrespondientes, a efectos
de prevenir y disuadir la gestacion de asentamientos humanos
imegulares;

XXIV. Solicitar el auxilio de la fuerza pdblica cuando corresponda, en los asuntos
de su competencia;

XXV. Solicitar el auxiio de la fuerza publica para presentar ante el Oficial
Calificador de! Ayuntamiento, a los presuntos responsables por violaciones
a disposiciones administrativas en las materias reguladas por la Direccion;

XXVI. Ser el responsable de los Estrados de la Direccion;

XXVIl. Integrar los expedientes relafivos a las solicitudes de autorizacion para
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realizar obras de moedificacidn, rolura o corte de pavimento o concreto en

calles, guarnicionas y banquetas para llevar a cabo obras o instalaciones
subterraneas y para el tendido o permanencia anual de cables ylo
tuberias subterraneas o areas en la wia publica, asignandoles un
niémero progresivo  de identificacion;

XXVII. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion de
estacionamiento temporal en la via publica o lugares de uso comin para
realizar maniobras de carga y descarga en lainfraestructura vial local
a cargo del Municipio; cuyos horarios seran es como de los dispositivos
de resguardo y seguridad en la infraestructura vial local del Municipio,
asignandoles un ndmero progresivo de identificacion;

XXIX. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion para
realizar colocacion ¥y permanencia de estructura de anuncios, e
instalacion de antenas, gallardetes, lonas, perifoneo, anuncios indicativos
de establecimiento, anuncios es-pecta culares, publicidad en mobiliario
urbano, stands provisionales y todo lo relacionado con la publicidad gue
se observe desde la via pablica o que esté dentro de esta;

XXX. Informar a su superior jerarquico, de cualquier percance gue se suscite con
el parque vehicular que se encuenire en uso en la Unidad Administrativa a
sU cargo; y

XXXl. Lasdemas que le asigne su superior jerarquico.

Seccién Primera
De los Procedimientos Administrativos.

Articulo 18.- Los Procedimientos Administrativos, estaran a cargo del
departamenio de Revision y emision de la reglamentacion municipal; v

tendra las atribuciones siguientes:
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I. Crdenar la notificacidn de inicio de procedimiento administrativo al particular,

senalando dia y hora para gue tenga verificativo la garantia de audiencia,
ofrecimiento y desahogo de pruebas;
Il. Recibir al particular, el escrito de contestacion, ofrecimiento y desahogo
de los hechos;
M. Acordar las pruebas que sean ofrecidas y admitidas por parte del infractor;
I¥. Preparar las pruebas gue tengan una forma especial para su desahogo;
V. Nofificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus facultades;
¥

V1. Lasdemas que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Secclén Segunda
De las Garantias de Audiencia

Articulo 19.- Las Garantias de Audiencia, estara a cargo del departamento
de Revision y emision de la reglamentacion municipal, v tendra las

atribuciones siguientes:

. Ctorgar al gobernado la oportunidad de defensa de actos
privativos a sus derechos, derivado del acto de autonidad emitido por
la Direccion, para que exponga lodo o que considere
conveniente para la defensa de sus intereses;

Il. Revisar que las acluaciones derivadas de las Inspecciones y
Diligencias, asegurando gue rednan los requisitos que senala el
articulo 128 del Coédigo de Procedimientos y 18.68 del Libro
Deécimo Octavo del Codige Administrativo, y de no ser asi;
remitilas a: dicho Departamentoc a efecto de que realice
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debidamente las actuaciones;
. Dictar e Acuerdo de Radicacidn, de aperiura de periodo de

informacién, o de Inicic del Procedimiento administrativo comdn;
IV. Citar y desahogar las garantias de audiencia;

V. Dictar las resoluciones correspondientes dentro del procedimiento;

V1. Nofificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus
facultades; v
Vil. Lasdemas que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Seccién Tercera

De las de Resoluciones

Articulo 20.- La Emisién de las Resoluciones, estara a cargo del titular

de la Direccidn; y tendra las atribuciones siguientes:

I. Recibir el expediente debidamente integrado;
il. Dictar las resoluciones de los procedimientos que correspondan a
la Direccion;
Hl. Remitir al Deparamento de Revision y emision de la reglamentacion
mumnicipal, la resolucidn para su notificacion; y

IV. Las demas que laley le conceda.
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Titulo Cuarto

De las Suplencias y Sanciones

Capitulo
Primero

Régimen de Suplencias.

Articulo 21.- Las faltas de los servidores que integran la Direccién podran

ser temporales o definitivas.

Las faltazs temporales y definitivas seran aquellas que establezcan
expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado v
Municipios, en todo caso, las fallas temporales deberan estar

debidamente justificadas vy ajustadas a derecho.

Articulo 22.- Las falias temporales seran cubiertas por el servidor
piblico que designe el titular de la Direccién mediante nombramiento gue
para tal efecto expida la Direccion de Administracion, como Encargado

de Despacho por un plazo que no exceda de sesenta dias naturales.

Articulo 23.- Las faltas del titular de la Direccidén, que no excedan de
quince dias naturales, se cubriran con la designacion que realice el propio
titular de la Direccidn. La designacion sera con el caracter de encargado

del despacho y con la aprobacion del Presidente Municipal.

Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de
sesenta, seran aprobadas por e ayuntamiento en sesion de Cabildo a

propuesta del Presidente Municipal.
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Capitulo
Segundo

De las Sanciones.

Articulo 24.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos

a la Direccidn.

Articulo 235.- Las infracciones al presente Reglamento, seran
sancionadas en téminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de Meéxico y Municipios.

Transitorios

Primero. - El prezente Reglamenio entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se
abrogan o derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia gue
contravengan al presente Reglamento.

Tercero. - La Conftraloria Intema Municipal v demas Dependencias
involucradas, realizaran los tramites necesarios dentro de los sesenta dias
habiles posteriores a laentrada en vigor de este Reglamento, para
instrumentar los cambios conducentes.

El Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, México, lo publicara

¥ hara que se cumpla.
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PRESENTACION

El presente manual de organizacién es un instrumento administrativo gue nos
sanird do apoyo para conocar @ las personas que forman parie de la estructura
organizacional de la Direccién de Desarrollo Urbano y movilldad, estd disefiado
con €l fin de difundir las lingas de autoridad y responsabliidad, asi mismo para dar
a conocer los objetivos y las funciones de trabajo de cada uno de los
departamentos que conforman la Direccion Urbana

Los Jiolepequanses sxigen dé su goblamo carcania y mesponsabilidad para
lograr, con trabajoy, obras y acclones, mejores condicionas de vida y constanie
prosperidad para loz ciudadanos. Por ello, s impulsa la construccion de un
pobierno municipal mas eficiente y eficaz que les brnde mejores resultados. B
buen gobierno se sustenta en una administracion pablica més eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus proposilos. El ciudadano es &l
factor principal de su alencidn y la solucidn de los problemas pdblicos su
pricridad.

La magen Urbana de nuestro municipio es uno de los principales objetivos a
mejorar a través de acciones eficienles y equitatives, que iendan a garantizar una
alta caidad de vida a kbs vecinos de la fZona Central del casco wbano, vy asi
mismo, a través de la imagen y ordenamiento se lograra dar imputso al lurismo y

comercio local

En este contexto, la Administracion Pdablica Municipal fransita a8 un nuevo modelo
de gestdn, ornentadc a la generacidn de resultedos garantizados de valor para la
cludadania. Estes modelo propugna por garantizar la establidad de las
instituclones gue han demostrado su eficacia, pero tamblién por el cambio de
aquellas que es necesario modemizar. La solidez v &l buen desempefno de las
instituciones gubemamentales fienen como base las mejores pracbcas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras arganizacionales y sislemas de trabajo, del disefio e instrumentacion
da proyecios de innovacion y del establecimiento de sislemas de gostion de
calidad.
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L. ANTECEDENTES

La integracién de la actunl Direccidn De Desarollo Urbano doniro del marnco
estructural de la Administracién Municipal, ha venido evolucionando, da acuando
a las necesidades de actualizacion y adecuacion operaliva, que Bensn como base
fundamental el Catalogo de Dependencias Generales y Auxfiares de los
Ayuntamientos en el Manual para la Plansacion,

Programacion y Presupuesio Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019 publicados en
Gacela de Goblerno Esintal ol 6 de noviembre de 2018 Tomo CCVI No. BB v la
estructura programéatica contenida en &l Plan de Desamolio Municipal 2018-2021,

Por acuerdo de cabildo de fecha 1 de enero del 2022, el ayuntamiento de
Jiotepec 2022- 2024 aprobd las unidades adminisirativas gue conforman la
direccion de desamollo wrbano; acuerdo que establece la creacidn del
daepartemento de revision y emisidn de la reglamantaciin municipal dirgida por un
jele de departamenlo.
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1. FUNDAMENTO LEGAL

= Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos

# Leyde Planeacion

» Loy Federal del Trabajo

r Leyde Vivienda

# Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano de México,

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
# Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

# Ley del Trabajo de los Senidores Publicos del Estado y Municipios

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Mexico.
# Leyde Planaaciin del Estado de México y Municipios

# Ley Organica Municipal del Estado de México.

# Ley de ingrescs del Estado de México para & Ejercicio Fiscal
del afo cormespondiente.

# Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del aho comespondiente.

# Codigo Administrativo del Estado de México

= Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de Méxaco.

# Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,

= Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.
» Codigo Civil del Estado de Méxoo

~ Regiamento de la Ley de Planeacion del Estado de México ¥y Municipios.

» Reglamenio del Libro Décimo Segundo del Codige Administrativo del
Estado de México.

» Reglamenio de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion
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Publica del Estado de México.
Codigo Reglamentano del Municipio de Jiotepec 2022-2024.

W

L]

Bando Municipal Vigente 2025,
y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

L]

W

1L ATRIBUCIONES

De conformidad con ko dispuesio en el Cadigo Reglamentario de Jilotepec Vigente
2022. 2024, en sus articulos
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Cadigo Reglamentario de Jilotepec

Capitule Segundo
De las Dependencias

Secclén Octava Direccién de Desarrollo Urbano.

Articulo 3.51.- La Direccion de Desarrofio Urbano es la Dependencia encargada
del ordenamiento terrtonal de los asentamientos humanos, del crecimiento de los
centros de poblacion vy la vivienda;, procurando la conservackin, preservacian,
recuperacion, rehabilitacion, equiibric y aprovechamlento sustentable de los

recursos naturales.

Articulo 3.51 Bis. -La Direccidn de Desarmollo Urbano para &l cumplimiento de sus
atribuciones, contara con el Departamento Juridico; &l Departamento de estudios
y proyectos urbanos, el Deparifamento de licencias y permises y e Departamento
de imagen urbana.

Articulo 3.52.- La Dimccidn de Desarroflo Urbano lendrd ademés de las
atribuciones que establecen las demas disposiciones legales aplicables federales
y locales, el despacho de las sigulentes.

. Blaborar para su presentacion ¥ coormespondiente  autorizacidn  por el
Ayuntamiento, ol Plan Municipal de Desarrolio Urbano, & del centro de poblacidn
y los planes parciales que se deriven de ellos, ademas, previaments se coordinard
con las auloridades federales y esiatales correspondientes, para ta emision
oportuna del dictamen de congruencia;

Il. Formular, proponer vy conducir las politicas municipales en materia de

asentamienios humanos y desarrollo urbana;




AVUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL m
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
it Ti Tl JILOTEPEC

W raEodm re ko ol o g

- MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Pagina | 40

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

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

j r‘.tgm 1| dhe 48
Fecha ] M A
Tlabpescpim X o | 0%

Armaliracion: | 9 | (4 | 255

JILOTEPEC JILOTEPEC

L e

Ill, Grear y proponer proyecios en materia de desarrollo urbano, mediante la

elaboracidn de estudios, planes, programas, proyecios y nommas Ecnicas
necesarnas respecto del uso de suelo, infraestructura urbana, estructura wial,
transporte, eguipamiento y servicios pablicos; para instrumentar la zonificacion

urbana, y definir los criterios de desarmollo urbano en la materia;

IV. Autorizar, controdar y wigllar la utilizacion del suelo y olorgar, n su caso y
previo cumplimiento de los reguisitos establecidos en las disposiciones juridicas
aplicables. licencias de uso del suelo;

V. Expedir las kcencias de construcckdn de obras nuevas, constancla de
regulanzacidn de obras, constanclas de alineamienio, nomenclatura y nimero
oficial, asl como la ocupacién temporal de la via plblica, ademas de demoliciones

¥y excavaciones, coordinadamente con la Tesoreria;

V1. Elaborar los levantamienios lopograficos que sean necesarios para el
desarrollo de su acthvidad;

VIL. Proponer al presidente Municipal acciones tendientes al mejoramiento del
equipamiento urbano municipal; VI, Coordinar la administracidn, mantenimiento y
proleccidn de los parques, jardines y panteones a cargo del Ayuntamianio;

[X. Regular, vigilar y controlar los usos y desfino de dreas verdes y predios de uso publico;

X. Formular, implementar, revisar y conducir la politica de imagen urbana de la
cabscera municipal, con los lineamienios y especificaciones de |denbtidad
adaptado a |a tradicion Municipal;

X1. Establecer y aplicar la normatividad para la ulilizacicn de ia via plbfica, en los
casos en que se frale de aclos o acciones para la realizacién o ejecucion de los
rabajos, salvaguardando las facullades gue &n maloria de rdnsito municipal deba
aplicar la Direccidn de Seguridad Cludadana y Proteccidn Chvil,

XIL Vigilar el cumplimiento de ta normatividad v obligaciones determinadas a fos
inversionistas inmobiliarios por las autorizaciones de conjuntos urbanos y
edificaciones;
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XIM. Coadyuvar con la Direccidn de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, para

el estudio y dictamen de los proyectos y soficitudes relativas al otorgamiento,
ranovacidn, modificacidn o mvocacidn de concesiones y permisos vinculados al

uso de vialidades de jurisdiccion municipal;

XIV. Formular, revisar y proponer los planos de alineamiento, nimeros oficiales y
derechos de via municipales; XV. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento,
para la regulacidn e instalacidn de la nomanciatura municipal,

XV]. Coadyuvar con la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, para
el estudio y formulacion de los proyectos de ingenieria de transito y senalizacion
wvial;

XVIL Ejercitar las acclones legales que procedan en contra de los aclos que

afecten los inlereses del Municiplo en materia de desamolio urbano;

XVII. Aplhcar las disposiciones legales en maleria de imagen urbana por nicleo
de polvacidn;

XIX. Opinar scbre la autorizacion de |a explotacion de bancos de material para
construcciin, de conformidad con las leyes de la materia federales y estatales;

XX. Expedir las céduias informativas de zonificacian;
XX1. Vigilar y evitar la ocupacion del sueio no urbanizable dentro del temitorio municipal;

XXII. Proponer e identificar las reservas termritoriales para el desarmollo urbano ded

Municipa;

XXIIL Convocar a los ciudadanos, a las organizaciones sociales y a la sociedad
en general, para recabar su opinion en el proceso de formulacidn de los planes de
desarrollo urbano aplicables en el temtoro municipal, XXIV, Autorizar, en su
caso, y previa aprobacidn del

Ayuniamienio, cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad y altura de
edificaciones;
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XXV. Proponer al presidente Municipal, disposiciones legales y administrafivas.

tendientes a mejorar &l desarrolio urbano;

XXVL Participar en la supenvision de obras de urbanizacidn, infraestructura y
equipamiento de confuntos wrbanos, subdivisiones vy nofificaciones para
condominios, asl como, previo cotejo del cumplimiento de los requisitos que
establecen las normas juridicas aplicables; recibirlas mediante actas de entrega
racepcidn, que deberdn ser inscritns en el registno pablico de la propiedad

XXVIl. Elaborar proyectos de convenios de colaboracion con instituciones
publicas y privadas en malera de desamolio wrbano para que en sU casd Sean
aprobadas por el Ayuntamiento;

XXV Realizar a través del personal adscrilo a la direccion, debldaments
habilitado, wisitazs de inspeccidn, para verficar el cumplimiento de las
dizposiciones legales aplicables en su materia;

XXIX, Realzar levantamlentos ftopogrificos que ssan necesanos para las
funciones que realiza y, en su caso, apoyar con la realizacidn de los solicitados
por olras areas de la Administracion;

XXX Instrumentar con &l gobiemo federal, estatal ¥ con los particulares, los
macanismos lendientss a reubicar los asentamientos humanos localizados en

zonas de resgo, anio federales, estatales o de reserva ecologlica;

XNX], Proponer dreas para la distribucion temitorial de los equipamientos y senvicios;

XXXIL. Plantear los mecanismos de concertacion y allermativas para la
adguisicion del suelo reguerido para el ordenamiento de asentamientos humanos
¥ equipamisnto urbano;

IO Coadyuvar en el desarrolio de planes para ef crecimiento ordenado ded
municipio, vigitando la aplicacidén del marco juridico aphicable;

XXXIV. Formular, proponer, ejecular y participar en programas y acciones
tendientes a la regulanzacion de la lenencia de la tierra en coordinacion con las

Dependencias federales, estatales y municipales, en su caso;
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XXXV, identificar y proponer la reubicacidn de asentamienios humanos

imegulares y los ubicados en las zonas de rniesgo;

XXXVL Proponer, participar y aplicar las medidas necesarias a fin de prevenir los

asentamientos humanos irreguiares;

XXXVIL Realizar censos de los asentamientos humanos irregulares susceptibles
@ regularizar; y

XXXV vigilara el respeto por el libre transito de las vialidades principales.
calles, callejones y caminos que se encueniren dentro del Municipio, teniendo la
facullad de ordenar el refiro de cuaslquier tipe de objeto u obsbruccidn, con el

euxiio da la Direccidn de Seguridad Cludadana

XXXIX. Las demas gue expresaments le encomienden los acuerdos ded
Ayuntamiento o ke instruya el presidente o Sindico Municipal.

Articulo 3.53.- Derogado.
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Cédigo Reglamentario

Capitulo Cuarto

Del Servicio de Panteones

Articulo 4.51 - El establecimiento, funcionamiento, manienimiento, conservacion,
operacion, supervision ¥ control de los panleones, corresponde al Municipio, sin perjuicio
de aquelios administrados por personas fisicas o morales, de conformidad con las
bases establecidas en la propla concesidn y la intervencidn que sobre la materia

compete a las auloridades de salud, 2n los &rminos de la legislacidn aplicable

Articulo 4.52.- Para efecios del presente Capitulo se entendera por:

|. Atadd o féretro. - Lo caja en cualquier material en que se coloca el caddver para

proceder @ su inhumacidn o cremacian;
II. Cadaver. - £l cuerpo humano en el que se haya comprobado ia pérdida de la vida,
Ill. Columbario. - La estructura consfituida por un conjunio de nichos destinados

al depdsito de reslos humanos éridos y restos humanos cremados, dentro o

anexo de un pantedn;
IV. Cremacion. - El proceso de reducir un cuenpo humano a cenizas medianie |a
exposicion a altas temperaturas en una camara de cremacion

V. Cripta. - La estructura construida bajo &l nivel del suelo con gavelas o nichos
destinados al deposilo de cadaveres, restos humanos, restos humanos aridos y

restos humanos cremados;

V1. Deudos. - Los panentas del finado;
V11, Exhumacitn. - La exiraccion de un caddver o restos humanos sepultados;
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VIIL Exhumacian prematura. - La extraccion de un cadédver sepultado, por

dizposicion yio autorizacion de autoridad competente, antes de haber transcurrido
siate anos;

IX. Fosa o umba. - La excavacion horizontal en el terreno de un pantedn
destinada a la iInhumacion de cadaveres;

X. Fosa comun, - El lugar destinado, en los municipales, para la inhumacicn de

cadiveras y reslos humanos de parsonas desconocidas y no reciamados;

Xl. Gaveta. - El espacio construido dentro de una cripta destinado al
depodsito de cadaveres;
XIL Inhumacion. - Sepultar un cadaver, restos humanos, resios humanos dridos y

resios humanos cremados;

XIIl. Micho u osario. - El espacio en un muro destinado especificamente para el

depdsito de restos humanos andos o cremados,;

XIV. Panteones, - El jugar destinado a reclbir v alojar los cadéveres, restos

humanos, resios humanos arides y restos humanos cremados. Cementerio;

XV. Panteones concesionados. - Los que son propiedad de parficutares o del
municipio y administrados por parsonas fisicas o morales, conforme a lo dispuesio
eén las leyes aplicables, an el presentes Codigo, asl como en la respecliva

concesion;

XV]. Panteones municipales. - Los gue son propiedad del Municipio y
administrados por meadio de la Administracidn Pablica Municipal;

XVIL Re inhumacion. - Violver a sepultar restos humanos, restos humanos dridos

y restos humanos cremados;

XVIIL Restos humanos, - Las partes de un cadéver o un cuerpo humanao,

XIX. Restos humanos aridos, - La csamenta remanente de un caddver o restos

humanos como resultado de un proceso natural de la descomposicicn;

XX, Restos humanos cremados. - Las cenlzas resultantes dé la cremacién de un

cadaver, de restos humnanos o de reslos humanos ardos;
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XXL Tiular, - La persona que ostenta e derecho de uso sobee la fosa, cripta,

gavela u osario; y

XXII. Traslado. - La transportacién de un caddver, restos humanos o restos
humanos aridos o cremados del Municipio & cualguier parte de la repGblica o del

axtranjero, provia autorizacion de las asutoridades compelentes;

Articulo 4.53.- Bl Servicio Municipal de Panleones comprende las siguientes
actividades y senicios:

L. Inhumacian;

IL Re inhumacian;
III. Exhumacicn;
IV. Osarios;

V. Refrendo;

¥1. Cremacion de restos humanos v restos humanos dridos o cremados;

VII. Mantenimiento, establecimiento, funcicnamiento, constitucidn y operacion de

pantsones; y

VIIL Busgueda de informacion en los registros y ubicacicn de loles

Articulo 4.54.- Corresponde al Municipio por madio de Direccidn de Desamollo
Urbano a través del Departamento de Pargues, Jardines y Pantsones, proveerd o
conducents para la organizacion, conservacion y funcionamiento de los panteones
municipales, asi como la supervision de los concesionados. en los términos del

presenie Codigo.
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Articulo 4.35.- En los panteones municipales exclusivamente se proporcionara el

sanicio de inhumacidn, exhumacion, Re inhumacion, derecho de uso de osarnios.
rafrendo y s& olorgardan permisos de construccidn de criplas, de jardinems v de
ldpidas, a todas agquellas parsonas gue comprusben tener o haber lenido en el
momento de la adquisicidn de los derechos de uso, residencia efectiva dentro del
termtonc municipal, conforme a lo establecido en el Bando Municipal.

Articulo 4.56.- Para gue s& autorice e establecimiento vy operacidn de un panisdn

deniro del Munlciplo, s& deban cumplir los sigulenies requisiios:

|. Obtener autorizacion previa de las autoridades sanitarias competentes;

11, Acuerdo del Ayuntamiento;

I Dictamen i¥cnico favorable emitido por la Direccion de Desarrolle Urbano,
respecto a la superficie, locaiizacion, topografia y permeabilidad del suelo del

predio;

1. Planos comespondientes, debidamente autonzados,

Ill. Construir una barda perimetral con las especificaciones que para el caso
indigue la Direccidn de Desamollo Urbano; v

IV. Debera preverse la extistencia de nichos u osarios en columbarios adosados a
ias bardas de los pantecnes para alojar restos humanos drdos vy restos humanos

cremados.

Articulo 4 57 .- Para realzar alguna obra de mejora, ampliacidn o remodelacion
deniro da un pantadn s& requerird:

I Contar con el permiso de construccion commespondiente,
por la Direccicn de Desarrofio Urbano o en su caso, porla
Direccion de Obra Pdblica;

II. Presentar cuando asi se requiera los planos de la obra
debidamenie autorizados por el depariamento de parques,

jardines y panteones compeiente;
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lll. Solicitar el dictamen técnico favorable emitida por el

Departamento de Parques, Jardines y Panteones; ¥

IV. Reqguerir la autorizacion de la autoridad sanitaria

correspondiente, cuando esla sea necesara.

Articulo 4.58.- Para la autorzacion del funcionamiento de un panieon de nueva
craacion af Ayuntamienio escuchard la opinidn de la Comisidn para la Planeacian
del Desarrollo Municlpal, asl como del Conosjo de Paricipacidn Cludadana

ocormespondients.
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Secclén Primera

De la Organizacién y Funclonamiento

Articulo 4.59.- El Departamento de Parques, Jardines y Panteones Bevara un libro
de registro para el control de las inhumaciones, e iInhumacionas, cremaciones
axhumaciones y refrendos de los derechos de uso de fosas, &n los casos on
que éstas procedan, de oS panteones municipaies y de los concesionados de
acuerdo a lo establecido en la concesion respectiva, Se recabaran los informes
que le rindan los encargados de los panteones municipales, asi como los que

deban rendir los encargados de los concesionados

Articulo 4.80.- Todos los trabajos de ingenieria y Jardineria que pretendan
efectuarse dentro de los panteones municipales requenran aulorizacion
subdirector de Imagen Urbana, el cual determinara las formas y condiciones en

que deban realizarse los trabajos

Articulo 481.- Las personas que construyan en el interior de los panteones
municipales, estan obligadas a observar los lineamientos establecidos en la
normatividad aplcable. En caso de incumplimiento previa nofificacion en los
&rminos de ley. se deberd refirar toda construccion fmegular, teniendo el

interesado un &rmino de treinta dias naturales para regularizar la construccion

Articulo 4.62 - No se permitird extraer de los panteones municipales objete alguno
contenido en las fosas, nichos, osanos o ataddes, salve por mandato judicial,
ministerial o solicitud escrita de los deudos del finado y previa autorizacién de la
Direccion de Desarrolio Urbano

Articulo 4 63 - La Direccidn de Desanollo Urbano establecera las especilicaciones
de los distintos tipos de fosas, criptas y nichos que hubleren de construirse en
cada pantedn, indicando ia profundidad maxima que pueda excavarse ¥y Ios
procedimientos de construccion
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Articulo 464.- Los paniecnes deberan contar con areas verdes y Zonas

desfinedas a la forestacion. Las especies de arboles que se planten, seran de
equellas cuya raiz no se exdienda horizontalmenta por el subsuelo, y se ubicaran
en el parimatro de los lotes, zonas o cuarioles y an las lineas de criptas y fosas

El arreglo de los jardines y la plantacidon de arboles, arbustcs y plantas florales,
ain en las lwmbas, monumentos y mauscleos, se sujetara al proyecto general
aprobado

Articulo 4.65.- Los panteones que cuenten con la autorizacidn respaciiva, podran
presiar el servicio de cremacidn, para lo cual se instalardn hormos crematorios
construidos de acuerdo con las especificaciones de construccidn, operacion y
funcionamiento gue apruebe la autoridad sanitaria respectiva.

Articulo 4.66.- El Departamento de Parques, Jardines y Panteones podrd autorizar
ia existencia da nichos u osaros an columbarios adosados a las bardos de los
panigones, para alojar restos aridos o cremados provenientes de fosas con
emporalidad vencida

Arficulo 467.- Los encargados de los panteones municipales, tendrin las

sigulanias atribuciones genéricas

L. Vigilar y controlar el funcionamiento del pantedn municipal a su cargo;

Il. Reafizar un inventano de los vehiculos, equipo y herramientas que existan y se
adguisran para el mejor cumphmiento de las funciones de cada panledn
miunicipal;

Il. Rendir informes periddicos de las actividades:

IV. Aplicar las medidas necesarias para el manlenimiento, limpeeza & higiene del
pantedn a su cargo;

¥. Lievar &l control del personal al servicio del pantedn a su cargo, procurando
cuidar &l orden y la disciping indispensable, asimismo, mantenar el nimero de

emplaados necasarios para la prestacidn del servicio;




AVUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL m
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
it Ti Tl JILOTEPEC

W raEodm re ko ol o g

- MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Pagina | 51

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

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

j F‘aﬂa 12 ihe 48
Triha O
Tlabpescpim X o | 0%

Armaliracion: | 9 | (4 | 255

JILOTEPEC JILOTEPEC

L el

V1. Vigilar que la construccion de gavetas. jardineras, lipidas y cualguier otra obra

sobre las fosas en el pantedn a su cargo, esté debidamente autorizada y se

ejecute conforme a la autorizacion comespondients

VIL. Verificar que haya fosas y osarios disponibles en el pantedn a su cargo para

=4 us0 Inmediato;

VIII. Las demas que le asigne &l jefe del Departamento de Coordinacidn para
Servicios de Adminisiracion y Mantenimienio de Panteones.

Articulo 4.68- El personal autorizado para prestar el Serviclo Publico de
Panteones debera en todo momento de tratar los cadaveres, resios humanos y
restos humanos andos con respeto y deferencia. De la misma manera,
proporcionaria @ B ciudadania un tralo digno, cortés, respetuoso, y edificante
hacia |la persona humana procurando en todo momeanto respetar la dignidad de la
porsona humana lanto an ol caso de los deudos, como an al caso de los inados y

BUS rasios.

Articulo 4.69.- La inhumacion de los cadaveres, se hara en fosas o gavetas
individuales, Las dimansiones de las fosas individuales, no podrén ser superiones

a las sigulentes;

I Para féretros especiales seran de 250 metros de largo por 1.10 mefros de
ancho, por 1.530 metros de profundidad, contada esta desde el nivel de Ia calle o

andador adyacenta, con una separacion de 0.50 metros entre cada fosa;

II. Para féretros de tamafo normal de adulto serdn de 2.25 metros de largo por
1.10 metros de ancho, por 1.50 metros de profundidad, contada esta desde el
nivel de |la calle o andador adyacente, con una separacion de 0.50 metros entre
cada fosa;

Ill. Las fosas serdn de 2.25 metros de fargo por 1.00 metro de ancho por 1.50
metros de profundidad, contada esta desde ef mivel de la calle o pasilio adyacente,
con una separacion de 0.50 metros entre cada fosa; ¥

V. Para féretros de nifo, serdn de 1.25 metros de largo por 0.80 centimetros de ancho
por 1.30 metros de profundidad, contada esta desde e nivel de calle o andador

adyacente con una separacién de 0.50 centimetros de cada fosa
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Articulo 4.70.- En los panteones municipales la temporalidad maxima que confiers

el derecho de uso scbre las fosas o gavetas sera de siete anos, pudiendo este ser
refrendado por una sola ocasidn por otro periodo igual, al final del cual el derecho
de uso y consecusniemente la posesion de |la fosa, volvera al dominio del
Municipio.

Articulo 4.71.- Los derechos de uso respecto de una fosa o gavela que no sean
refrendados en un plazo maximo de noventa dias naturales siguientes al t&rmino
de la temporabdad inicial que concede el referido derecho, volveran al dominio del
Municipio

Articulo 4.7T2.- Una vez concluida la temporafidad gue concede &l derecho de uso
de una fosa o gavetla, la autoridad competente procedera a la exhumacion de
conformidad con la normatividad aplicable. Los restos seran depositados en un
osarno, o @ falla de este Re inhumado en la misma fosa a cincuenta centimetros
de profundidad quedando pendiente el pago correspondients de los derechos de

uso del osario, an su caso, por para de los deudos que reclaman dichos restos,

Articulo 4.73.- Los derechos de uso respecto de una fosa o gaveta destinada a un
menor de seis anos solo podran ser refrendados por un periodo dnico de un ano,
@l final del cual, se procederd en los 1éminos del parrafo anterior

Articulo 4.74 - Los tiwlos que acrediten los derechos de uso de fosas o gavelas
seran expedidos por el Departamento de Parques. Jardines y Panteones en los
formalos que para tal efecto elabore el mismo, ¥ no podran ser objeto de venta;
silo se autorizara la cesion de este derecho a los parfientes por consanguinidad
hasta o segundo grado en linea recia v colaterales, al & la conyuge, o al & la
concubina an los Wrminos establecidos por &l Codigo Administrativo.

Articulo 4.75.- El Departamento de Parques. Jardines y Panteones no autonzars a
una sola persona la adquisicion a titulo de perpetuidad o posesion temporal de
mis de una fosa. Los fulares que hubiesen adquirido a titulo de perpetuidad el
dorecho de uso de una fosa o gavela lendran que cubrir los derechos de
mantenimiento en los términos establecidos por la ley de la materia. En el caso de
las fosas que ostenien titulo de perpetuidad, se podra autorizar la construccion
vertical de hasta cualro gavetas
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Articulo 4.76.- Las fosas consiruidas con gavetas, lendran una longitud extema maxima

de

2.35 metros, un ancho externo maximo de 1.25 metros, una profundidad de 3.10
malros y las pamedes tendran un aspesor de 15 centimetros. En las fosas con
gavelas, &l pago de derechos serd an forma ndividual por gavela.

Cada una de las gavelas se considerara como fosas individuaies para efectos del

cobro de refrendo y mantenimiento

Articulo 4 .77 .- En las fozas individuales, los titutares podran construir jardineras o
lapidas, las cuales no podréan rebasar la superficie de las mismas, leniendo como
altura maxima treinta centimetros sobre el nivel del piso, presentando previamente
el proyecto de la construccion para su aprobacion a la Direccidn de Desarolio
Urbano

5l s& colocare un sefialamiento en una fosa, sin el permiso correspondientie o NG
estuviera acorde, con las medidas auforizadas sera removida sin responsabifidad
para el Municipio

Arficulo 4.78.- Los escombros o desechos producio de la inhumacion,
exhumacion, construccion y reparacidon de monumentos, gavetas, jardineras y
ldpidas, deberdn ser retirados por los famillares o deudos,

Articulo 4.78.- El Titular del derecho de uso de una fosa o gavela estd obligado a
colocar la identificacidn de la persona inhumada en la cabecera de la fosa, asi
como kos datos de la fosa, en un penodo no mayor 8 treinta dias hablies a partir
de la inhumacion, de no llevario a cabo, perderd los derechos de uso de lafosa o
gavetia

Articulo 4.80.- Los pantsones municipales y concesionados sdlo podran
suspender la prestacion de algunos ssrvicics por cuales quiera de las sigulentes

LAUsas.

|. Por disposicion expresa de las autoridades competentes en materia de salud;

II. Par falta de fosas o gavelas disponibles;
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IIl. Por caso fortuito o causa de fuerza mayor o de utilidad publica;

IV. Por afectacion parcial o total al predio del pantedn; v

V. Por disposicion expresa de la autoridad municipal competente en los casos
en que exislan violaciones graves al presente Codigo.

Articulo 4.81.- Cuando axistiess una afectncion parcial &l predio de un paniedn,
aun existiendo areas disponibles para inhumar, se procederda de la sigulente

manera:

I. Si el pantedn &8s municipal se dispondrd |a exhumacion de los restos que
estuvieran sepultados dentro del drea afectada, a fin de Re inhumaros en las

fosas que para &l efecto deberd destinar en &l drea restants;

Los pastos gue se ocasionen con este molivo, incluida la reconstruccion de

monumentos que se hiciere, seran sin cargo a los deudos; v

Il. Tratdndose de un panledn concesionado, ta administracion procederd en la
misma forma gue en el caso anlerior, proponiendo a la Secretaria del
Ayuntamiento y & Departamento de Parques, Jardines y Panisones la reubicacion
de los restos humanos, sin cargo alguno para los deudos

Articulo 4.82.- Cuando la afectacion al predio de un pantetn sea total, la avtoridad
competente deberd prever, se proporcionen los medios que permitan, sin cosio
para los deudos, la reubicacion de los restos exhumados. En los casos a que se
refiere este articulo y el anterior, se debera notificar previamente a los deudos

Articulo 4 83.- Los visitantes a los panteones se abstendran de:
L. Asrojar desechos sdlidos, organicos, inorganicos, liquidos o de cualquier indole
dentro de las instalaciones:

II. Ingerir babidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de los panteones
municipales y &n un radio de 500 metros del predio del pantedn;

111, introducir animales; y

IV, Entrar a las instalaciones en estado de ebriedad o bajo el influjo de cualquier
droga, enervante o alucindgeno, Dentro de las instalaciones se colocardn letreros
visibles e&n los que se informe a los visitanles las resiricclones a que deban
sujetarse durante su visita.
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Seccitn Segunda

De las Fosas Abandonadas, las Inhumaclones, las exhumaciones y cremaciones

Articulo 4.84.- Cuando en los panteones municipales existan fosas en las que
hubiesen transcwmido guince afios o més sin gue se hays efectunado inhumacion
alguna y no oxisliese an ese mismo periodo, pago alguno de derecho de uso de
fosa o gavela, éstas seran consideradas; abandonadas y volveran por tanio al
dominio y posasion del Municipio.

Articulo 4.85.- Una vez determinado el caricler de abandono de una fosa por
parte dal Departamento de Parques, Jardines y Panteonas, ésle procederd a la
exhumacion. Los restos seran deposilados en un osario, o a falla de esle Re
inhumado en ka misma fosa a una profundidad minima de cincuenta centimetros
guedando pendiente el pago cormespondients de los derechos de uso de osarno y
de exhumacian, en su caso, por parte de los deudos que reclamen dichos resios.

Para los efeclos del presente arliculo se procederd a notificar a los dewdos, si los
hublese, la determinacion del cardcter de abandono s& realizard en o5 lBrminos

que disponga el Codigo de Procedimientos Administrativos

Articulo 4.B6.- La inhumacidn procederd cuando asl lo haya determinado la
outofidad competenie, y debard eflecluarse entre las doce y cuarenta y ocho horas
sigulenies a partir de la muerns

Los cadéveres podran embalsamarse de conformidad con los  Erminos
establecidos para ello en la Ley Genemral de Salud, salvo disposicidn legal en

contrano de la auloridad sanitara, judicial o minsterial competanta,

Articulo 4. 87 - La imhumacion de cadaveres de personas aduitas. infantes,
nonatos, nacidos mueros y restos humanos se efechuaran en los panteones

municipales, previa autorizacion del Oficial del Registro Civil comespondienie.
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Articulo 4 88 .- Los deudos o los represeniantes de las funerarias que presten el

sanicio de inhumacion, deberan exhibir ante el personal del Departamento de
Pargues, Jardines y

Panteones o anle &l Adminisirador del pantedn si se tratase de un pantedn
concasionado, &l cerlificado médico de deluncidn vy el acla de defuncidn o la
boleta del mismo expedidos por el Oficial del Registro Civil, cuando sdlo se
hubiera entregado la boleta relativa al certificado de defuncion para evitar retardos
en &l servicio funerario, se concedera un plazo de siele dias para que &
interesado responsable entregue la copia cerliicada del acta de defuncion

cormespondientsa,

Articulo 4.89.- Los encargados de los pantecnes municipales deberan rendic
semanalmente al Departamento de Pargues, Jardines y Panteones un informe

esacrito de las inhumaciones realizadas, el que contendra los siguientes dalos:

l. Nombre y dornicilio de! finado o fallecido;
I1. Causa de la muerte;

Ill. Mimeno del acta o boleta del cerificado de defuncidn o del cerificado
musdico de defuncidn,

IV. Nombre del Oficial del Registro Civil 0 del médico gue las expide;
V. Lugar, facha y horma de inhumacidn; y
V1. Datos de la fosa asignada.

Articulo 4.90.- En el caso de las inhumaciones de restos humanos y cremados, se
pbservara en lo conducente, lo dispuesto para la inhumacion de cadaveres.
debiéndose asentar constancia sobre a8l hospital o profesionista que haya
praciicado la operacidn de la gque resultoron los restos humanos, o de la parsona

fisica o moral que haya llevado a cabo la incinerackon de elios.
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Articulo 4.91.- Las inhumaciones deberan concluir una hora antes de cemar el

pantetn. Al concluir una inhumacion, por ningén motive el personal administrador
de las excavaciones podra mantener abierta la fosa de un dia para otro.

Arficulo 492- En el caso de ocupacion total de las areas destinadas a
mhumacionas, &l Ayuntamianto alenderd a la consarvacion y vigdancia ded
pamedn por liempo indefinido y lo mismo deberd hacer en su caso el
concesionarno

Articulo 4.93.- Los cadiaveres conservados mediante refrigeracion, deberdn ser
inhumados o cremados nmediatamenie después de gue se extraigan de la
caimara o gavela da refrigemocidn,

Articulo 4 94 - Para exhumar cadaveres y restos humanos andos deberan haber
transcurido un fiempo minimo de skeie anos, salvo disposicion sanitaria.
ministerial o judicial en contrario

Articulo 4.95.- 5i al efectuarse una exhumacion, el cadaver o los restos humanos
se encuentran aun en estado de descompeosickon, deberd llevarse a cabo la Re
inhumacion de inmedistc y proceder a solicitar a la sutondad saniaria la

exhumacion prematura

Articulo 496.- Las exhumaciones prematuras deberdn sujetarse a los siguienies

requisitos:

| S6lo estarin presentes las personas que tengan que verficara, guienes
daberdn estar cubierios con equipo especial de proteccidn;

Il. Se abrira la fosa impregnando el lugar de una emulsion acuosa de creolina y
fenol o hipociorito de sodio o sales cuatemanas de amoniaco y desodorantes
apropiados;

11l. Una vez descubieria la fosa o gavela, se perforaran dos orificios, uno en cada
extremo, inyectando cloro nadente para que se escape el gas y por el otro se
procedera a la apertura del féretro; v

IV. Por el atadd se hard circular cloro naciente, del mismo modo que para abrir la fosa,
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Articulo 4.97 - Podran efecluarse exhumaciones prematuras en cualquier iempo,

siempre y cuando se cuente con la aprobacion escrita de la autoridad sanitaria o
por orden de la suloridad judicial o del ministeric pdblico, mediante el
cumplimiento de los requisitos sanitarios y legales gue se fijen en cada caso
Articulo 4.98,- Cuando la exhumacidn prematura de caddverss se mealice pama
efectuar la Re inhumacién dentro del mismo panledn, & caddver deberd ser
reinado al término del plazo estrictamente necesaro para cumplir con efl motivo de
la exhumacion. La Direccién de Desarrolio Lirbano podra designar un comisionado
para que intervenga en el procedimiento y constate la legalidad del procedimiento
de exhumacion. Articulo

4.99 - El horario para lievar a cabo una exhumacion prematura, sera dentro de las
9:00 a kas 13:00 horas, en dias habiles.

Articulo 4. 100.- Una vez concluida la exhumacitn se constatard que se realicéd la
Re inhumacion comespondienta y o asenlard en el libro de registro del paniedn

municipal.

Al concluir una exhumacion, el personal del pantedn municipal o concesionado

deberd encargarsae de que la fosa no permanezca abieria

Articulo 4.101.- Las exhumaciones se llevaran a cabo en los horarios establecidos
para el funcionamiento de los pantecnes, considerando que deberan conciuir una
hora antes de cemar el pantedn y los gastos que se onginen serdn a cargo de los
interesados

Articulo 4.102- La cremacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos
aridos, se efectuara en cumplimiento de la orden que se expide el Ofcial del
Registro Civil y previa la autorizacion sanitaria competente. La instaiacion,
funcionamiento, y mantenimienio de los homos crematorios debera ajustarse a ia
legislacidn sanilaria vigente
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Articulo 4.103 - La cremacién de cadaveres, restos humanos o restos humanos

anidos podra ser solicitada por los deudos del difuntc o representante
debidamente aulorizado. En e caso de que el cadaver o ks restos pertenezcan a
un axtranjero y no hubiere deudo o representante legal aulorizado, la cremacion
podrd sar solicitada por la Embajada correspondiente a la Direccidn de Desarrolio
Urbano.

Articulo 4.104.- Cuando el caddver. los restos humanos o restos humanos aridos
vayan a ser cremados dentro del mismo atadd o recipiente en que se encusniren,
eéste debermd ser de un materal de ficl combusfion, que no rebase los limiles

parmisibles en maleria de contaminacidon ambiental

Articulo 4.105.- La cremacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos
aridos, lo solicitara la autonidad competente, cuando por causa de salud pablica y
en apego a las normas sanitarias se requiera efectuaria. Una vez efecluada la
cremacion, las cenizas serin entregadas al deudo o a su representante, asi como
el alald o recipiente en gue fue trasiadado el cadéver o los restos humanos
aridos,

Articulo 4.106.- El jefe del Departamento de Pamues, Jardines y Panteones podra
conceder permisos para trasladar cadaveres y restos humanos dridos dentro del
mismo pantedn, o de un paniedn a otro del Municipio siampre que se cumplan los

requisilos siguientes.

1. Qe ef interesado exhiba el permiso de la autoridad sanitaria para el traslado;
II. Que la exhumacidn se realice en la forma prevista en este Codigo;
11l. Que el trasiado se realice en vehiculo autorizado para el serviclo funerario o similares;

IV. Que se presente constancia de que se resnumera &n &l panigdn al que

ha de ser trasladado; y

V. Que ia fosa para llevar a cabo la Re inhumacion esté preparada.
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Realizado el traslado del caddver o los restos humanos arides, €l gue no debera

exceder de veinticuatro horas, e! vehiculo utilizado debera desinfectarse.

Articulo 4.107.- Los caddveres de personas desconocidas y los no reclamados
serdn inhumados en la fosa comun, que serd Gnica y estard ubicada en &l pantedn
municipal que para & efecto determine &l Ayuntamiento.

Articulo 4.108 - Los cadaveres y restos humanos de personas desconocidas que
remita el Minisierio Publico para su inhumacion en Ia fosa comdn, deberan estar
relacionados indiwvidualmente con el ndmero de acla comespondiente,
satisfacidéndose ademds los requisitos del Regisiro Civil, ia autoridad sanitaria

cormespondients y @l Departamento de Parquas, Jardines y Panieonas,

Articulo 4.109.- Cuando sea wentificado un cadaver de los remitidos a la fosa
comun, el Departamento de Parques, Jardines y Panteones deberd dirigirse por
escrito a la oficing del Registro Civil vy al Ministerio Pablico estableciendo las
cireunstancias del caso vy soliciiando informacion respecio del destino gque se
debera dar a los resios.
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Titulo Segundo

Capitulo Segundo

De la Imagen Urbana

Articulo 5.131.- Parn afectos del presente Codigo se entiende por imagen urbana
a la suma da slemeantos urbanos que dentifican & individualizan a vna comunidad
por su legado histdrico, cultural o su colidianidad, Las areas de preservacion
ecoldgica, parmgues recreativos y areas verdes, constituyen remales visuales
indispensables para la imagen urbana, por lo que no deberan ser afectados o
deteriorados, en el caso contrario, se atendera a lo dispuesio por el Codigo para
la Biodversidad y demas disposiciones relativas y aplicables.

Articulo 5.132 - Las vialidades, plazas, parques, mobillano urbano, vegetacion y
demas elementos que inlegren la imagen urbana ded Municipio, se ajustaran al
Libro Quinto y & Décimo Octavo del Codigo Administrafivo, el Reglamento del
Libro Quinto del Codigo Administrativo, el Bando Municipal, el Plan Municipal de

Desarmollo Urbano, & presente capitulo y otras nomas aplicables

Articulo 5.133.- En cualquier obra de construccidn, ampliacion, remodelacion,
reconstruccion o demolicion, se deberan respetar dizefo, materiales, bardas y
fachadas originales, o en su caso, compatibles con el estiio o cardcler
arguitectanico predominante, en apego a los lineamienios sefalados en la licencia
emitida por la autoridad competerntes.

Articulo 5.134 - Las tachadas del primer cuadro de la cabecera Municipal deberan
contar con guardapolvos de malenales lerrosos, sillar, de herreria, canteras,
adobe y tabigue o bien con aplanados y repeflados compatibles, con una altura de
80 centimetros sobre el nivel de la banqueta o continuando con la altura de los
guardapoivos de las construcciones vecinas.

Para electos del presente Codigo, se entiende por guardapolvos la franja ubicada
&n la parte inferior de un muro o barda de color o material mas obscuro que la
parte. superior o restante del muro de referencia, cuya funcion es disimular la

franja de polvo que se acumula en el inferior de un muro; por sillar, la
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mampaosteria que presenta una cara, visla de piedras cuadradas o rectangulares;

por cantera, el material péireo, cuyo color sera el rojo pasion; por repellado, al

aplanado de mezcla con acabado rugoso

Articulo 5.135.- Para la conzervacidén v mejoramiento de fa imagen urbana en &l
primer cuadro de ta Cabecera Municipal se atendera lo sigulente:

I Las edificaciones que se localicen en su entomo deberdn ser armdnicas y
compaltibles con & mismo an lo que al estilo, malerales, colores ¥y formas se

reflere;

II. Las construcciones nuevas deberan respetar las cammciersticas de la zona,
como son ascala de los edificlos colindanies, relacidn da vanos, materales de

consiruccidn, proponciones y colores, y

Ill. Los propietarios de las edificaciones tendran la obligacion de conservarias en
buen estado de servicio, aspecto, higiene y estabilidad

Articulo 5.136.- Las fachadas y colindancias visibles de las edificaciones del
Municipio deberan pintarse y limpiarse en el caso de los maleriales aparentes por
lo menos una vez al ano, Los balcones o terrazas que den a la via pdblica,
deberan contar con barandal de mamposteria, con tratamiento integrado al de ia
fachada, herrerla o madera

Articulo 5.137 .- Los propletarios de las obras que se realicen dentro ded Municipio
estaran obkigados a respetar las siguientes restricciones:

I. La autoridad correspondients podrd aprobar aquellos proyectos arquitectdnicos
que cumplan con las disposiciones legales referentes a las construcciones ded
Municipio;

Il. S48lo se autorizarén edificaciones gue cumplan con kos lineamientos de imagen
urbana y con la normmatividad que establece el Plan Municipal de Desarmolio
Urbano;

11l. Todas las edficaciones deberan respetar el alineamiento y, en su caso, fas

restricciones que sefialen las disposiciones legales aplicables;
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IV. Las edificaciones se limitardn a las superficies donde se permita edificar, y

deberan cumplir con las dreas libres y ndmero de niveles permifidos de acuerdo

con la zona;

V. Cuando a juicio de la autoridad municipal y del Instituto MNacional de
Antropologia e Historia, el proyecto de fa fachada contraste desfavorablemente
con el conjuntc urbano cicundanie, se somelerd a estudio por parte de la
Comision del Ayuntamiento de Obra Publica y Desamollo Urbano; y en caso de
gue ésla sosilenga igual criterio se ordenard la modificacion del proyecto al perito
responsable de la obwa y al propletario;

V1. Todas las construcciones nuevas deberan respetar las caracterisficas
predominantes de Ia zona en que se ubigquen, conforme a la determinacidn de ia

mutoridad municipal,

Articulo 5.138 - Bl cableado que cologuen en el primer cuadro de la Cabecera
Municipal las empresas de leiéfonos, energia eléctrica, television y simitares, sera
subterraneo. La autordad municipal llevard a cabo las acciones necesarias con el

proposito de que dichas ampresas se ajusten paulatinamente a esia disposicidn,

Articulo 5.139.- Los propietarios de establecimientos comerciales o que vivan en
ia zona de los Portales, estan obligados a dares mantenimiento y conservarios

con los matenales y forma original
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OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Desarrollo Urbano es la dependencia encargada de promover y
aplicar acciones en el ordenamiento de jos asentamientos humanos de regular el
desarrolio urbano, en beneficlo de las comunidades, asl como Impulsar ef
crecimiento y desarrolic de Jllotepec de forma ordenada; ademas de Incluir, la
modermnizacion de la infraestructura y los servicios urbanos basicos, que permitan
el desarrollo economico integral y sustentable del municipio. Mantener, conservar
y mejorar la magen urbana del municipio, asl como, el centro historico que

corresponde al primer cuadro de la cabecera municipal

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo Urbano y Movilidad,

1.1.1 Auxiliar
1.2 Instrumentacion Urbana
1.3, Coordinacion para la conservaclon de parques y Jardines.
1.4. Coordinacion para servicios de administracion y mantenimiento de panteones.

1.5. Revision y emision de la reglamentacion municipal
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Direccién de Desarrollo Urbano y movilidad

i Objetivo
Coordinar, conducir y evaluar las tareas yfo actividades para la ordenacidn ded
temitorio de los asentamlentos humanos, la planeacion del desarrollo urbano y
movilidad, la conservacion y mejoramiento de la imagen urbana, y la promocion;
asl como proporcionar proyecios orentados a la mejora en la infraestructura
existente.

il Funciones

. Garanlizar los programas y planes de desamollo en la ordenacion del
territonio dentro del municipio.

- Dar atencidn personalizada a los ciudadanos que realicen cunlquiar
planisamienio o gueja relacionada con los servicios ofrecidos dentro de la

direccion.

. Participar en la elaboracitn de los proyectos de plancs reguladores y los

planas y programas municipales de desarrollo urbano

. Ewvaluar los avances en materia de ordenacion y otorgamiento de licencias.
- Coordinar los programas para la mejora de la regulacion de la tiera.
. implementar acciones para un adecusdo uso del suelo, asi como ded

ordenamiento temilorial,

- Conocer y difundir los programas estatales y municipales con los que se
cuenta. Cumplir con el Plan Municipal de Desamolio de Desarrolio Urbano,
Pian de Desamolio Urbano del Eztado de México (Seduym) y los programas

que de eslos se dariven

L Reportar pencdicamente los avances de otorgamiento de constancias a la

dependencia correspondiente.
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. Otorgar y verificar las licencias certificadas entregadas por esta direccion

Auxiliar &

iil. Objetivo
Coordinar y supervisar lodas las funciones del director de Desarrollo Urbano v de
los jefes de Departamentos; asi como atender a la ciudadania

v Funciones

+ Alender a la ciudadania que requiera de informacion sobre tramites o
senvicios gue brinde la Direccitn de Desamollo Urbano.

= Atender de manem agil y amable las llamadas telefdnicas.

» Recibir la comespondencia, radicaria y entregaria, tanto Interna como externa.

+ Mantener actualizado los documentos que Heguen a la oficing y
canalizar la informacidn a loa depariamenios correspondientes,
* Rewvisidn previa de los documentos u oficios recibidos a esta Direccidn anto

interma como externa.

« Administrar la papeleria y elementos de uso de la Direccion

= Paricipar en la identificacidn de los riesgos de su drea de trabajo y en la

generacion de acciones de Mejora para su prevencion.

+ Colaboracidn en otras labores asignadas por su jefe inmediaio
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Departamento de Instrumentaciéon Urbana

L Objetivo

Realizar el correcto ordenamiento y trazo urbano del municipio de Jilotepec,
fortaleciendo la planificacion urbana ante el acelerado crecimiento poblacional.

L Funciones

e Mantener y mejorar ja alencion a la ciudadania en la gestion y
aclaracion de tramites.

* Asegurar la incorporacion ordenada y planificada del suelo
* Garantizar la aplicacion del marco legal y normativo.

* Garantizar el uso y aprovechamiento del suelo.

* Mantener en operacion el tramite de constancias de construccion, para la
actualizacion de informacion sobre ordenamiento urbano

« Elaborar un informe sobre el uso de suelo, asi como el cambio de este.

* Garantizar el cumplimiento de los lineamientos municipales y estatales del
Plan de Desarolio Urbano

o Aplicar y vigllar el cumplimiento de las leyes en maleria de ordenamiento
territonal. o

* Promover la construccion de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento urbano

+ Las demas que establezcan en otros ordenamientos
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Coordinacién para la conservacion de pargues y jardines

V. Ohgetivo

Son las acclones de apoyo para que &l municiplo pueda llevar a cabo la modemizacion y
rehabilitacion y mantenimiento de espacios pdblicos e infraestructura en donde se

presenie servicios a toda la ciudadania.
vi. Funciones

* Promover, ejecutar y supervisar programas y acclones necesanos a efecto
de conservar en buen estado la Infraestructura y espacio comunales.

+ Disefar y ejecutar proyectos para espacio de esparcimienio.

® Prasanar vy dar mantenimiento parm mejorar la calidad an la nfresstructura
en espacios de uso comun o de uso de la poblacidn de Jilolepec.

+ Fomentar la rehabilifacion de pamques y jardines o areas naturales.

+ Promover entra los habitanies de Jilotepec el daber de mantener y conversar los
espacios de uso comdn

+« Vigilar el cumplimienio de las disposiciones legales vigenies en materia de
pargues y jardines.

= Vigilar que los servicios pliblicos (parques, jardines y panteones) se
presten con eficiencia

= FEjecutar con eficiencia las acciones y proyecios programados.

+ Realizar |as gestiones necesarias y de manera efectiva en las
dependencias para la autorizacion de recursos.

= Aspgurar & suministro de infraestructura en condiciones para un uso adecuado

+ Difundir informackon y requerimisntos sobre normatividad en las comunidades.

+ Dar manteniméento a los panteones.

+ Las demas que establezcan en otros ordenamientos
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Coordinacién para servicios de administracién y mantenimiento de pantecnes

1 Objetivo
Son las acciones municipales en coordinacion con el Goblerno Estatal en apoyo
en la impiementacion de nuevos instrumentos administrativos en la consenacion
de los pantecnes, con el propésito de ofertar un servicio de calidad a los

habitantes

2. Funciones

* Promover, ejecular ¥ supervisar programas y acciones nacesarios a
efecio de conservar en buen esindo la infroestruciura y espacio
comunales en especifico pantedn municipal vy panieones de cada
comunidad.

+ Confribuir a la sostenibilidad local y prevalecer la salud de los ciedadanos,

« Preservar y dar manienimiento para mejorar la calidad en la
infraestructura an espacios de uso coman o de uso de la poblacidn de
Jilotepec,

+ 5Se ejercerd la vigilancia general de ias insialaclones del pantedn
municipal, dando aviso a el area comespondiente ante robos o
deterioros gue pudieran tener lugar en las unidades de enterramiento, v
en general en las perfenencias de los usuarnos,

* Manifestar a esin drea y hacer del conocimienio a esta misma anle
cualquier inhumacian, exhumacion, rasiados de restos, y eén genaral
todas las acthidades que se realizan dentro del recinto del cementenio,
previendo: la administracion comecta y cuidado del orden del (los)
pantedn{es)

+* Recepcion y autorizaclon de designaciones de beneficiarios de derecho
funeraro,

+ Tener conocimiento tanto en el panledn municipal, asi como en los
panteones de las localidades ante cualquier obra de construccidn,
ampliacion, renovacion, y conservacion de sepulfturas,

« Vigitar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia
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Revisién y emision de la reglamentaciéon municipal.

3. Objetivo
Regular las obras de construccion de loda indole gue se generan en & Municipio
desde su planeacion hasta la terminacidn de las mismas, conforme a los planes
de desarmmollo temritorial

i Funciones

L] Formular, proponer ¥y conducir las poliicas municipales en materia de
ssentamientos humanos ¥y desarrolio uwrbano

- Autorizar, controlar v vigilar la ulilizackdn ded suelo v olorgar, en su caso y
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones

juridicas aplicables, licencias de uso del sueio.

- Regular, vigilar v controlar los usos y destino de dreas verdes y predios de
uso publico
- Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y

equipamiento de conjunios urbanos, subdivisiones y nolificaciones para
condominios.

L Dictaminar v certificar los usos y destinos del suelo acorde a los planes de
ordenamiento temitonal y de desamolio urbana,

- Vigilar v regular el cumpliimiento de los usos y destinos del suslo

. Vigilar ef cumplimiento del ptan rector en maleria urbana y planes sectorales.
. Verificar obras en construccion para su reglistro y regularizacion,

. Ordenar ef crecmiento armodnico e integral de los fraccionamientos

con |la nfraestructura completa acorde al Sector urbano,

. Solicitar a los propietarios de obras en construccion en fracclionamientos fas
licencias y permizos para su ejecucion.

- Clausurar obras en construccion en fraccionamientos gue hicieron caso
omiso a su regularizacion

- Supervisar Ias obras por contrato y Adminiastracidn que autorice ef

Ayuntamiento Desarollar las demés funciones inheareniss al drea de su
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competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables.

V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Direccign de Desarrollo Urbano se

encuentra bajo resguardo del Area

Existen copias en medio magneéfico e impreso para difusion, suministro o

consulta de quien lo solicite en las siguientes areas:

L Secretaria del Ayuntamiento.
1. Secretaria Técnica,

118 Tesoreria.

Iv. Direccidn de Plansacidn

V. Direccidn de Administracidn.
VL Contraloria Municipal

VIL Direccidn Juridica
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

LiC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRLA

SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA

PRIMER REGIDOR

LIC. LAURA IVETH GONZALES COLIN

SEGUNDA REGIDORA
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LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ

TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ

CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA

QUINTO REGIDOR

C. FABIOLA HERNANDEZ LUGO

SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ REYES

SEPTIMO REGIDOR
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V1. DIRECTORIO DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD.

Arq. Edgar Salvador Valdes Ordofiez

Director

Lorena Teodora Monrmoy Rosas.
Auxiliar

K.arnm Abel Agullar Garcia.

Jefe del Departamento Instrumentacion Urbana

Evaristo Ruiz Femandez.

Jefe del Departamento de Coordinacitn para la Conservacion de Parques y Jardines.

MNestor Alejandro Valdez Orozco

Jefe del Departamento Coordinacién para Senvicios de Administracion y Mantenimiento de

Panteones

Lic. Luis Angel Narvaez Sanabria.

Jefe del Deparnamenta de Revision y Emisidn de la Reglamentacion Municipal
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
administracién pablica del municipio de Jilotepec tiene como finalidad identificar y dar a
conocer la organizacion que emplean los servidores publicos v la forma en que se
desempenan dentro del area de Desarrollo Urbano del municipio de Jilotepec; lo que resulta

en certidumbre de la coordinacion entre las areas que integran esta direccion.

La sociedad Jilotepequense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con

hechos, obras y acciones, que mejoren las condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracion 2022-2024, impuilsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la

solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su

atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este manual se enfoca
en garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero

también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de

las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual documenta los procedimientos y métodos de trabajo que emplea la
Pireccién de Desarrollo Urbano, asi la division del trabajo en cada una de las areas, los

mecanismos de coordinacion y comunicacion, asi como las funciones y actividades

MANPRO-FO1/DGOG/DDEUR CER/DJUR-A1
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunoes de los aspectos que delinean la

gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje v evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos

esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

2. BASE JURIDICA

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley del Trabajo.

» Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de México.

» Ley de asentamientos humanos del Estado de México.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y su
reglamento.

» Ley de Vivienda del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente.

» Presupuesto de Egresos del Gobterno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
ano correspondiente.

» Codigo Administrativo del Estado de México. (Libro Quinto y su reglamento, Libro
Décimo Octavo y su reglamento, Libro Décimo Segundo y su reglamento)

» Codigo de Procedimientos Admunistrativos del Estado de México.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Art. 143, 144, 146 y sus
complementos).

» Cadigo Civil del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México,

» Gaceta Municipal del 5 de febrero de 2025

» Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027

» Bando Municipal 2025

» Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

3. PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Desarrollo Urbano y Movilidad realiza los siguientes procesos.

1) Departamento de Instrumentacion Urbana.

a) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Alineamientos

b) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Otorgar Licencia municipal de
Construccién

<) Recepcion vy contestacion de Solicitudes para Otorgar la Constancia de
Terminacion de Obra.

d)  Recepcion y contestacion de Solicitudes para Otorgar la Licencia de Uso de
Suelo.

€) Recepcion v contestacion de Solicitudes para Cedula Informativa de
Zonificacion.

f) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Cambio de Uso de Suelo.

g) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Demolicion Total o Parcial.

h) Recepcion v contestacion de Solicitudes para Excavacion o Movimiento de

Tierras.
1) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Prorroga Terminacion de Obra.
i) Recepcion y contestacion de Solicitudes para Terminacién de Obra.

2) Departamento para la Administracion y Modernizacion de los Servicios Comunales.
2.1 Coordinacién para servicios de administracién y mantenimiento de Panteones

a) Expedicion por tramite de Inhumacién.
b) Pago Derechos de Panteon

2.2 Coordinaci6n para la conservacién de parques y jardines
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

4. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

4.1. Recepcion y contestacion de Solicitud para Alineamiento.

41.1. Obijetivo

Proporcionar el Alineamiento correspondiente al ciudadano o empresa que lo solicite,

mediante el llenado correcto de formato Unico de Solicitud

412 Alcance

Sera aplicable a todos los cudadanos o empresas que requieran el tramite mediante la
solicitud correspondiente, a través de la entrega del Documento Oficial firmado y sellado

por la Direccidn, todo a su vez que los requisitos se hayan cumplido.

41.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la
normatividad aplicable y atender de manera personalizada al
publico solicitante atendiendo las politicas generales para la
planeacion en materia de uso de suelo v construccion
Revisar el cumplimiento de las disposiciones v el llenado
correcto del formato para tramite de licencia de Alineamiento;
asi como el ingreso correcto de la documentacidn minima
requerida para su ingreso.

Realizar la inspeccién correspondiente cumpliendo con las
disposiciones de  ordenamiento  territorial de los
asentamientos humanos.

Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada
para dar respuesta v otorgamiento del Alineamiento; en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos y Desarrollo Urbano Estatal, y las que se deriven
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano v expedicion de
Alineamiento en todos sus rubros

Director de la
Dependencia
General

Jete de
Departamento
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD

114. Politicas

Ingresar solicitud requisita da, cumpliendo con lo que en marca el Articulo 18.21 Codigo

Administrativo del Estado de Meéxico
Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.

4.1.5. Descripcion de las actividades

1 Solicitante Requisita su formato dnico de soficitud

ra

Jefe de departamento Analiza que la solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley.

En caso de gue la solicitud no contenga los requisitos establecidos, el
responsable del departamento de Instrumentacion Urbana dard aviso al
solicitante para que corrija, amplié o complete cualguier requisito que
hiciera falta.

Corrige, amplia o completa cealquier requisito que hiciera falta a la
solicitud.

Emite la correspondiente arden de pagoe a la Tesoreria Municipal v una

3 Jefe de departamento

4 Salicitante

5 Auxiliar Administrativo ver cubierto el costo correspondiente, se integra al expediente con los
recibos de pago.
Turnz al jefe de departamento para que lleve a cabo el tramite para
: proceder a realizar ol alineamiento conforme a la documentacion
f Aunxiliar A

entregada; realizando una visita fisica en el predio, apovdandose de la
brigada de inspeccitn.

Recaba la informacion cuidando en todo momente no proporcionar

1] i i) 1li
7 lefe de departamento/ Auxiliar informacion confidencial o reservada a terceros v protegiendo los datos

Administrativo :
personales de los cindadanos
Una vez que recaba la informacion solicitada, elabora el alineamiento,
B [efe de departamento plasmando la normatividad exigida por la leyv. Para que en un término de
diex dias hibiles de respuesta
Analiza la informacion enviada en caso de haber inconsistencias en la
] Auxiliar Administrativo informacion, hace las observaciones pertinentes y reenvia la informacion
al jefe de departamento para su correccion
Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la
10 Jefe de departamento TR R R ELR LT T MBI ;
: informacion.
1 Una vezr validada v firmada la Constancia; otorga la respuesta al
1 Director Desarrollo Urbano o i & R ¥
Ciudadano Salicitante
12 Solicitante Da por terminado el tramite.
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4.2. Otorgar Licencia de Construccién.

4.2.1 Objetivo

Proporcionar la Licencia de Construccion correspondiente al ciudadano o empresa que

lo solicite, mediante el llenado correcto de formato Unico de Solicitud

4.2.2 Alcance

Sera aplicable a todos los ciudadanos o empresas que requieran el tramite mediante la
solicitud correspondiente, a través de la entrega del Documento Oficial firmado y sellado

por la Direccion, todo a su vez que los requisitos se hayan cumplido

4.2.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la :
8 4 P Director de la

Dependencia
General

normatividad aplicable v atender de manera personalizada al
publico solicitante atendiendo las politicas generales para la
planeacion en materia de uso de suelo y construccion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones vy el llenado
correcto del formato para tramite de Licencia de Construccion; asi
como el ingrese correcto de la documentacion minima requerida
para su ingreso.

Realizar la inspeccion correspondiente cumpliendo con las
disposiciones de ordenamiento territorial de los asentamientos Jefe de
humanos. Departamento
Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada para
dar respuesta y otorgamiento de la Licencia de Construccion; en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanes v Desarrollo Urbano Estatal, y las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y expedicion de Alineamiento en
todos sus rubros.

424 Politicas

Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Cadigo Administrativo

del Estado de México Articulo 18.20 libro décimo octavo de las construcciones.

MANPRO-FO1/DGOS/DDEUR CER/DJUR-A1
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Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.

4.2.5

Descripcion de las actividades.

1 Salicitante Requisita su formato Unico de Solicitud
i Jefe de departamento Analira que la solicitud contenga bos requisitos establecidos por la ley.
En caso de que la solicitud no contenga los requisitos establecidos, el
3 ) W " ]‘EF]:‘U.I'I-S-.'IHE' del DG].'h‘I.I'L].I'I'IE'EI'.IIL\dE' [r:strm?'lenlacinn Urbana dard .nL--rl
g al solicitante para que corrija, amplie o complete cualquier requisito
gue hiciera falta.
! Salicitarie Ci:-rr!ﬁe. amplia o completa cualguier requisito que hiciera falta a la
solicitud.

Realiza un andlisis del expediente, de acoerdo con la inspeccion v a la
5 Auxiliar Licencia de Uso de Suelo donde pretende construir, para determinar

la procedencia de la solicitud.

Turmna, al Jefe de Departamentn, para que lleve a cabo el andlisis de
] Auxiliar Administrativo, | los planos respectives, v la viabilidad del uso de suelo de donde

pretende construir.

Recaba la informacion cuidando en todo momento no proporcionar
= Jefe de departamento/ | informacion confidencial o reservada a tercerns v protegiendo los
! Auxiliar Administrativo | datos personales de los ciudadanos, realizando una visita fisica en el

predio, apovdndose de la brigada de Inspeccion.

g Joba e depitarisnts Una vez gue :I'l_‘l.';:ll.:l'ﬂ la informacian solicitada, elabora la cuantificacion
para la elaboracion de orden de pago.

a Solicitante Paga los derechos a la tesoreria v entrega orden de pago.

10 Auxiliar Administrative Analira‘la informacidn enviada por el auxiliar, procede a conformar
el expediente.

T i Rk st Tuma al t:.fe de departamento, para que se elabore la Licencia de

Consbruccion.

i ol e epartamieito Hﬂ‘."ﬂ]’..:l.!_itl.‘nﬂﬂ_.}" la remite al Director de Desarrollo Urbano para la
obtencidn de |a firma.

i b Licencia al ciud :m.i.mn acompanado por la placa que la ampara. Da por
terminado e tramite.

4.2.6

 MANPRO-FO1/DGOE/DDEUR
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4.3. Recepcion y contestacion para otorgar la Constancia de
Terminacion de Obra.

431 Objetivo
Verificar y validar que la construccion u obra ha finalizado. Verificando si se llevo a cabo

con base en los planos con que se autorizd al momento de tramitar la licenda de

construccion.

Sirve ademads para dar de alta la obra va finalizada en el Catastro Munidpal, con lo cual

el predial pasara de pagarse del predio sobre la construccion.

432 Alcance

Serd aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud a
través del Formato Unico de Solicitud, cumpliendo con los requisitos sefialados en la ley
v ademas cuenten previamente con su Licencia de Construccion otorgada por el

Avyuntamiento Constitucional de Jilotepec.

4.3.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la
normatividad aplicable y atender de manera personalizada al publico Director de la
solicitante atendiendo las politicas generales para la planeacidn en | Dependencia General
materia de uso de suelo ¥ construccidn.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones v el llenado correcto

del formato para trdmite de Constancia de Terminacion de Obra; asi
como el ingresocorrecto de la documentacion minima requerida para
su ingreso.

Realizar la inspeccidn correspondiente cumpliendo con  las
disposiciones de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos. Jefe de Departamento

Cumplir las disposiciones ¥ recabar la informacion brindada para
dar respuesta ¥ otorgamiento de la Constancia de Terminacian de
Obra; en materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos v Desarrolle Urbano Estatal, v las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano v expedicion de Terminacion de
Obra en todos sus rubros

434 Politicas
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