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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, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Urbano.
e Manual de Procedimientos de la Direccidén de Desarrollo Urbano.
e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano.
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PRESENTACION

El presente manual de organizacién es un instrumenio administralivo que nos
servira de apoyo para conocer a las personas que forman parte de la estructura
organizacional de la Direccion de Desarrollo Urbano; esta disenado con el fin de
difundir Ias lineas de autoridad y responsabilidad, asi mismo para dar a conocer
los objetivos vy las funciones de trabajo de cada uno de los departamentos gue

conforman la Direccion Urbana.

Los Jilotepequenses exigen de su gobierno cercanla y responsabilidad para
lograr, con trabajo, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad para los ciudadanos. Por ello, se impulsa la construccidn de un
gobierno municipal mas eficiente y eficaz que les brinde mejores resultados. El
buen gobiermo se sustenta en una administracidn publica més eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion vy la solucion de los problemas publicos su

pricridad.

La Imagen Urbana de nuestro municipio es uno de los principales objetivos a
mejorar a través de acciones eficientes y equitativas, que tiendan a garantizar una
alta calidad de vida a los vecinos de la Zona Ceniral del casco urbano, y asi
mismo, a través de la imagen y ordenamiento se lograra dar impuiso al urismo y

comercio local

En este contexto, la Administracidn Pdblica Municipal transita a un nuevo modelo
de gestidn, orientado a la generacion de resultados garantizados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquelias que es necesario modemnizar. La solidez y el buen desempefio de las
instituciones gubemamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseno e instrumentacion
de proyecios de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de

calidad.
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I. ANTECEDENTES

La integracién de la actual Direccion De Desarrollo Urbano dentro del marco
estructural de la Administracion Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo
con las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como
base fundamental el Catalogo de Dependencias Generales y Auxiliares de los
Ayuntamientos en el Manual para la Planeacion,

Programacidn y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019 publicados en
Gaceta de Gobiermno Estatal el 6 de noviembre de 2018 Tomo CCVI No. 88 v la
estructura programatica contenida en el Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021.

Por acuerdo de cabildo de fecha 1 de enero del 2024, el ayuntamiento de
Jilotepec 2025 - 2027 aprobd las unidades administrativas que conforman la
direccion de desarrollo urbano; acuerdo que establece la creacién del
departamento de revisian y emision de la reglamentacidon municipal dirigida por un

jefe de departamento.




Ci e MRS
., I i
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Uk & aneT JIL €3 TEFEC

T
e

o MUNICIPAL .
29 de octubre del 2025

Pagina | 9
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX

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

Pagina B de 48
Fecha: 8] M| A

A) Elaboracian: T 08 | e
Actualizacion: | 12 i® | 035 X

JILOTEPEC JILOTEPEC

S SRR

IL FUNDAMENTO LEGAL

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

# Ley de Planeacicn

# Ley Federal del Trabajo.

# Ley de Vivienda

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.

# Ley de Responsabilidades de los Servidores Pidblicos del Estado y Municipios.
# Ley de Bienes del Estado de Meéxico y de sus Municipios.

# Ley del Trabajo de los Servidores Pulblicos del Estado y Municipios.

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

# Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico.

#» lLey de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afno comespondients.

#» Presupuesio de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del ano comrespondiente.

» Codigo Administrativo del Estado de México.

# Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

# Coadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Mexico.
» Codigo Civil del Estado de México

# Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y Municipios.

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de Meaxico.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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» Puablica del Estado de México.

» Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

» Bando Municipal Vigente 2022.

» ydemas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

II1. ATRIBUCIONES

De conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Reglamentario de Jilotepec Vigente
2025- 2027, en sus articulos:
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Cadigo Reglamentario de Jilotepec

Capitulo Segundo
De las Dependencias

Seccién Octava Direccion de Desarrollo Urbano

Articulo 3.51.- La Direccién de Desarrollo Urbano es la Dependencia encargada
del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del crecimiento de los
cenfros de poblacion v la vivienda, procurando la conservacion, preservacion,
recuperacion, rehabilitacion, equilibric vy aprovechamiento sustentable de los

recursos naturales.

Articulo 3.51 Bis. -La Direccién de Desarrollo Urbano para el cumplimiento de sus
atribuciones, contara con el Departamento Juridico; el Departamento de estudios
y proyectos urbanos; el Departamento de licencias y permisos y el Departamento

de imagen urbana.

Articulo 3.52.- La Direccion de Desarrollo Urbano tendra ademas de las
atribuciones que establecen las demas disposiciones legales aplicables federales

¥ locales, el despacho de las siguientes:

l. Elaborar para su presentacion vy comespondiente  auforizacidn  por el
Ayuntamiento, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el del centro de poblacidn
y los planes parciales que se deriven de ellos, ademas, previamente se coordinara
con las autoridades federales y estatales comespondientes, para la emision

oportuna del dictamen de congruencia;

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

asentamientos humanos y desarrollo urbano;
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IIl. Crear v proponer proyectos en materia de desammollo urbano, mediante la

elaboracion de estudios, planes, programas, proyecios y nomas técnicas
necesarias respecto del usoc de suelo, infraestructura urbana, estructura vial,
transporte, equipamiento y servicios pldblicos; para instrumentar la zonificacion

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

IV. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo y otorgar, en su caso y
previo cumplimiento de los reguisitos establecidos en las disposiciones juridicas

aplicables, licencias de uso del suelo;

V. Expedir las licencias de construccion de obras nuevas, constancia de
regularizacién de cobras, constancias de alineamiento, nomenclatura vy nimero
oficial, asi como la ocupacidn temporal de la via pdblica, ademas de demoliciones

y excavaciones, coordinadamente con la Tesoreria;

V1. Elaborar los levantamientos topograficos gue sean necesarios para el

desarrollo de su actividad;

VII. Proponer al presidente Municipal acciones tendientes al mejoramiento del
equipamiento urbano municipal; VIll. Coordinar la administracidn, mantenimiento v

proteccion de los pargues, jardines y panteones a cargo del Ayuntamiento;

IX. Regular, vigilar v controlar los usos y destino de dreas verdes y predios de uso publico;

X. Formular, implementar, revisar y conducir la politica de imagen urbana de ia
cabecera municipal, con los lineamientos y especificaciones de identidad
adaptado a la tradicion Municipal;

X1. Establecer y aplicar la normatividad para la ufilizacion de la via publica, en los
casos en gue se trate de aclos o acciones para la realizacion o ejecucidn de los
trabajos, salvaguardando las facultades que en materia de trénsito municipal deba
aplicar la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.

XL \igilar el cumplimiento de la normatividad y obligaciones determinadas a los
inversionistas inmobiliarios por las aulorizaciones de conjuntos urbanos v

edificaciones;
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XIIl. Coadyuvar con la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccian Civil, para

el estudio y dictamen de los proyectos y solicitudes relativas al otorgamiento,
renovacién, modificacidn o revocacion de concesiones y permisos vinculados al

usc de vialidades de jurisdiccién municipal;

XIV. Formular, revisar y proponer los planos de alineamiento, nimernos oficiales v
derechos de via municipales; XV. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento,

para la regulacion e instalacion de la nomenclatura municipal,

XVL Coadyuvar con la Direccion de Seguridad Ciudadana vy Proteccion Civil, para
el estudio y formulacidon de los proyecios de ingenieria de transito y sefalizacion
vial;

XVIL Ejercitar las acciones legales que procedan en contra de los actos que

afecten los intereses del Municipio en materia de desarrollo urbano;

XVIII. Aplicar las disposiciones legales en materia de imagen urbana por nicleo
de poblacion;

XIX. Opinar sobre la autorizacion de la explotacion de bancos de material para

construccion, de conformidad con las leyes de la materia federales v estatales;

XX, Expedir las cédulas informativas de zonificacion;
XXL Vigilar y evitar la ocupacion del suelo no urbanizable dentro del territorio municipal;

XXII. Proponer e identificar las reservas territoriales para el desarrollo urbano del
Municipio;

XXIIL. Convocar a los ciudadanos, & las organizaciones sociales y a la sociedad
en general, para recabar su opinion en el proceso de formulacién de los planes de
desarrollo urbano aplicables en el territoric municipal; XXIV. Autorizar, en su
caso, ¥y previa aprobacion del

Ayuntamiento, cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad y aliura de
edificaciones;
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XXV, Proponer al presidente Municipal, disposiciones legales y administrativas,

tendientes a mejorar el desarrollo urbano;

MXVL Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y notificaciones para
condominios, asi como, previo cotejo del cumplimiento de los reguisitos que
establecen las normas juridicas aplicables, recibirlazs mediante actas de entrega

recepcion, que deberan ser inscritas en el registro plublico de la propiedad;

XXVIL. Elaborar proyectoz de convenios de colaboracion con instituciones
piblicas y privadas en materia de desarrolio urbano para que en su Caso sean

aprobadas por el Ayuntamiento;

XXVII. Realizar a través del personal adscrito a la direccion, debidamente
habilitado, visitas de inspeccion, para werificar el cumplimiento de Ias

disposiciones legales aplicables en su materia;

MXIX. Realizar levantamienfos topograficos gue sean necesarios para las
funcicnes que realiza y, en su caso, apoyar con la realizacion de los solicitados

por otras areas de la Administracion;

XXX, Instrumentar con el gobiemo federal, estatal v con los particulares, los
mecanismos tendientes a reubicar los asentamientos humanos localizados en

zonas de riesgo, tanto federales, estatales o de reserva ecologica;

XXXL Proponer areas para la distribucian territorial de los equipamientos y senvicios;

XXXIL Plantear los mecanismos de concertacion vy altemativas para la
adquisicion del suelo requerido para el ordenamienio de asentamientos humanos
y equipamiento urbano;

XXX Coadyuvar en el desarrollo de planes para el crecimiento ordenado del

municipio, vigilando la aplicacion del marco juridico aplicable;

XXXIV. Formular, proponer, ejecutar y participar en programas y acciones
tendientes a la regularizacion de la tenencia de la tierra en coordinacion con las

Dependencias federales, estatales y municipales, en su caso;
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XXXV, ldentificar y proponer la reubicacion de asentamientos humanos

imegulares y los ubicados en las zonas de riesgo;

XXXV]. Proponer, participar y aplicar las medidas necesarias a fin de prevenir los

asentamientos humanos iregulares;
XXXVIL. Realizar censos de los asentamientos humanos irregulares susceptibles
a regularizar, y

XXXVIIL Vigilara el respeto por el libre transito de las vialidades principales,
calles, callejones y caminos gue se encuentren dentro del Municipio, teniendo la
facultad de ordenar el retiro de cualquier tipo de objeto u obstruccion, con el

auxilio de la Direccion de Seguridad Ciudadana.

XXXIX. Las demas que expresamente le encomienden los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el presidente o Sindico Municipal.

Articulo 3.53.- Derogado.
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Codigo Reglamentario

Capitulo Cuarto

Del Servicio de Panteones

Articulo 4.517 .- El establecimiento, funcionamiento, mantenimiento, conservacian,
operacion, supervision y control de los panteones, corresponde al Municipio, sin perjuicio
de aquellos administrados por personas fisicas o morales, de conformidad con las
bases establecidas en la propia concesion y la intervencion gue sobre la materia

compete a las autoridades de salud, en los términos de la legislacion aplicable.

Articulo 4 .52 - Para efectos del presente Capitulo se entendera por:

I. Atadd o féretro. - La caja en cualguier material en que se coloca el cadaver para

proceder a su inhumacion o cremacion;

Il. Cadaver. - El cuerpo humano en el que s& haya comprobado la pérdida de la vida;

Ill. Columbario. - La estructura constituida por un conjunto de nichos destinados
al deposito de restos humanos aridos y restos humanos cremados, dentro o

anexo de un pantedn;

IV. Cremacion. - El proceso de incineracion de un cadaver, restos humanos y

restos humanos aridos;

V. Cripta. - La estructura consfruida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos
destinados al depdsito de cadaveres, restos humanos, restos humanos aridos v

restos humanos cremados;

V1. Deudos. - Los parientes del finado;

VII. Exhumacion. - La extraccion de un cadaver o restos humanos sepultados;
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VIII. Exhumacion prematura. - La extraccion de un cadaver sepultado, por

disposicion y/o autorizacion de autoridad competente, antes de haber transcurrido

siete anos,

IX. Fosa o tumba. - La excavacion horizontal en el terreno de un pantedn

destinada a la inhumacidén de cadaveres;

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

cadaveres y resios humanos de personas desconocidas y no reclamados;

Xl. Gaveta. - E| espacio construido dentro de una cripta destinado al
depdsito de cadaveres;
XIL. Inhumacion. - Sepultar un cadaver, restos humanos, restos humanos aridos y

restos humanos cremados;

XIIL. Nicho u osario. - El espacio en un muro destinado especificamente para el

depdsito de restos humanos aridos o cremados;

XIV. Panteones. - El lugar destinado a recibir v alojar los cadaveres, restos

humanos, restos humanos aridos y restos humanos cremados. Cemenlerio;

XV. Panteones concesionados. - Los que son propiedad de particulares o del
municipio y administrados por personas fisicas o morales, conforme a lo dispuesto
en las leyes aplicables, en el presente Codigo, asi como en la respectiva
concesion;

XVL Panteones municipales. - Los que son propiedad del Municipio y

administrados por medio de la Administracién Publica Municipal;

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

¥ restos humanos cremados;

XVIIL Restos humanos. - Las partes de un cadaver o un cuerpo humano;

XIX. Restos humanos éridos. - La osamenta remanente de un caddver o restos

humanos como resultado de un proceso natural de la descompaosicion;

XX. Restos humanos cremados. - Las cenizas resultantes de la cremacion de un

cadaver, de restos humanos o de restos humanos aridos;
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XXL Titular. - La persona que ostenta el derecho de uso sobre |a fosa, cripta,

gaveta u osario; ¥y

XXIL. Traslado. - La transportacion de un cadaver, restos humanos o resios
humanos aridos o cremados del Municipio a cualquier parte de la replblica o del

extranjero, previa autorizacion de las autoridades competentes;

Articulo 4.53.- El Servicio Municipal de Panteones comprende las siguientes
actividades y servicios:

I. Inhumacién;

I1. Re-inhumacion;

I1l. Exhumacion;
IV. Osarios;
V. Refrendo;

V1. Cremacidn de restos humanos y restos humanos dridos o cremados;

VIL. Mantenimiento, establecimiento, funcionamiento, constitucion y operacidn de

panieones; y

VIIL Bisqueda de informacidn en los registros y ubicacion de lotes.

Articulo 4.54.- Corresponde al Municipio por medio de Direccion de Desarrollo
Urbano a través del Departamento de Pargues, Jardines v Panteones, proveera lo
conducente para la organizacion, consendacion y funcionamiento de los panteones
municipales, asi como la supervision de los concesionados, en los Erminos del

presente Codigo.
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Articulo 4.55.- En los panteones municipales excusivamente se proporcionara el

servicio de inhumacion, exhumacion, Re-inhumacion, derecho de uso de osarios,
refrendo y se olorgaran permisos de construccidn de cripias, de jardineras y de
lapidas, a todas aguellaz personas que comprueben tener o haber tenido en el
momento de la adguisicion de los derechos de uso, residencia efectiva dentro del

territorio municipal, conforme a lo establecido en el Bando Municipal.

Articulo 4.56 - Para que se autorice el establecimiento v operacion de un panteon

dentro del Municipio, se deben cumplir los siguientes requisitos:

. Obtener autorizacidn previa de las autoridades sanitarias competentes;

II. Acuerdo del Ayuntamisnto;

l. Dictamen técnico favorable emitido por la Direccion de Desarrollo Urbano,
respecto a la superficie, localizacion, topografia v permeabilidad del suelo del

predio;

Il. Planos correspondientes, debidamente autorizados;

IIl. Construir una barda perimetral con las especificaciones gue para el caso

indigue la Direccion de Desammollo Urbano; v

IV. Debera preverse la existencia de nichos u osarios en columbarios adosados a
las bardas de los panteones para alojar restos humanos aridos y restos humanos

cremados.

Articulo 4.57 .- Para realizar alguna cbra de mejora, ampliacion o remodelacion

dentro de un pantedn se requerira:

L Contar con el permiso de construccion comespondiente,
por la Direccion de Desarrollo Urbanc o en su caso, por la

Direccion de Obra Pidblica;

IL. Presentar cuando asl se requiera los planos de la obra
debidamenie autorizados por el departamenio de pargues,

jardines y panteones competente;
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lIl. Solicitar el dictamen técnico favorable emitida por el

Deparitamenio de Parques, Jardines y Paniteones; y

IV. Reqguerir la autorizacidn de la autoridad sanitaria

commespondiente, cuando esta sea necesaria.

Articulo 4.58.- Para la autorizacion del funcionamiento de un pantedn de nueva
creacion el Ayuntamiento escuchara la opinién de la Comision para la Planeacion

del Desamollo Municipal, asi como del Concejo de Participacion Ciudadana

comespondiente.
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Seccion Primera

De la Organizacién y Funcionamiento

Articulo 4.59.- El Departamento de Pargues, Jardines y Panteones llevara un libro
de registro para el control de las inhumaciones, re-inhumaciones, cremaciones,
exhumaciones y refrendos de los derechos de uso de fosas, en los casos en
que estas procedan, de los panieones municipales v de los concesionados de
acuerdo a lo establecido en la concesidn 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 4.60.- Todos los trabajos de ingenieria v jardineria que pretendan
efectuarse dentro de los panteones municipales requeriran autorizacidn
subdirector de Imagen Urbana, el cual determinara las formas y condiciones en

que deban realizarse los trabajos.

Articulo 4.61.- Las personas gue construyan en el interior de los panteocnes
municipales, estan obligadas a observar los lineamientos establecidos en la
normatividad aplicable. En caso de incumplimiento previa notificacion en los
términos de ley, se debera retirar toda construccién irregular, teniendo el

interesado un término de treinta dias naturales para regularizar la construccion.

Articulo 4.62.- No se permitird extraer de los panteones municipales objeto alguno
contenido en las fosas, nichos, osarios o ataddes, salvo por mandato judicial,
ministerial o solicitud escrita de los deudos del finado y previa autorizacion de la

Direccion de Desarrollo Urbano.

Articulo 4.63.- La Direccion de Desarrollo Urbano establecera las especificaciones
de los distintos tipos de fosas, criptas y nichos que hubieren de construirse en
cada pantedn, indicando la profundidad maxima que pueda excavarse y los

procedimientos de construccion.
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Articulo 4.64.- Los panteones deberan contar con dreas verdes y zonas

deslinadas a la forestacidn. Las especies de arboles que se planien seran de
aquellas cuya raiz no se extienda horizontalmente por el subsuelo, y se ubicaran

en el perimetro de los lotes, zonas o cuarteles v en las lineas de criplas y fosas.

El arreglo de los jardines y la plantacion de arboles, arbustos y plantas florales,
aun en las tumbas, monumentos y mausoleos, se sujetara al proyecto general
aprobadao.

Articulo 4.65.- Los panteones que cuenten con la autorizacion respectiva, podran
prestar el servicio de cremacion, para lo cual se instalaran homos crematorios
construidos de acuerdo con las especificaciones de construccién, operacion y

funcicnamiento que apruebe la autoridad sanitaria respectiva.

Articulo 4.66.- El Departamento de Parques, Jardines y Panteones podra autorizar
la existencia de nichos u osarios en columbarios adosados a las bardas de los
panteones, para alojar restos dridos o cremados provenientes de fosas con

temporalidad vencida.

Articulo 4 67.- Los encargados de los panteones municipales, tendran las

siguientes atribuciones genéricas:

I. Wvigilar y controlar el funcionamiento del pantedn municipal a su cargo;

II. Realizar un inventario de los vehiculos, equipo v herramientas que existan y se
adguieran para el mejor cumplimiento de las funciones de cada pantedn

municipal;

IIl. Rendir informes periddicos de las actividades;

IV. Aplicar las medidas necesarias para el mantenimiento, limpieza e higiene del

pantedn a su cargo,

V. Llevar el control del personal al servicio del pantedn a su cargo, procurando
cuidar el orden vy la disciplina indispensable, asimismo, mantener el nimero de

empleados necesarios para la prestacion del servicio,
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VL Vigilar que la construccién de gavetas, jardineras, lapidas y cualquier otra obra

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

ejecute conforme a la autorizacion comespondiente;

VII. Verificar gue haya fosas y osarios disponibles en el pantedn a su cargo para

8U uso inmediato;

VIIL Las demas que le asigne el jefe del Departamento de Pargues, Jardines vy
Panteones.
Articulo 4.68.- El personal autorizado para prestar el Servicio Publico de
Panteones debera en todo momento de tratar los cadaveres, restos humanos y
restos humanos dridos con respeto y deferencia. De la misma manera,
proporcionara a la ciudadania un tralo digno, cortés, respetuoso, y edificante
hacia la persona humana procurando en todo momento respetar la dignidad de la
persona humana tanto en el caso de los deudos, como en el caso de los finados v

sus restos.

Articulo 4.69.- La inhumacién de los cadaveres, se hard en fosas o gavelas
individuales. Las dimensicnes de las fosas individuales no podran ser superiores a

las siguientes:

l. Para féretros especiales seran de 2.50 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;

II. Para féretros de tamano normal de adulto serdan 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 o0 andador adyacente, con una separacion de 0.50 metros entre

cada fosa;

IIL. Las fosas serdn de 2.25 metros de largo por 1.00 metro de ancho por 1.50
metros de profundidad, contada esta desde el nivel de la calle o pasillo advacente,

con una separacion de 0.50 metros entre cada fosa; y

IV. Para féretros de nifio, seran de 1.25 metros de largo por 0.80 centimetros de ancho
por 1.30 metros de profundidad, contada esta desde el 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 confiere

el derecho de uso sobre las fosas o gavetas sera de siele anos, pudiendo esie ser
refrendado por una sola ocasion por ofro periodo igual, al final del cual el derecho
de uso y consecuentemente la posesion de la fosa, volvera al dominio del
Municipio,

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

Articulo 4.72.- Una vez concluida la temporalidad que concede el derecho de uso
de una fosa o gaveta, la avtoridad competente procedera a la exhumacion de
conformidad con la normatividad aplicable. Los restos seran depositados en un
osario, o a falta de este Re inhumados en |a misma fosa a cincuenta centimetros
de profundidad quedando pendiente el pago correspondiente de los derechos de

uso del osario, en su caso, por parte de los deudos que reclamen dichos restos.

Articulo 4.73 - Los derechos de uso respecto de una fosa o gaveta destinada a un
menor de seis anos s6lo podran ser refrendados por un periodo Unico de un ano,

al final del cual, se procedera en los términos del parrafo anterior.

Articulo 4.74.- Los titulos que acrediten los derechos de uso de fosas o gavetas
seran expedidos por el Departamento de Parques, Jardines y Panteones en los
formatos que para tal efecto elabore el mismo, y no podran ser objeto de venta;
solo se auforizara la cesion de este derecho a los parientes por consanguinidad
hasta el segundo grado en linea recta y colaterales, al ¢ la conyuge, o al o la

concubina en los términos establecidos por el Codigo Administrativo.

Articulo 4.75.- El Departamento de Parques, Jardines y Panteones no autorizara a
una sola persona la adquisicion a titulo de perpetuidad o posesion temporal de
mas de una fosa. Los titulares que hubiesen adguirido a titulo de perpetuidad el
derecho de uso de una fosa o gaveta tendran que cubrir los derechos de
mantenimiento en los términos establecidos por la ley de la materia. En el caso de
las fosas que ostenten titulo de perpetuidad, se podra autorizar la construccion

vertical de hasla cuatro gavelas.
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Articulo 4.76.- Las fosas construidas con gavetas, tendran una longitud externa maxima
de

2.35 metros, un ancho externo maximo de 1.25 metros, una profundidad de 3.10
metros y las paredes tendran un espesor de 15 centimetros. En las fosas con

gavetas, el pago de derechos sera en forma individual por gaveta.

Cada una de las gavetas se considerara como fosas individuales para efectos del

cobro de refrendo y mantenimiento.

Articulo 4.77 .- En las fosas individuales, los titulares podran construir jardineras o
lapidas, las cuales no podran rebasar la superficie de estas, teniendo como altura
maxima treinta centimetros sobre el nivel del piso, presentando previamente el
proyecio de la construccion para su aprobacion a la Direccion de Desamollo

Urbano.

Si se colocare un senalamiento en una fosa, sin el permiso comespondiente o no
estuviera acorde, con las medidas autorizadas sera removida sin responsabilidad

para el Municipio,

Articulo 4.78- Los escombros o desechos producto de la inhumacion,
exhumacion, construccién y reparacion de monumentos, gavelas, jardineras y

lapidas, deberan ser retirados por los familiares o deudos.

Articulo 4.79.- El Titular del derecho de uso de una fosa o gaveta estd obligado a
colocar la identificacién de la persona inhumada en la cabecera de la fosa, asi
como los datos de la fosa, en un periodo no mayor a treinta dias habiles a partir
de la inhumacion, de no llevarlo a cabo, perdera los derechos deuso de lafosa o

gaveta.

Articulo 4.80.- Los panteones municipales y concesionados solo podran
suspender la prestacion de algunos servicios por cuales quiera de las siguientes

Causas:

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

I1. Por falta de fosas o gavetas disponibles;
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III. Por caso fortuito o causa de fuerza mayor o de utilidad publica;

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

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

Articulo 4.81.- Cuando existiese una afectacion parcial al predio de un panteon,
aun exjstiendo areas disponibles para inhumar, se procedera de la siguiente

manera:

I. 8i el pantedn ez municipal se dispondra la exhumacion de los restos gue
estuvieren sepultados dentro del area afectada, a fin de Re-inhumarlos en las

fosas que para el efecto debera destinar en el area restante;

Los gastos que se ocasionen con este motivo, incluida la reconstruccion de

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

Il. Tratédndose de un pantedn concesionado, la administracion procedera en la
misma forma que en el caso anlerior, proponiendo a la Secretaria del
Ayuntamiento y al Departamento de Parques, Jardines y Pantecnes la reubicacion

de los restos humanos, sin cargo alguno para los deudos.

Articulo 4.82_- Cuando la afectacion al predioc de un pantedn sea total, la autoridad
competente debera prever, se proporcionen los medios gue permitan, sin costo
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. Arrojar desechos sdlidos, organicos, inorganicos, liquidos o de cualquier indole

dentro de las instalaciones;

II. Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de los panteones

municipales y en un radio de 500 metros del predio del pantecn;

1L introducir animales; y

IV. Entrar a las instalaciones en estado de ebriedad o bajo el influjo de cualguier
droga, enervante o alucindgeno. Dentro de las instalaciones se colocaran letreros
visibles en los que se informe a los visitantes las restricciones a que deban

sujetarse durante su visita.




Ci e MRS
., I i
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Uk & aneT JIL €3 TEFEC

T
e

o MUNICIPAL .
29 de octubre del 2025

Pagina | 27
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX

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

Pagina 26 de 48
Fecha: 8] M| A

A) Flaboraciém EE] & | 0w
Actualizacion: | 12 | 08 | 3005 -

JILOTEPEC JILOTEPEC

S SRR

Seccién Segunda

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

Articulo 4.84.- Cuando en los panteones municipales existan fosas en las que
hubiesen transcurrido guince anos o mas sin que se haya efectuado inhumacion
alguna ¥ no exisfiese en ese mismo pericdo, pago alguno de derecho de uso de
fosa o gaveta, éstas seran consideradas, abandonadas y wvolveran por tanto al

dominio y posesion del Municipio.

Articulo 4.85.- Una vez determinado el caracter de abandonoc de una fosa por
parie del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, éste procedera a la
exhumacion. Los restos seran depositados en un osaric, o a falta de este Re
inhumados en la misma fosa a una profundidad minima de cincuenta centimetros
quedando pendiente el pago comrespondiente de los derechos de uso de osario y

de exhumacion, en su caso, por parte de los deudos que reclamen dichos restos.

Para los efectos del presente articulo se procedera a nofificar a los deudos, si los
hubiese, la determinacion del caracter de abandono se realizara en los términos

que disponga el Codigo de Procedimienios Administrativos.

Articulo 4.B6.- La inhumacion procedera cuando asi lo haya determinado la
autoridad competente, y debera efectuarse entre las doce v cuarenta y ocho horas

siguientes a partir de la muerte.

Los cadaveres podran embalsamarse de conformidad con los términos
establecidos para ello en la Ley General de Salud, salvo disposicion legal en

contrario de la autoridad sanitaria, judicial o ministerial competente.

Articulo 4 B7 - La inhumacion de cadaveres de personas adultas, infantes,
nonatos, nacidos muertos y restos humanos se efectuardn en los panteones

municipales, previa autorizacion del Oficial del Registro Civil correspondiente.
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Articulo 4.88.- Los deudos o los representantes de las funerarias que presten el

servicio de inhumacion, deberan exhibir ante el personal del Departamento de
Parques, Jardines y

Panteones o ante el Administirador del pantedn si se tratase de un paniedn
concesionado, el cerlificado meédico de defuncion y el acta de defuncién o la
boleta de este expedidos por el Oficlal del Registro Civil; cuando sdlo se hubiera
entregado la boleta relativa al cerlificado de defuncion para evitar retardos en el
servicio funerario, se concedera un plazo de siete dias para que el interesado

responsable entregue la copia certificada del acta de defuncién comespondiente.

Articulo 4.89.- Los encargados de los panteones municipales deberan rendir
semanalmente al Departamento de Parques, Jardines y Panieones un informe

escrito de las inhumaciones realizadas, el que contendrs los siguientes datos:

[. Mombre y domicilio del finado o fallecido;

Il. Causa de la muerte;

IIl. Mamero del acta o boleta del certificado de defuncidn o del certificado

meédico de defuncian;
IV. Nombre del Oficial del Registro Civil o del médico que las expide;
¥. Lugar, fecha y hora de inhumacion; y

V1. Datos de |la fosa asignada.

Articulo 4.90.- En el caso de las inhumaciones de restos humanos y cremados, se
observara en lo conducente, lo dispuesto para la inhumacion de cadaveres,
debiéndose asentar constancia sobre el hospital o profesionista que haya
practicado la operacion de la que resultaron los restos humanos, o de la persona

fisica o moral que haya llevado a cabo la incineracion de ellos.
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Articulo 4.91.- Las inhumaciones deberan concluir una hora antes de cerrar el

pantedn. Al concluir una inhumacion, por ningan motivo el personal administrador
de las excavaciones podra mantener abierta la fosa de un dia para olro.

Articulo 4.92- En el caso de ocupacion total de las areas destinadas a
inhumaciones, el Ayuntamiento atendera a la conservacion y vigilancia del
pantedn por tiempo indefinido vy lo mismo debera hacer en su caso el

concesionario.

Articulo 4.93 - Los cadaveres conservados mediante refrigeracion, deberan ser
inhumados o cremados inmediatamente después de gque se extraigan de la

camara o gavela de refrigeracion.

Articulo 4.94 - Para exhumar cadaveres y restos humanos dridos deberan haber
transcurrido un tiempo minimo de siete anos, salvo disposicion sanitana,

ministerial o judicial en contrario.

Articulo 4.95.- Si al efectuarse una exhumacion, el cadaver o los restos humanos
se encuentran aun en estado de descomposicion, debera llevarse a cabo la Re-
inhumacion de inmediato y proceder a solicitar a la autoridad sanitaria la

exhumacion prematura.

Articulo 4.96.- Las exhumaciones premaluras deberdn sujetarse a los siguientes

requisitos:

I. Salo estardan presentes las personas que tengan que verificarla, guienes

deberan estar cubiertos con equipo especial de proteccion;

II. Se abrira la fosa impregnando el lugar de una emulsion acuosa de creolina y
fenol o hipoclorito de sodio o sales cualernarias de amoniaco y desodoranies

apropiados;

1Il. Una vez descubierta la fosa o gaveta, se perforaran dos orificios, uno en cada
extremo, inyectando cloro naciente para que se escape el gas y por el olro se

procedera a la apertura del féretro; v

IV. Por el atatd se hara circular cloro naciente, del mismo modo que para abrir la fosa.
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Articulo 4.97 .- Podran efectuarse exhumaciones prematuras en cualquier liempo,

siempre y cuando =e cuente con la aprobacidon escrita de la autoridad sanitaria o
por orden de la autoridad judicial o del ministerio pdablico, mediante el
cumplimiento de los requisitos sanitarios y legales que se fijen en cada caso.

Articulo 4.98.- Cuando la exhumacion prematura de cadaveres se realice para
efectuar la Re-inhumacion dentro del mismo panteon, el cadaver debera ser
reinado al término del plazo estrictamente necesario para cumplir con el motivo de
la exhumacion. La Direccion de Desarroilo Urbano podra designar un comisicnado
para gue intervenga en el procedimiento y constate la legalidad del procedimiento

de exhumacion. Articulo

4 .99 - El horario para llevar a cabo una exhumacion prematura, sera dentro de las

5:00 a las 13:00 horas, en dias habiles.

Articulo 4.100.- Una vez concluida la exhumacion se constatara que se realiceé la
Re-inhumacion correspondiente y lo asentara en el libro de registro del pantedn

municipal.

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

debera encargarse de que la fosa no permanezca abierta.

Articulo 4.101 .- Las exhumaciones se llevaran a cabo en los horarios establecidos
para el funcionamiento de los panteones, considerando que deberdan concluir una
hora antes de cemar el pantedn y los gastos gue se originen seran a cargo de los

interesados.

Articulo 4.102.- La cremacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos
andos, se efectuara en cumplimiento de la orden que se expide el Oficial del
Registro Civil v previa la autorizacion sanitaria competente. La instalacion,
funcicnamiento, ¥y mantenimiento de los hornos crematorios debera ajustarse a la

legislacion sanitaria vigente.
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Articulo 4.103.- La cremacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos

aridos podra ser solicitada por los deudos del difuntc o representante
debidamente autorizado. En el caso de que el cadaver o los restos pertenezcan a
un extranjero ¥ no hubiere deudo o representante legal autorizado, la cremacion
podra ser solicitada por la Embajada correspondiente a la Direccion de Desarmollo
Urbanao.

Articulo 4.104.- Cuando el cadaver, los restoes humanos o restos humanos aridos
vayan a ser cremados dentro del mismo ataud o recipiente en que se encuentren,
éste deberd ser de un material de facil combustidn, que no rebase los limites

permisibles en materia de contaminacidon ambiental.

Articulo 4.105.- La cremacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos
aridos, lo solicitara la autoridad competenie, cuando por causa de salud publica y
en apego a las normas sanitarias se requiera efectuarla. Una vez efectuada la
cremacion, las cenizas seran entregadas al deudo o a su representante, asi como
el ataud o recipiente en que fue trasladado el cadaver o los restos humanos
aridos.

Articulo 4.106 - El jefe del Departamento de Parques, Jardines y Panteones podra
conceder permisos para trasladar cadaveres y restos humanos aridos dentro del
mismo pantedn, o de un pantedn a ofro del Municipio siempre gue se cumplan los

requisitos siguientes:

. Que el interesado exhiba el permiso de la autoridad sanitaria para el traslado;
[I. Que la exhumacion se realice en la forma prevista en este Codigo;
I1l. Que el traslado se realice en vehiculo autorizado para el servicio funerario o similares;

IV. Que se presenite constancia de gue se reenumera en €l panteon al que

ha de =zer trasladado; v

V. Que la fosa para llevar a cabo Ia Re-inhumacion esté preparada.
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Realizado el traslado del cadaver o los restos humanos aridos, el que no debera

exceder de veinticuatro horas, el vehiculo utilizado debera desinfectarse.

Articulo 4.107.- Los cadaveres de personas desconocidas vy los no reclamados
seran inhumados en la fosa comdn, que sera dnica y esiara ubicada en el pantetn
municipal que para el efecto determine el Ayuntamiento.

Articulo 4.108 .- Los cadaveres y restos humanos de personas desconocidas que
remita el Ministerio Pdblico para su inhumacion en la fosa comun, deberan estar

relacionados individualmente con el ndmero de acta comespondiente,

satisfaciéndose ademas los requisitos del Registro Civil, la autoridad sanitaria

comespondiente y el Departamento de Pargues, Jardines y Panteones.

Articulo 4.109.- Cuando sea identificado un cadaver de los remitidos a la fosa
comin, el Departamento de Parques, Jardines y Panteones debera dirigirse por
escrito a la oficina del Registro Civil v al Ministerio Pidblico estableciendo las
circunstancias del caso y solicitando informacion respecto del destino que se

debera dar a los restos.
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Titulo Segundo

Capitulo Segundo

De la imagen Urbana

Articulo 5.131.- Para efectos del presente Cddigo se entiende por imagen urbana
a la suma de elementos urbanos que identifican e individualizan a una comunidad
por su legado historico, cultural o su colidianidad. Las areas de preservacion
ecoldgica, parques recreativos y areas verdes constituyen remates visuales
indispensables para la imagen urbana, por lo que no deberan ser afectados o
deteriorados, en el caso contrario, se atendera a lo dispuesto por el Codigo para

la Biodiversidad y demas disposiciones relativas y aplicables.

Articulo 5.132.- Las vialidades, plazas, parques, mobiliario urbano, vegetacion y
demas elementos gue integren la imagen urbana del Municipio, se ajustaran al
Libro Quinto ¥ el Décimo Octavo del Codigo Administrativo, el Reglamento del
Libro Quinto del Codigo Administrativo, el Bando Municipal, el Plan Municipal de

Desarrollo Urbano, el presente capilulo y otras nomas aplicables.

Articulo 5.133.- En cualguier obra de construccién, ampliacion, remodelacion,
reconstruccion o demolicion, se deberan respetar diseno, materiales, bardas vy
fachadas originales, o en su caso, compatibles con el estilc o caracter
arguitectonico predominante, en apego a los lineamientos senalados en la licencia
emitida por la autoridad competente.

Articulo 5.134.- Las fachadas del primer cuadro de la cabecera Municipal deberan
contar con guardapolvos de materiales terrosos, sillar, de hermreria, canteras,
adobe y tabigue o bien con aplanados y repellados compatibles, con una altura de
90 centimetros sobre el nivel de la bangueta o continuando con la altura de los

guardapolvos de las construcciones vecinas.

Para efectos del presente Codigo, se entiende por guardapolvos la franja ubicada
en la parte inferior de un muro o barda de color o material mas obscuro que la
parie superior o restanie 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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mamposteria que presenta una cara, vista de piedras cuadradas o rectangulares;

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

aplanado de mezcla con acabado rugoso.

Articulo 5.135.- Para la conservacion y mejoramiento de la imagen urbana en el

primer cuadro de la Cabecera Municipal se atendera lo siguiente:

I. Las edificacicnes que se& localicen en su entomo deberan ser armonicas y
compatibles con el mismo en lo que al estio, materiales, colores y formas se

refiere;

Il. Las construcciones nuevas deberan respetar las caracteristicas de la zona,
como son escala de los edificios colindantes, relacién de vanos, materiales de

construccion, proporciones y colores; y

IIl. Los propietarios de las edificaciones tendran la obligacion de conservarlas 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 materiales aparentes por
lo menos una vez al ano. Los balcones o terrazas gue den a la via puablica
deberan contar con barandal de mamposteria, con tratamiento integrado al de la

fachada, hermreria o madera.

Articulo 5.137.- Los propietarios de las obras que se realicen dentro del Municipio
estaran ocbligados a respetar las siguientes restricciones:

I. La autoridad correspondiente podrd aprobar aguellos proyectos arquitecténicos
que cumplan con las disposiciones legales referentes a las construcciones del
Municipio;

Il. Solo se autorizaran edificaciones que cumplan con los lineamientos de imagen
urbana y con la normatividad que establece el Plan Municipal de Desarrollo

Urbano;

1ll. Todas las edificaciones deberdn respetar el alineamiento y, en su caso, las

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

deberan cumplir con las areas libres y nimero de niveles permitidos de acuerdo

con la zona;

V. Cuando a juicio de la autoridad mounicipal vy del Instituio MNacional de
Antropologia e Historia, el proyecto de la fachada contraste desfavorablemente
con el conjunto urbano circundante, se somelera a estudio por parie de la
Comision del Ayuntamiento de Obra Pablica ¥y Desarrcllc Urbano; ¥ en caso de
que ésta sostenga igual criterio se ordenara la modificacion del proyvecto al perito

responsable de la obra y al propietarnio;

V1. Todas las construcciones nuevas deberdan respetar las caracteristicas
predominantes de la zona en que se ubiquen, conforme a la determinacion de la

autoridad municipal.

Articulo 5.138.- El cableado que cologuen en el primer cuadro de la Cabecera
Municipal las empresas de teléfonos, energia eléctrica, television y similares, sera
subterraneo. La autoridad municipal llevara a cabo las acciones necesarias con el

proposito de que dichas empresas se ajusten paulatinamente a esta disposicion.

Articulo 5.139.- Los propietarios de eslablecimientos comerciales o que vivan en
la zona de los Portales, estan obligados a darles mantenimiento y conservarios

con los materiales y forma original
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OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Desarmmollo Urbano es la dependencia encargada de promover y
aplicar acciones en el ordenamiento de los asentamientos humanos de regular el
desarrollo urbano, en beneficio de las comunidades, asi como impulsar el
crecimiento y desarrolio de Jilotepec de forma ordenada; ademas de incluir, la
modemizacion de la infraestructura y los servicios urbanos basicos, que permitan
el desarrollo economico integral y sustentable del municipio. Mantener, conservar
¥y mejorar la imagen urbana del municipio, asi como, el centro histdrico gue

comesponde al primer cuadro de la cabecera municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Desarrollo Urbano.

1,11 Auxiliar.

1.2, Instrumentacion Urbana.

1.3, Coordinacidn para la conservacion de pargues y jardines.

1.4. Coordinacidn para senvicios de administracion y mantenimiento de panteones.

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

Direccién de Desarrelle Urbano.
i. Objetivo
Coordinar, conducir y evaluar las tareas y/o actividades para la ordenacion del
territoric de los asentamientos humanos, la planeacion del desamollo urbano, la
conservacion y mejoramiento de la imagen urbana, y la promocion; asi como
proporcionar proyectos orientados a la mejora en la infraestructura existente.
il. Funciones
L] Garantizar los programas y planes de desamollo en la ordenacion del

territoric dentro del municipio.

L] Drar atencion personalizada a los ciudadanos gue realicen cualquier
planteamiento o queja relacionada con los servicios ofrecidos dentro de la
direccion.

L] Participar en la elaboracién de los proyectos de planos reguladores y los

planes y programas municipales de desarrolio urbano.

L] Evaluar los avances en materia de ordenacion y otorgamiento de licencias.
L] Coordinar los programas para la mejora de la regulacion de la tiemra.
L] Implementar acciones para un adecuado uso del suelo, asi como del

crdenamiento temitorial,

L] Conocer y difundir los programas estatales y municipales con los gque se
cuenta. Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo de Desarrollo Urbano,
Plan de Desarrollo Urbano del Estado de Meéxico (Seduym) y los

programas que de estos se deriven.

L] Reportar periddicamente los avances de otorgamiento de constancias a la

dependencia correspondiente.
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L] Otorgar y verificar las licencias cerificadas entregadas por esta direccion

Auxiliar A

fi. Chbijetiva
Coordinar y supervisar todas las funciones del director de Desarrollo Urbano y de
los jefes de Departamentos; asi como atender a la ciudadania.

iv. Funciones

= Atender a la ciudadania que requiera de informacion sobre tramites o

servicios que brinde la Direccion de Desarrollo Urbano.

= Atender de manera agil y amable las llamadas telefonicas.

= Recibir la comrespondencia, radicarla y entregaria, tanto interma como extermna.

« Mantener actualizado los documentos que lleguen a la oficina v

canalizar la informacién a los departamentos correspondientes.

= Revision previa de los documentos u oficios recibidos a esta Direccion

tanto interna como externa.

» Administrar la papeleria y elementos de uso de la Direccion.

» Participar en la identificacion de los riesgos de su drea de frabajo y en la

generacion de acciones de mejora para su prevencion.

# Colaboracidn en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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Departamento de Instrumentacién Urbana

1. Objetivo

Realizar €l comrecto ordenamiento v trazo urbano del municipio de Jilotepec,

fortaleciendo Ia planificacion urbana ante el acelerado crecimiento poblacional.
il, Funciones

« Mantener y mejorar la atencion 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.

= FElaborar un informe sobre el uso de suelo, asf como el cambio de este.

» Garantizar el cumplimiento de los lineamientos municipales y estatales del
Plan de Desarrollo Urbano.

# Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes en materia de ordenamiento
territonal.

« Promover la construccion de obras de urbanizacion, infraestructura v
equipamiento urbano.

#» Las demas que establezcan en otros ordenamientos.
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Coordinacién para la conservacion de parques y jardines

V. Ohbjetivo

Son las acciones de apoyo para gue el municipio pueda llevar a cabo la modernizacion y
rehabilitacion y mantenimiento de espacios publicos e infraestructura en donde se

presente servicios a toda la ciudadania.

vi. Funciones

» Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto
de conservar en buen estado la infraestructura y espacio comunales.
= Disenar y ejecutar proyectos para espacio de esparcimiento.
» Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestructura
en espacios de uso comun o de uso de la poblacidn de Jilotepec.
= Fomentar la rehabilitacion de parques y jardines o areas naturales.
« Promover entre los habitantes de Jilotepec el deber de mantener y conversar los
espacios de uso comun.
+ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
parques y jardines.
= Vigilar que los servicios publicos (pargues, jardines y panteones) se
presten con eficiencia
« Ejecutar con eficiencia las acciones y proyectos programados.
= Realizar las gestiones necesarias y de manera efectiva en las
dependencias para la autorizacion de recursos.
« Asegurar el suministro de infraestructura en condiciones para un uso adecuado.
# Difundir informacion y requerimientos sobre normatividad en las comunidades.
#» Dar mantenimiento a los panteones.

# Las demas gue establezcan en otros ordenamientos.
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Coordinacién para servicios de administracion y mantenimiento de panteones

1. Objetivo

Son las acciones municipales en coordinacion con el Gobierno Estatal en apovo
en la implementacion de nuevos instrumentos administrativos en la consenvacion
de los panteones, con el propasito de ofertar un servicio de calidad a los
habitantes.

2. Funciones

« Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a
efecto de conservar en buen estado la infraestructura y espacio
comunales en especifico pantecn municipal ¥ panteones de cada
comunidad.

« Contribuir a la sostenibilidad local y prevalecer la salud de los ciudadanos.

» Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la
infraestructura en espacios de uso comin o de uso de la poblacion de
Jilotepec.

« Se ejercera la vigilancia general de las instalaciones del pantedn
municipal, dando awviso a el area comespondiente ante robos o
deterioros que pudieran tener lugar en las unidades de enterramiento, y
en general en las pertenencias de los usuarios.

« Manifestar a esta area y hacer del conocimiento a esta misma ante
cualquier inhumacion, exhumacién, traslados de restos, ¥ en general
fodas las actividades que se realizan dentro del recinto del cementernio,
previendo la administracidén comecta y cuidado del orden del (los)
pantednies).

» Recepcion y autorizacion de designaciones de beneficiarios de derecho
funerario.

» Tener conocimiento tanto en el pantedn municipal, as/ como en los
panteones de las localidades ante cualquier cbra de construccion,
ampliacién, renovacion, y conservacion de sepuliuras.

« \Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia

de pantecnes.
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Revisién y emisién de la reglamentacién municipal.

3. Objetivo
Regular las obras de construccion de toda indole que se generan en el Municipio
desde su planeacion hasta la terminacion de las mismas, conforme a los planes
de desarrcllo territorial.

i Funciones

. Formular, proponer y conducir las politicas municipales en materia de
asentamientos humanos vy desarmollo urbano.

. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo y otorgar, en su caso y
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones

juridicas aplicables, licencias de uso del suelo.

. Regular, vigilar y controlar los usos y destino de areas verdes y predios de
uso publico.
. Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura vy

equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y notificaciones para
condominios.
. Dictaminar y certificar los usos y destinos del suelo acorde a los planes de

ordenamiento temritorial y de desarmollo urbano.

. Vigilar y regular el cumplimiento de los usos y destinos del suelo.

- Vigilar el cumplimiento del plan rector en materia urbana y planes sectoriales.
. Verificar obras en construccion para su registro y regularizacion.

. Ordenar el crecimiento armdnico e integral de los fraccionamientos

con la infraestructura completa acorde al Sector urbano.

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

- Clausurar obras en construccion en fraccionamientos que hicieron caso

omisc a su regularizacién.
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. Supervizar las obraz por contrato y Administracion que autorice el

Ayuntamiento Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su

competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables.

V.  DISTRIBUCION

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

encuentra bajo resguardo del Area.

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

consulta de quien lo solicite en las siguientes areas:

I. Secretaria del Ayuntamiento.
IL. Secretarla Técnica.

I1I. Tesoreria.

IV. Direccion de Planeacion.

V. Direccion de Administracidn.
VL Contraloria Municipal.

VIL Direccion Juridica.




o

AR TARIEMTO CORRBITIT L AL G A c E I A m
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
EE A T JI LT>TEFEL
i M“NICIPHL ' —
Pagina | 45

29 de octubre del 2025
. . . . . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
i Pagina 44 de 48
A) ;’.;‘::::r.:ci.qn: % '-1: ;:Z-lh
(‘J Actualizacion: | 12 :'Li M5

4

JILOTEPEC

DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA

SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA

PRIMER REGIDOR

LIC. LAURA IWETH GONZALES COLIN

SEGUNDA REGIDORA
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LIC. LUIS FERNANDO 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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VI. DIRECTORIO DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

's.:-l

=]

Arq. Edgar Salvador Valdés Ordonez

Director
Teodora Lorena Monroy Rosas.
Auxiliar
Karim Abel Aguilar Garcia.

Jefe del Departamento Instrumentacion Urbana.

Ewaristo Ruiz Femandez.

Jefe del Departamenio de Coordinacion para la Conservacion de Pargues y Jardines.

Keila Escamilla Pérez

Jefe del Departamento Coordinacion para Servicios de Administracion y Mantenimiento de

Panteones.

Lic. Luis Angel Narvaez Sanabria.

Jefe del Depariamento de Revisidn y Emision de la Reglamentacion Municipal




Ci e MRS
e e
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Uk & aneT SR T EFELT

W ik e . i p——
-

. MUNICIPAL e

Pagina | 48 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX

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

Pagina 47 de 48
Fecha: D M| A

A aboracidm E T
&J :!—'.\I.Etll-‘.ldliial. i E Il:'l.i "_I"'i-'. ﬂ
JILOTEPEC el

L e

HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de emision Referencia Observacion
E.O

Acuerdo de cabildo en la Sesion Mo.
46, donde se aprueba tumar a la | Se actualiza el presente Manual por
comision de revision y actualizacion | la reestructuracion de Acuerdo de
de la reglamentacion municipal, [ Cabildo de fecha 01 de enero de

llevar a cabo el estudio y andlisis de | 2019, por la que se aprueba la

30 /Agosto /2019

los Manuales de Organizacion, de | estructura organica del Ayuntamiento

fecha 13 de diciembre 2019. 2019-2021

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
05 [ marzo f 2020 marzo 2020.

Por lo que se aprueba los Manuales

de Organizacion

264uniof2020 A Con el proposito de tener actualizado

; - el manual; se llevd a cabo una revision
Acuerdo de cabildo en la Sesion No.

69, de fecha 26 de junio 2020; en ef [J5ME"@ CON apego a la estructura

gue se aprueba la actualizacion del adia
Manual de Organizacion
de la
Direccion de Desarrollo Urbano.
A3 Con el propoasito de tener actualizado

el Manual de Organizacién de acuerdo
lAcuerdo de cabildo punto Mo. IV de laja las disposiciones del nuevo Codigo
Sesion Mo. 23; en el gque se apruebalReglamentaric  Municipal para |

230unio/2022 la actualizacion del Manual dejadministracion 2022-2025; se llevo j
Organizacion de la Direccién dejcabo una revision general con apego g

Desarrollo Urbano. la estructura organica.
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1. INTRODUCCION

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

en certidumbre de la coordinacion entre las dreas 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, impulsa 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 administracién pablica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su

atencion v la solucion de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracicn Pablica 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 v 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.
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El presente manual documenta los procedimientos y métodos de trabajo que emplea la
Direccion 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
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion vy los resultados que se obtienen, son algunos 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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2. BASE JURIDICA

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley del Trabajo.

» Constitucion Politica del Estado Libre y 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 Piblicos del Estado v Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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 Gobierno 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)

» Cadigo de Procedimientos Administrativos 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

» Cadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027

» Bando Municipal 2025.
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» Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado

3. PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Desarrollo Urbano realiza los siguientes procesos.

1) Departamento de Instrumentacién Urbana.

a) Recepcién v contestacion de Solicitudes para Alineamientos

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

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

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

e) Recepcién y contestacion de Solicitudes para Cedula Informativa de
Zonificacion.

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

g) Recepcidn v contestacion de Solicitudes para Demolicion Total o Parcial.

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

Tierras.
i) 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 Coordinacion para servicios de administracion y mantenimiento de Panteones

a)  Expedicion por tramite de Inhumacion.

b) Pago Derechos de Panteén

CER/DJUR-A1
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2.2 Coordinacion para la conservacion de parques y jardines

4. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

4.1. Recepcién y contestacion de Solicitud para Alineamiento.

41.1. Objetivo

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

mediante el llenado correcto de formato Unico de Solicitud
4.1.2. Alcance

Sera aplicable a todos los ciudadanos o empresas que requieran el trdmite 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.

4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la -
col : : Director de la

normatividad aplicable v atender de manera personalizada al :

7 R 3 o Dependencia
publico solicitante atendiendo las politicas generales para la General
planeacién en materia de uso de suelo y construccion.
Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el llenado
correcto del formato para tramite de licencia de Alineamiento;
asi como el ingreso correcto de la documentacion minima Tisde
requerida para su ingreso.

— — — %E : 2 Departamento
Realizar la inspeccion correspondiente cumpliendo con las
disposiciones de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos.
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Cumplir las disposiciones y recabar la informacién brindada
para dar respuesta y otorgamiento del Alineamiento; en
materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos y Desarrollo Urbano Estatal, v las que se deriven
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano v expedicion de
Alineamiento en todos sus rubros

414. Politicas

Ingresar solicitud requisita da, campliendo con lo que en marca el Articulo 18.21 Cédigo

Administrativo del Estado de México

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 tinico de solicitud

(]

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

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

3 Jefe de departamento

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

Emite la correspondiente orden de pago a la Tesoreria Municipal y una
Auxiliar Administrativo vez cubierto el costo correspondiente, se integra al expediente con los
recibos de pago.

+ Solicitante

wm

Tuma al jefe de departamento para que lleve a cabo el tramite para
proceder a realizar el alineamiento conforme a la documentacién
entregada; realizando una visita fisica en el predio, apovandose de la
brigada de inspeccion.

6 Auxiliar A

Recaba la informacion cuidando en todo momento no proporcionar
informacion confidencial o reservada a terceros y protegiendo los datos
personales de los ciudadanos

Jefe de departamento/ Auxiliar
Administrativo

~1

Una vez que recaba la informacion solicitada, elabora el alineamiento,
8 Jefe de departamento plasmando la normatividad exigida por la lev. Para que en un término de
diez dias habiles de respuesta.
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Analiza la informacion enviada en caso de haber inconsistencias en la
g Auxiliar Administrativo informacion, hace las observaciones pertinentes v reenvia la informacion
al Jefe de departamento para su correccion.

Corrige, amplia o completa coalquier requisito que hiciera falta a la

10 Jefe de departamento i e

Una ver validada v firmada la Constancia, otorga la respuesta al

n Director Desarrollo Urbano Cindadana Solicitante

1z Solicitante Dia por terminado el tramite,
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4.2. Otorgar Licencia de Construccion.

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 Ia entrega del Documento Oficial firmadoy sellado

por la Direccidn, 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
normatividad aplicable vy 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 y el llenado
correcto del formato para tramite de Licencia de Construccion; asi
como el ingreso correcto de la documentacion minima requerida
para su ingreso.

Director de la
Dependencia
General

Realizar la inspeccién 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
Humanos y Desarrollo Urbano Estatal, y las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano v expedicion de Alineamiento en
todos sus rubros.

424 Politicas

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

del Estado de México Articulo 18.20 libro décimo octavo de las construcciones.
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Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.

425 Descripcion de las actividades.
1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solicitud
2 Jefe de departamento Analiza que la solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley.
En caso de que la solicitud no contenga los requisitos establecidos, el
2 epa ; cion U i avi
3 jefe de departamento mspo'nsable del Dcpmame.r'nto de Instrumentacion U rba@ dard aviso
al solicitante para que corrija, amplie o complete cualquier requisito
que hiciera falta.
4 Solicitants Co_rr_lge, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la
solicitud.
Realiza un anilisis del expediente, de acuerdo con la inspeccionyala
5 Auxiliar Licencia de Uso de Suelo donde pretende construir, para determinar
la procedencia de la solicitud.
Turna, al Jefe de Departamento, para que lleve a cabo el anilisis de
6 Auxiliar Administrativo. | los planos respectives, y 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 terceros y protegiendo los
‘ Auxiliar Administrativo | datos personales de los ciudadanos, realizando una visita fisica en el
predio, apoyandose de la brigada de Inspeccion
Una vez que recaba la informacion solicitada, elabora la cuantificacion
8 Jefe de departamento x
para la elaboracion de orden de pago.
9 Solicitante Paga los derechos a la tesoreria y entrega orden de pago.
10 Anilier Adnsnistraivo Analiza ?a informacién enviada por el auxiliar, procede a conformar
el expediente.
. s .| Tuma al jefe de departamento, para que se elabore la Licencia de
11 Auxiliar Administrativo _".L P PR 2
Construccion.
: Elabora Licencia y la remite al Director de Desarrollo Urbano para la
12 Jefe de departamento 7 2
obtencion de la firma.
13 Director de DDU Lmer.u'la al cmdtad.‘?m acompanado por la placa que laampara. Da por
terminado el tramite.
4.2.6 Descripcion de las actividades.
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4.3. Recepcion y contestacion para otorgar la Constancia de
Terminacioén de Obra.

4.3.1 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 licencia de

construccion.

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

el predial pasara de pagarse del predio sobre la construccion.

4.3.2 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 sefalados en la ley
y ademas cuenten previamente con su Licencia de Construccion otorgada por el

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

4.3.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la
normatividad aplicable v atender de manera personalizada al publico Director de la

solicitante atendiendo las politicas generales para la planeacion en | Dependencia General
materia de uso de suelo v consbruccidn.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones v el llenado correcto
del formato para tramite de Constancia de Terminacion de Obra; asi
como el ingreso correcte de la documentacién 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 Terminacion de
Obra; en materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos v Desarrollo Urbano Estatal, v las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano ¥ expedicion de Terminacion de
Obra en todos sus rubros

434 Politicas
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Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo
Administrativo del Estado de México Articulo 18.33 Reglamento del Libro Décimo
Octavo de las de Construccidn,
Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.
4.35 Descripeion de las actividades
1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solicitud
Analiza que la Solicitud contenga los requisitos establecidos por
la ley v enmarcados en la propia solicitud; ademas verificar en el
3 = i
i Jpficite kst archive de la Direccion que el solicitante haya tramitado
previamente su Licencia de Construccian,
En caso de que la Solicitod no contenga los requisitos
; establecidos, el responsable del Depadamento de
3 » de de
= Jebe sle Ceparinmenin Instrumentacicn Urbana dard aviso al solicitante para que corrija,
amplie o complete cualguier reguisito que hiciera falta.
4 il {_'u.rriﬁe.. amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a
la solicitud.
Realiza un andlisis del expediente, de acuerdo con la inspeccion
5 Auxiliar Administrativio y a la licencia de uso de suelo, para determinar la procedencia de
la solicitud,
Turna, al Jefe de Departamento, para que lleve a cabo la
o inspeccion ocular al lugar donde se llevid a cabo la construccion v
b Auxiliar A 5 ;
corroborar que esta se hava llevado a cabo conforme a lo
establecido en los planos respectivos y esté terminada la obra.
Recaba la  informacion cuidando en todo momento no
; - proporcionar informacion confidencial o reservada a terceros v
7 d:j]:l.n."t‘?m;r;t.-:i.-‘.-\uullar protegiendo los Datos Personales de los cindadanos, realizando
VSIS una visita fisica al predio, apovandose de la brigada de
Inspeccion.
Una vezr gue recaba la informacion solicitada, elabora la
8 Auxiliar Administrative cuantificacion cormespondiente orden de pago a la Tesoreria para
ser cubierta por el Solicitante.
Analiza la informacion enviada, procede a conformar el
9 Jefe de departamento expedients, asi como la respectiva ¥ la turna al jefe de
departamento,
10 Solicitante Paga los derechos a la tesoreria v entrega orden de pago.
Turna al jefe de departamento para que se elabore la Constancia
11 Auxiliar Administrativ £ 3 parag -
de Terminacion de Obra.
Elabora la Constancia de Terminacion de Obra v la remite al
2 afe de
2 Jelx die depertamientn Diirector para la obtencidn de la firma.
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4.4. Recepcion y contestacion de Solicitud para Otorgar
Licencia de Uso de Suelo.

4.4.1 Objetivo

Autoriza uso de suelo para el aprovechamiento con fines urbanos.

44.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a
través del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos

sefialados en la Ley.

443 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable y atender de manera personalizada al publico solicitante Director de la

atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suelo v construccicn.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones v el llenado correcto de
formate para tramite de licencia de Uso de Suelo; asi como el ingreso
correcto de la documentacion minima requerida para su ingreso.

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

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

444  Toliticas
Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estade de México Articulo 132 Reglamento del Libro Quinto del Codigo
Administrativo del Estado de México.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Jilotepec.
Horario de Lunes a Viernes de 900 am a 18:00 pm.

MANPRO-F0O1/DGOG/DDEUR CER/DJUR-A1

s e pomer nig c=lILD E) 7| weh




i e - k& _'
iy T
AR TARRAIER T CORETIT L AL
DE JILDTERPEC, ENE 3E MExICD

= Sk & T J-l LT EFET
- M"NICIPHL S

29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX

Pagina | 72

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

-~)
Pagma 23 de 54
Fecha D M A

IILUIEE{: Elaboracion: 11 0 i.'l.E J"._DTEPEC

Actualiracion: | 13 0 | Nps
[H] i =]m
PUEBL? MAGICD AL [ 8§ [ o Trssna su 4 par
Blis U ) L) AR MU 8 =ti U

445  Descripcion de las actividades

1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solictud

2 efe de departamento Analiza que la Solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley.

En caso de que la Solicitud no contenga los requisitos establecidos, el
responsable del Departamento de Instrumentacion Urbana dard aviso

3 efe de departamento i s 5 g tiz
e ti al solicitante para que corrija, amplie o complete cualgquier requisito
que hiciera falta.
" Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la
+ Salicitante i F P £ gl g
solicitud.
Emite la carrespondiente orden de pago a la Tesoreria Municipal, v una
5 Auxiliar Administrative | vez cubierto el costo correspondiente, se integra el expediente con los

recibos de pago,

Turna, al jefe de Departamento, para que leve a cabo el tramite para
B Jefe de departamento proceder a realizar el andlisis del predio conforme a la tabla de usos de
suele emitida por el estado o en su caso el municipio.

Recaba la informacién cuidando en todo momento no proporcionar
Jefe de departamento informacian confidencial o reservada a teroeros v protegiendo los Datos
Personales de los ciudadanos.

=

LUina vez que recaba la informacidn solicitada, elabora la Licencia de Uso
8 Jefe de departamento de Suelo, plasmando la normatividad exigida por la ley. Para que en un
término de quince dias hibiles de respuesta.

Analiza la informacion enviada en caso de haber inconsistencias en la
g Auxiliar Administrative |informacion, hace las observaciones pertinentes v reenvia la
informacian al jefe de departamento para su correccicn.

Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la

10 Jete de departamento Fd A

1 Director de DOU Una vez t'.l._lldm..ia v firmada la Constancia, otorga la respuesta al
Ciudadano Solicitante

12 Solicitante Da por terminado el tramite.
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45 Recepcion y contestacion de Solicitud Cedula
Informativa de Zonificacion

451 Objetivo

Consiste en informar sobre el uso del suelo la densidad de vivienda, el coeficiente de
ocupacion y utilizacion del suelo (CUS / COS) y las normas de ocupacion asignadas a

un determinado predio contenida en los planes de Desarrollo Municipal.

45.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a
través del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos

senalados enla Ley.

4.5.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

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

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el llenado correcto de
formato para tramite de Cédula Informativa de Zonificacion; asi
como el ingreso correcto de la documentacion minima requerida para

su ingreso.

Realizar la inspeccion correspondiente cumpliendo con las
disposiciones de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos. Jefe de Departamento
Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada para dar
respuesta y otorgamiento de la Cédula Informativa de Zonificacion;
en materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos y Desarrollo Urbano Estatal, y las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y expediciéon de Cédula Informativa
de Zonificacion en todos sus rubros.
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454 Politicas

Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estado de México Articulo 5.54 Cadigo Administrativo del Estado de México
Articulo 144 - C del Cadigo Financiero del Estado de México

Plan de Desarrollo Municipal de Jilotepec

Horario de Lunes a Viernes de %:00 am a 18:00 pm.

4.5.5 Descripcion de las Actividades

1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solicitud
Fo de
2 {:ILe:'urta - " | Analiza que la Solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley.
En caso de que la Solicitud no contenga los requisitos establecidos, &
o Jefe de |responsable del Departamento de Instrumentacidn Urbana dard aviso al
. departamento solicitante para que corrija, amplie o complete cualquier requisito que hiciera
falta.
4 Solicitante Cormrige, amplia o completa cualquier requisito que hiclera falta a la solicitud

Emite la correspondiente orden de pago a la Tesoreria Municipal, ¥ una ves

Auxiliar 2 ; : )
5 - s s : : .
; i cubierto el costo correspondiente, se integra el expediente con los recibos de
pago.
Turna, al Jefe de Departamento, para que [leve a cabo el tramite para proceder
f Aunliar A a realizar el andlisis del predio conforme a la tabla de usos de suelo emitida por
el estado o en su caso el municipio.
Juli €| acabe 1a infemecion cuidind todd t :
pror e ecaba la informaciin cuidando en o momente no  proporcionar

informacion confidencial o reservada a terceros v protegiendo los Datos
Personales de los ciudadanos.

|

Aunliar
Administrativo

Una vez que recaba la informacion solicitada, elabora la Cedula, plasmando la
normatividad exigida por la ley. Para que enun termino de diez dias hibiles de
respuesia,

Jefe de
departamento

= Analiza la informacion enviada en caso de haber inconsistencias en la
Auxiliar : e : ; . 75 3
] = " informacitn, hace las observaciones pertinentes y reenvia la informacion al Jefe
Administrativo 3
de departamento para su correccian.

10 Jefe de |Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la
departamento informacian.
1 s B . g : o - -
1 i ¢ de DOU L@ vez validada v firmada la Constancia, otorga la respuesta al Ciudadano
Solicitante
12 Solicitante [ta por terminado el trimite.
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4.6. Recepcion y contestacion de Solicitud Cambio de Uso de
Suelo.

461  Objetivo

Consiste en cambiar el uso del suelo a otro que al efecto se determine sea compatible,
asi como la densidad e intensidad de su aprovechamiento,

4.6.2 Alcance

Serd aplicable a todos los cludadanos 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.

463  Rol, Responsabilidad y Autoridad

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

Revisar @l cumplimiento de las disposiciones v el llenado correcto de
formato para tramite de Cambio de Uso de Suelo; asi como el ingreso
correcto de la documentacion minima requerida para su ingreso.

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

Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada para dar
respuesta v otorgamiento del Cambio de Uso de Suelo; en materia de
ordenamiento  territorial de los  Asentamientos Humanos v
Desarrollo Urbano Estatal, v las que se deriven del Plan Municipal de
Desarrolle Urbane v expedicion de Cédula Informativa de
Fonificacion en todos sus rubros.

464  Politicas
Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrabivo
del Estado de México Articulo 3 v 5.1 del Cadigo Administrativo del Estado de México.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 15.00 pm
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46.5  Descripcion de las actividades

1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solicitud

Analiza que la Solicitud contenga los requisitos establecidos por
la by,

et

Jefe de departamento

En caso de que la Solicitud mo contenga los requisitos
establecidos, el responsable del Departamento de

3 f ’

. i ik Instrumentacion Urbana dard aviso al solicitante para que
corrifa, amplie o complete cualquier requisito que hiciera falta,

4 Solicitante Corrige, amplia o completa cualquier requisito gue hiciera falta

a la solicitud.

Emite la correspondiente orden de pago a la Tesoreria
Auxiliar Administrative Municipal, v una vez cubierto el costo correspondiente, se
integra el expediente con los recibos de pago.

(1)

Turna, al Jefe de Departamento, para que leve a cabo el trimite

= AssliariA para proceder a realizar el probable cambio de Uso de Soelo.

Recaba la informacion cvidando en todo momento no
proporcionar informacion confidencial o reservada a terceros v
protegiendo [os Datos Personales de los ciudadanos.

jefe de departamento, Auxiliar
Administrativo

=]

Una vez que recaba la informacion solicitada, elabora documento
oficial para ingresar a cabildo quien tiene la facultad de analizar
¥ emitir una respuesta a esta direccian, en caso de que no aplique
a este municipio el Estado es quien emite dicha respuesta.

& Jefe de departamento

Analira la informacion enviada en caso de haber inconsistencias
9 Auniliar Administrativo en la informacion, hace las observaciones pertinentes v reenvia
la informacidn al Jefe de departamento para su correccitn.

Corrige, amplia o completa cualquier requisito gue hickera falta

10 Jefe de departamento Tk i Fabrar A

11 Directar de DOU Ll.m vez valid ﬁ.d:.. v firmada la Constancia, otorga la respuesta al
Ciudadano Solicitante.

12 Solicitante [ha por terminado el tramite.
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4.6.6 Diagrama de Procedimientos
I Emision de Cambio de Uso de Suelo I
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47 Recepcion y contestacion de Solicitud Demolicién Total.

471 Objetivo

Documento que avala el permiso de necesario para la ejecucion de trabajos de demolicion
verificando que terceros no corran riesgo

4.7.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a
traves del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos
sefialados en la Ley.

4.7.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable v atender de manera personalizada al publico solicitante Director de la
atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suslo y construccion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el lenado correcto de
formato para tramite de Demolicion Total o Parcial; asi como el
ingreso correcto de la documentacion minima requerida para su
ingreso.

Realizar la inspeccion correspondiente cumpliende con las
disposiciones de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos. Jefe de Departamento
Cumptlir las disposiciones y recabar la informacion brindada para dar
respuesta ¥ otorgamiento de la constancia para Demolicion Total o
Parcial; en materia de ordenamiento territorial de los Asentamientos
Humanos ¥ Desarrollo Urbano Estatal, v las que se deriven del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano v expedicion de Demolicion Total
en todos sus rubros,

474 Politicas

Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo gue enmarca el Codigo
Administrativo del Estado de Mexico en sus libros Quinto y Décimo Octavo, asi como
al Cadigo Finandiero del Estado de México y Municipios.

Horario de Lunes a Viermnes de 9:00 am a 18:00 pm.

475  Descripcion de las actividades
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1 Solicitante Requisita su formato Unico de Solicitud
2 Jefe de departamento Analiza que la Solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley.

En caso de que la Solicitud no contenga los requisitos establecidos, el

responsable del Departamento de Instrumentacion Urbana dard aviso
5
; Jefe de departamentn al solicitante para que corrija, amplie 0 complete coalquier requisito

que hiciera falta.
4 Solicitante Corrige, amplia o completa cualguier requisito que hiciera falta a la
" solicitud.
= Ausiliar A Realiza un andlisis del expediente, de acuerdo con la inspeccidn donde
g ; o pretende demoler, para determinar la procedencia de la solicitud.
5 Kivelliar Advsinideative Turna, al Jefe de Departamenito, para que lleve a cabo el anilisis de los
! g : planos respectives, v determinar la parte (s} a demaoler.

Recaba la informacion cuidando en todo momento no proporcionar
= Jefe de departaments) | informacion confidencial o reservada a terceros v protegiendo los Datos
! Auxiliar Administrativo Personales de los cludadanos, realizando una visita fisica en el predio,

apoydndose de la brigada de Inspeccicn.

. Kivelliar Advainiceativ Una vez que recaba [a informacion solicitada, elabora la cuantificacion
B e para la elaboracion de orden de pago.
9 Solicitante Paga los derechos a la tesoreria v entrega orden de pago.
10 Kussciliar Arderiistraivn Analiza la informacidn enviada por el auxiliar, procede a conformar el
; SR expediente;

" EFTPEnrE Elabora permiso v la remite al Director de Desarrollo Urbano para la
11 Auxiliar Administrativo b de s B
12 fefe de | Elabora permiso v la remite al Director de Desarrollo Urbano para la
~ | departamento obtencidn de la firma.
13 Solicitante Da por terminado el tramite
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47.6  Diagrama de Procedimientos
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48 Recepcién y contestacion de Solicitud Excavacion,
Relleno o Movimiento de tierras.

481 Objetivo

Es un permiso requerido, normalmente por la administracion local, para la realizacion de
cualquier tipo de excavacion, relleno o movimiento de tierras para la ejecucion de una
obra. Dicho trabajo puede realizarse de forma manual 0 mecanica.

48.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas 0 morales, que presenten su solicitud, a
través del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos
sefalados en la Ley.

483 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable y atender de manera personalizada al pablico solicitante Director de la
atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suelo v construccion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el llenado correcto de
formato para tramite de Excavacion, Relleno o Movimiento de
tierras; asi como el ingreso correcto de la documentacion minima
requerida para su ingreso.

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

484 Politicas

Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estado de México Articulo 18.21 décimo octavo de las construcciones.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.
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485  Descripcion de las actividades

1 Solicitanie Requisita su formato Unico de Salicitud.

Analiza que la Soficitud contenga los requisitos establecidos por la

2 Jefe da departamento v,

En caso de gue la Solicitud no contenga los requisitos establecidos,
&l responsable del Departamento de Instrumentacion Urbana dara

3 Jafa de Hapartamanio aviso al solicitante para que comija, amplie o complete cualguier
requisito que hiciera falta.

4 Gelicinois Enrr!ga. amplia o complata cualquier requisito que hiciera falta a la
solicitud.
Realiza un anslisis del expediente, de acuerdo con la inspeccidn

5 HAundliar A donde pretende demoler, para determinar la procedencia de la

solicitud.

Tuma, al Jefe de Departamento, para que lleve a cabo el analisis de
B Aundliar Administrativo los planos respectivos, y determinar [a parte (s) a realizar algun
movimiento o excavacidn de tierra,

Recaba la informacidn cuidando en todo momento no proporcionar
Jefe de  depariamento! | informacion confidencial o reservada a terceros y protegiendo los

! Aundliar Administrativo Datos Personales de los ciudadanos, realizando una visita fisica en
&l predic, apoyandose de la brigada de Inspeccidn.
4 2 ; Una wezr que recabas la informacion solictada, elabora la
8 AU Al cuantificacidn para la elaboracidn de orden de pago.
2] Solicitanie Paga los derechos a |a tesoreria y entrega orden de pago.
4 e I Analiza la informacidn enviada por &l awdliar, procede a conformar el
10 Aundliar Adminisirativo expediente.
Tuma a8l jefe de departamento, para gque e elabore parmiso y
1 Audliar Administrativo aprobacidn de parte(s) a realizar algin movimienio o excavacion de
tigrra.
12 Jafe de | Elabora permiso y la remite al Direcior de Desarrollo Urbano para la
departamento obiencidn de la firma.
13 Solicitante Da por terminado el irémite.
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4.9 Recepcion y contestacién de Prorroga Terminacion de
Obra

491 Objetivo

Es una constancia emitida normalmente por la administracion local, que amplia el plazo de
la Licencia de Construccion por vencer.

492 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas 0 morales, que presenten su solicitud, a
través del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos
sefialados en la Ley.

493 Rol, Responsabilidad y Autoridad

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

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el llenado correcto de
formato para tramite de Prorroga Terminacion de Obra; asi como el
ingreso correcto de la documentacion minima requerida para su

ingreso.

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

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

494  Politicas
Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estado de México Articulo 18.20 y 18.28 Libro décimo octavo de las de
construccion.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.
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495  Descripcion de las actividades

Solicitante

Requisita su formato Unico de Solicitud

Jafe de departamento

Analiza gue la Solicitud contenga los requisitos establecidos por la ley
v enmarcados en la propia solicited; ademas verificar en el archivo de
la Direccidn que ef solicitants haya tramitado previamenie su Licencia
de Construccion.

Jefe de departameanio

En caso de gue la Solicitud no contenga los requisitos establecidos, el
responsable del Deparlamento de Instrumentacidn Urbana dara aviso
al solicitante para que corrija, amplie o complete cualquier requisilo que
hiciera falta.

Solicitanie

Corrige, amplia o completa cualguier reguisiio qgue hiciera falka a la
solicitud.

Auxiliar Administrativo

Realiza un analisis del expedients, de acuerdo con la inspeccion y a
la licencia de uso de suelo y licencia de construccidn, para determinar
la procedencia de la solicitud.

Aurxiliar &

Tuma, al Jefe de Departamento, para que lleve a cabo la inspeccion
ocular al lugar donde s& llevd a cabo la construccidn y corroborar que
esta se haya llevado a cabo conforme a lo establecido en los planos
respectivos.

Jafe de depariamentol
Auxiliar Administrativo

Recaba la informacitn cuidando en todo momento no proporcionar
informacidn confidencial o reservada a terceros y protegiendo los Datos
Personales de los ciudadanos, realizando una visita fisica al predio,
apoyandose de la brigada de Inspeccidn.

Auxiliar Administrativo

Una vez que recaba la informacidn solicitada, elabora el permiso por
un afio mas (o el tiempo requerido menor a un aflo) para continuar
construyendo; genara orden de pago a la Tesoreria para ser cubierta
por &l Solicitante.

Solicitante

Paga los derechos a la tesoreria y entrega orden de pago.

10 Auxiliar Administrativo

Tuma al jefe de departamento para que se elabore la Prormoga de
Terminacion de Obra.

Jafe
departamento

14 de

Elabora la Prommoga de Terminacidn de Obra y [a remite & director
para la oblencion de la firma.

12 Director DDU

Una vez validada y firmada la Promoga de Terminacion de Obra por el
Director, olorga dicha constancia al Ciudadano Solicitants.

13 Solicitante

Da por terminado &l trémite
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4.9.6 Diagrama de Procedimientos

I Emusion de Prorroga Terminacidn de Obra l
Solictante Resporsable de Instrurnentacion Urbana Sujeto Habatado
[ mco |
u— T Analzs que s Soscined
Roquishn su formalo Unico % ol CONMENQa 0% ‘OTH Y
Soictud OADIOT KOS ROT I boy ¥
enmarcedos en le propa

SO, s vertoar en
© &CNNVD 00 la DHELCion que
ol 30%:£0710 haya revteds
predavenis su Licesca de
Conetruccaon

Encotodo auo b Solotudro | |
contengs 08 gL tos
oA IS ol lesporsalle
39! Deganamento de
I mentacion Urdana dord
— 4150 2l 505 Tonte pors que
a cormia. avplie 0 complate
(mm::w:ﬂ ORI S0 que N

fults & le sobciud ' fass

Reaqiza un snshes do
opaderte, de ac.erdon a
mapeccony » e kcenck ce

Wm0 do sweioy kence de
conetruccién, para ceterminar
s procedenciade s scksmud Rocaba b fomacon

* CUGAE0 85 1030 MOMENto
O PIOSONC DNl Itformac On
3 N T e e 1]
WCON0S ¥ DrORGRNTD 108
Tuma. o Jafode Cetos Persosaos de los

Depantsmento. pars Sue leve Chaincianos realzatdo uns
8 cobola irapectiin ocuer al - = viaka Nigica ¥ prodo,
Upat S0 we Bevd 8 cobola WYVINIOLS 6 Ia Brigada de
COMYUCLISN y COMbOT Quid Wapaotitn

o3 se haya Senado & cabo

confonme 6 lo estblecido en

los clanos 1especivos

Uso vez qoe recete ls
loeman n sofc lada

b0 ol PEmiB0 Do Ut afo
i i s [0 &l tempo tesuerdo
Page los detecrce s o { menor » un alo) pace
IeBciena y erUegs oroen S8 COMTUN COTETUYONT0,
pego FONDI OON G0 £APO AW
S— g - Tesoreria pars sev cubens
por ol Sol citarne
Elabors ls Promoge ce
- - — Tecminaciin de Corm y =
‘ Tums o jete de rermte 8 Ohecior pers la
depansmento pars que se “ obtenciinde s fime

alabore s Framoga e
Torminacion ¢ Obra

| Do por lerminado of Yamis [ I, Ui v selindn s Avasde)s

Canstancia de Termvnecon |
do Ciea 2o of Diroctor,
‘ StOrge ditha coratanca ol

[ e ) Chudodsres Sskcieme

MANPRO-FO1/DGO6/DDEUR CER/DJUR-A1

NMieL Waww pameroig matpodfglinges JLOTEFPEC it _232_| web




Sy o
iy T
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D

dirah & oot JI LT>TEFEL

. MUNICIPAL

Pagina | 89 29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Ailo 1
VOLUMEN XXIX

i e
-

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

)
Pagima 40 de 54
Fecha D M A

IILUIEM Elaboragan: | 10| in | 203 JILOTEPEC

Actualiracion: | 13 0 | Nps
[H] m' =]m
PUEBLY MAGICD L i L) U L) L Senenfrmie e 4 por
Blis U ) L) AR 8 oA U

410 Recepcion y contestacién de Inhumacidn

4101 Objetivo

Este permiso se expide para poder hacer uso de una fosa dentro del pantedn municipal.

4.10.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a
través del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos
sefialados en la Ley.

4103 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable y atender de manera personalizada al piblico solicitante Director de la

atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suelo v construccion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el lenado correcto de
formato para tramite Inhumacion; asi como el ingreso correcto de la
documentacion minima requerida para su ingreso.

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

Jefe de Departamento

Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada para dar

respuesta v otorgamiento de permiso para Inhumacion.

4104 Politicas
Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estado de México Articulo 27 y 28 del Reglamento de Salud del Estado de México.

Articulo 155 del Codigo financiero del Estado de Meéxico.
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Horario de Lunes
a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm
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410.5 Descripcion de las actividades

1 Bohatante Se I'l-al::a_l_-a solicitud en registro cwvil el cual proporciona la orden de
inhumacidn
3 Autsliar it Recibe y remite la 'El:ﬂlcltl..rf_! al Jefe de Departamento encargado de
Pantecnes, para su alenciin.
Verifica la disponibilidad de espacio para la inhumacian, entregando
3 it ci depad amacio al solicitante el recibo cormespondiente para el pago de derechos.
Realiza el pago comespondiente &n la caia de la tesoreria municipal
4 Sobctante y enirega al Jefe de Departamento encargado de Panteones.
T Regibe &l comprobante de pago v notifica al encameado del pantedn,
2 Aunnla Acmist v para que s& realice la inhumacidn.
Supervisa los trabajos de inhumacidn en el paniedn comaspondiante
i Auxiliar A
ey Oa por terminado &l trémite.
T Saolicitante
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4.11 Recepcion y contestacion de Pago Derecho de Panteén

4111 Objetivo

Sirve para realizar el refrendo anual de pago de derechos de pantedn.

411.2 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a través
del Formato Unico de Solicitud para este fin, cuampliendo con los requisitos sefalados en la

Ley.

4.11.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable y atender de manera personalizada al puablico solicitante Director de la
atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suelo v construccion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones y el llenado correcto de
formato para tramite Inhumacion; asi como el ingreso correcto de la
documentacion minima requerida para su ingreso.

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

Jefe de Departamento

Cumplir las disposiciones y recabar la informacion brindada para dar
respuesta y otorgamiento del pago de Derecho de Panteon.

4114 Politicas

Ingresar solicitud requisitada, cumpliendo con lo que enmarca el Codigo Administrativo
del Estado de México Articulo 155 fracciones IV, V, VI, VIIL, IX del Cédigo financiero del
Estado de México.

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.
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4115 Descripcion de las actividades

Soficita el refrendo de fosa & el coordinador de pargues jardines y
1 Solicitanta panteones, comprobando gue la fosa esta al comients con el dtimo
pago de refrendo. copia credencial de elector

Emite la cormespondients orden de pago para realizarse en la
2 Jefe de departamento | Tes0reria Municipal y se cubra el costo cormespondienta.

Realiza el pago cormespondients en la caia de |la tesoreria municipal

3 Solair y entrega al Jefe de Departamento encargado de Panteones.

4 s i s Se integra el expedienta con los recibos de pago

5 Solicitaris Cta por terminado el ramite.
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4.12 Notificar e inspeccionar Construcciones
4121 Objetivo

Supervisar y vigilar el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, asi mismo,
dar cumplimiento a lo establecido por el Codigo Administrativo del Estado de México, el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano v los planes parciales, mediante procedimientos
administrativos tal como lo establezca el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, la coordinacién, informacién, difusidn, orientacion y expedicion de
licencias ¥ permisos relacionados tanto con el aprovechamiento del suelo, como con la
construccion de edificaciones, con base en lo establecido en la normatividad aplicable en la

materia.
4122 Alcance

Sera aplicable a todas aquellas personas fisicas o morales, que presenten su solicitud, a través
del Formato Unico de Solicitud para este fin, cumpliendo con los requisitos senalados en la

Ley.

4123 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asegurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad
aplicable v atender de manera personalizada al publico solicitante Director de la

atendiendo las politicas generales para la planeacion en materia de | Dependencia General
uso de suslo y construccion.

Realizar el procedimiento administrative correspondiente
cumpliendo con las disposiciones del Codige de Procedimientos
Administrativos del Estado de Maxico.

Realizar la atencién personalizada al ciodadano al acodir a las
instalaciones de Desarrollo Urbano para poder tramitar el permiso
correspondiente a la obra. Jefe de Departamento
Cumplir las disposiciones v recabar la informacion brindada para dar
respuesta ¥ otorgamiento del permiso solicitado; en materia de
ordenamiento  territorial de los  Asentamientos Humanos y
Desarrollo Urbano Estatal, y las que se deriven del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano.
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4124 Politicas

Realiza inspecciones de campo para detectar obras en construccion, afectaciones en la via
piblica, entre otras actividades que alteren el ordenamiento territorial, expidiendo un
formato de notificacion e inspeccion asi como también los acuerdos y notificaciones
particulares que promuevan durante el procedimiento administrativo,

Articulo 1.1 y 1.10 del codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1 fraccion [X
¥ 113 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articolos 3.51,
3.51, 3.52 del codigo Reglamentario vigente,

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.

4125 Descripcion de las actividades

Realiza imspecciones y notificaciones personales de campo para
detectar obras en construccion, afectaciones en la via pdblica. entre
1 Naotificador otras actividades que alteren el crdenamiento territorial, expidiendo
un formato de notificacion v ejecutar o gue resulte o se resuehva
dentro del procedimiento.

Al momenio de recibir su formato de Motificacion debe acudir & las
3 Saolicitante instalaciones de Desarrollc Urbano a realzar los  tramites
comespondientes para su permiso de obra.

Recibe al ciudadano atendiendo |a NOGRCACHON ¥ lo tuma al jefe de
departamento encargado de realizar el rdmite correspondients o en
su cas0 iniciar &l procedimiento administrativo en contra del infractor,
generando los acuerdos correspondientss, mismos gue  seran
notificados &l particular, postenormente generara e citatorio para el
desahogo de la garantis de audiencia, desahogandola en la hora y
fecha gue se estipule, para finalizar se hard la resolucion del
procedimiento notificdndole al afectado o que en ella se ordena.

3 Jefe de Departamenio
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4126 Diagrama de Procedimientos

Notificar e inspeccionar Construcciones

NOTIFICADOR SOLICITANTE JEFE DEFARTAMENTO

INICIO

Hecibe su formaio de

Realira Inspercinnes ¥ Mpfificackon debe acudir a las HRexibe al cindadano
notificaciones. personales.  de insllwiones de  Desarmollo aterelendoe L notificacion v lo
campo parn detectar chras en Urbano a realizar kas brimites turna al jele de depertamentn
construcckn pesterior a la arden cormespandientes  para so g ot de n.-ali.m.r e
de inspeccion realizada por el permiso de obra. trimite carrespandiente

direcior def drea, afectacdones en
via piblica, entre obras actividades
que  alteren o ordensmiento
territorial. expidiendo un formain
de motificacion o inspeccion de
obra

FIN
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412 Procedimiento Administrativo comiin
4121 Dbjeﬁvu

Regular las relaciones entre los ciudadanos y la administracién piblica en sus actuaciones
y garantiza el principio de igualdad de todos los ciudadanos ante la dependencia.

4122 Alcance

Producir, o en su caso, ejecutar un acto administrativo, derivado de alguna controversia o
violacion a lo estipulado en los ordenamientos legales aplicables en la materia.

4123 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Asepurar de que los procedimientos estén acordes a la normatividad

aplicable vigilando que se lleve a cabo con lo establecido por los Director de la
ordenamientos legales aplicables, asi mismo, generar que se ejecuten Dependencia
los actos administrativos. General

Realizar los procedimientos administrativos en base a lo que dispone
el Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de México.

Generar los acuerdos, notificaciones personales, citatorios v Jefe de
resoluciones, desahogar las diligencias v actuaciones que surjan Departamento
dentro del procedimiento administrativo.

14124 Politicas

Realiza inspecciones de campo para detectar obras en construccién, afectaciones en la via
publica, entre otras actividades que alteren el ordenamiento territorial, expidiendo un
formato de notificacion.

Articulo 1.1 y 1.10 del codigo Administrativo del Estado de México, , articulos 1 fraccion
X' 113 del Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de México, articulos
3.51, 3,51, 3.52 del codigo Reglamentario vigente.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 am a 18:00 pm.
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4125 Descripcion de las actividades

MNotificar e inspeccionar Construcciones

Ordenar la inspeccion y el inicio del
1 Diveciar del Avea procedimiento administrativo mediante
B acuerdos,

Realiza inspecciones v notificaciones

2 personales de campo para detectar obras en
construccidn, afectaciones en la via pablica,
Notificadar: entre otras ax:ljvid?de? que a!_te!'en el
ordenamiento territorial, expidiendo un
formato de notificacion v ejecutar lo que
resulte o se resuelva dentro del
procedimiento.

Recibe al ciudadano atendiendo la

3 notificacion y lo turna al jefe de
departamento encargado de realizar el
Jefe de departamento. tramite correspondiente o en su caso iniciar
el procedimiento administrativo en contra
del infractor, generando los acuerdos
correspondientes, mismos que seran
notificados al particular, posteriormente
generara el citatorio para el desahogo de la
garantia de audiencia, desahogiandola en la
hora y fecha que se estipule, para finalizar
se hard la resolucion del procedimiento
notificindole al afectado lo que en ella se
ordena.
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4.12.6 Diagrama de procedimientos

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.

INICIO
Realiza Insperciones ¥
nobficaciones  personales de

campe para detectar obras en
construccan posterior a la orden
de inspecciim realizada por el
direcior def dnen, afectadones on
via priblica, entre otras actividades
que  alteren o  ordemamiento
termitorial. expidiendo un formatos
de nmotificacion o inspection de
obra

Posteniormente a la inspeccion el
director del aren  generara el
primer acoerde, ordenandp se
busque en los archivos de I
direcricn si [ persona, obma o
predio oenta con Boenca de
constrisccion ¥ o de sueln

Demvadoe del scuerdo, el jefe de
departaments  realizara [
certificacion, = s que en los
archivos se encontrd o no algan
expedienie o loencia a nombre
del infractor, obra o predio.

Bl direcior del drea realizarala
resolucian del procedmsiento
administrative

El nfractor acudid o dia ¥
hora sefalads en el citatorio a
la direcodn con el jefe de
departamento Juridico para
llevar a cabo el desabogo desu
garantia de asdienca

El director del drea citara
mediante notificacion
persomal al indfractor, para el
desahogo de su garanba de
audienca

E infractor rechid la
notificacion personal de los
acuerdns medianie b visia
del inspector adscrito i drea

El mspector
nokificacin

realizara la

personal ¥
atenderd I diligencia de o
que == ordend en o acto
administrativo

FIN
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5.  DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano se

encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético e impreso para su difusion, suministro o consulta

de quien lo solicite en las siguientes dreas:

L Secretaria del Ayuntamiento

IL Direccidn Juridica

. Tesoreria

IV.  Direccion de Planeacion y Transparencia
V. Direccidn de Administracion

V1.  Contraloria Municipal
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6.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

30/ Agosto/2019

EO.

Acuerdo de cabildo en la Sesion
No. 46, donde se aprueba turnar
a la comisién de revision y
actualizacion de la
reglamentacion municipal, llevar
a cabo el estudio y analisis de los
Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, de fecha 13 de
diciembre 2019.

Se actualiza el presente Manual por la
reestructuracion, Acuerdo de Cabildo de fecha
01 de enero de 2019, por la que se aprueba la
estructura orgdnica del Ayuntamiento 2019-
2021

05/Marzo/ 2020

Acuerdo de cabildo de fecha 05
de marzo 2020.

Por lo que se aprueba los Manuales de
Organizacion y Procedimientos

09/ Diciembre/ 2020

Al
Acuerdo de cabildo punto no. 5
de la Sesién No. 91, en el que se
aprueba
Manual de Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

la actualizacion del

Con el propasito de tener actualizado el Manual
de Procedimientos, se llevo a cabo una revision
general con apego a la estructura organica
municipal.

21/Septiembre /2021

A2
Acuerdo de cabildo punto no. 5
de la Sesion No. 127, en el que se
aprueba la actualizacion del
Manual de Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Con el propasito de tener actualizado el Manual
de Procedimientos, se llevo a cabo una revision
general con apego a la estructura orgdnica
municipal.

23/ Junio/2022

A3
Acuerdo de cabildo punto no. IV
de Sesion No. 23; en el que se
aprueba la actualizacion del
Manual de Procedimientos de la
Direccién de Desarrollo
Urbano.

Con el propésito de tener actualizado el Manual

de Procedimientos de acuerdo a las
disposiciones del nuevo Codige Reglamentario
Municipal para la administracion 2022-2024; se

llevé a cabo una nueva version del manual.
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7. HOJA DE VALIDACION

——

Lic. José Alberto ilar Mejia
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO 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 la Direccidn de Desarrollo Urbano.
Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Administracién Publica Municipal. - Dependencias y Entidades
que integran la Administracidén Pdblica Municipal de Jilotepec,

Il. Ayuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Jilolepec,
México;

. Bando Municipal. - Bando Municipal de Jilotepec, Meéxico;

IV. Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada
por el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Sindica,
Regidoras y Regidores;

V. Cddigo Administrativo. - Coédigo Administrativo del Estado
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de Meéxico;
V1. Cddigo de Procedimientos. -Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México;

Vil. Dependencias. - Organos administrativos gue integran la
Administracion Publica Cenfralizada, denominados Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal,
Direcciones o cualquier otra denominacion, en téminos del
Reglamento Organico;

VIll. Direccién. - Direccion de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de
Jilotepec, México;

IX. Director(a). - Titular de Ila Direccion de Desarmrollo Urbano;

X. Entidades. - Organismos auxiliares que forman parte de la
Administracién Publica Descentralizada Municipal;
X1. Ley Organiea. - Ley Organica Municipal del Estado de México;

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

XHl. Manual de Procedimientos. - Documento gue, en forma metddica
y sistematica, senala los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de cada Dependencia;
mismo que confiene los diferentes puestoz o Unidades
Administrativas que intervienen, y precisa su responsabilidad,
participacion, asl como los formularios, autorizaciones o documentos
a utilizar.

XIV. Municipio. - Municipio de Jilotepec, México;

XV. Ordenes de Pago. - Documento que emite la Direccion, con el
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objeto de que el contribuyente transfiera, deposite o pague un

concepto determinado por la prestacion de un servicio plblico o
derecho, conforme a la normatividad aplicable;

XV1. Presidenta o Presidente Municipal.- Persona titular de
la Presidencia Munriicipal Constitucional de Jilotepec,
Mexico,

XVIl. Procedimiento Administrativo. - Serie de framites gque realiza
la Administracion Pablica Municipal, con la finalidad de producir y,
en su caso, ejecutar un acto administrativo;

XVill. Reglamento. - Reglamento Intemo de la Direccion de
Desarrollo Urbano del Municipio de Jilotepec., v

XIX. Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a
la Direccion General ¥ que sean necesarias para el eficdente

desempeno de sus funciones.

Titule Segundo
De la Competencia y Organizacién de la Direccién

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

disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 4.- La Direccion, conducira sus acciones en forma programada v
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con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento Organico,

el Reglamento del Ordenamiento Teritoral, el presente Reglamento, el
Plan de Desarmrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrolio Urbano, los
programas que de este deriven, el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento, y las demds 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 Direccitn, deberan estar encaminadas a regular el
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo
urbano, respecto de los asentamientos humanos irregulares, la

infraestructura wvial local.

Articulo 5.- La Direccitn, se conducira bajo los criterics de racionalidad y
disciplina presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto
anual con base en su Programa Operativo Anual y 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 que seran designados de acuerdo

al presupuesto asignado a la Direccidn.

Articulo 7.- La Direccion como Dependencia de la Administracion
Piblica Centralizada, tendrd a su cargo el despacho de los asuntos
que en materia de Ordenamiento Territoral de los Asentamientos

Humanos, Desarrollo Urbano, Infraestructura Vial y Anuncios que le
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encomiendan el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, el Cddigo

Administrative, el Bando Municipal, el Reglamento del Libro Quinto, asi
como  otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas

disposiciones legales aplicables.

Las acciones de la Direccion, estaran encaminadas a garantizar los
derechos de la poblacion en materia de desamollo 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 y controlar el ordenamiento territorial de los

asentamientos humanos.

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

presente Reglamento, v demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.- La Direccion, estard a cargo de un titular, que se denominara
Director{a); v adicional a las atribuciones generales contenidas en la
Ley Organica del Estado de Mexico para los Municipios con este caracter,

tendra las siguientes atribuciones no delegables:

I. Fijar, dirigir v controlar la politica general de la Direccidn,
estableciendo, las normas, politicas, criterios, sistemas,
organizacion y procedimientos que rijan a las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion de acuerdo con el presente
Reglamento Interno y el presupuesto de egresos correspondiente;

Il. Vigilar que la occupacion, la utilizacién y aprovechamiento del




Sy o
i
AYLIMRTAREIERMTO CORSITITUCH AL
DE JiLGTEREC, B2 (GE MEXI:D
Uk & aneT JIL €3 TEFEC

i e

o MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 109
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXIX

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

( ] Pagima 6 de i3] k
Fecha: W] M 1A

Elaboracion: Ih |04 ] 204

]mmc Actualizacion: | 13 [N ET JILG'I?EPEC

i BLLEU o - o) AMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO TR
URBANO.

suelo en el Municipio sea congruente con el Plan de Desarrollo

Urbano Municipal vigente;

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

IV. 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 Presidents Municipal le confieran;

Vi. Proporcionar los datos y avance de las actividades desarmolladas
por la Direccion, 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 Desarmolio Municipal v al presupuesto que
tenga asignado la Dependencia;

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

X. [Establecer los lineamientos para la formulacion y ejecucion de los

Manuales de Organizacion y de Procedimientos, en coordinacion

de Dependencias Entidades comespondientes del
Ayuntamiento;
Xl. Informarle a la Presidenta o el Presidente Municipal, sobre

el desempefico de las comisiones vy funciones que le
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hubieren conferido;

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

Xlll. Promowver y suscribir convenios urbanisticos con municipios y
con particulares, previo acuerdo del Cabildo o a propuesta del
Presidente Municipal, segun sea el caso, debiendo cumplir con el
procedimiento a que se refiere la fraccion que antecede;

XIV. Vigilar que la construccion de la infraestructura vy equipamiento
urbano, asl como la administracion y funcionamiento de los
servicios plblicos, sean congruentes con ei plan de Desarrollo
Urbano Municipal y sus programas;

XV. Asesorar al Ayuniamiento, en la emision de dictamenes
y autorizaciones de su competencia y parlicipar en su caso, en
elseno de los organos [écnicos estatlales de coordinacion
interinstitucional, evaluacién y seguimiento en matera de
ordenamiento  temtorial de Jos asentamientos  humanos,
desamrolio urbano y vivienda, en relacion con asuntos de la
circunscripcion territonal del Municipio;

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

XVIl. Formmular los proyecios de acuerdos, y demas disposiciones
administrativas respecto de los asuntos competencia de la
Direccidn, mismos que cuando asi proceda se someteran a la
consideracion del Cabildo a través de la Presidenta o el
Presidente Municipal, previa revision de los mismos que realice

la Secrefaria del Ayuntamiento, de conformidad con el Bando
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Municipal ¥ demas normatividad aplicable;

XVIIl. Proponer al Ayuntamiento, la nomenclatura de la infraestructura
vial local a cargo del Municipio.

XIX. Formmular los proyectos de reglamentos, convenios y confratos
respecto de los asuntos competencia de la Direccion, mismos
que cuando asi proceda se someteran a la consideracion del
Cabildo a través 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;

XXl. Habilitar dias v horas inhabiles, para la practica de diligencias
para allegarse de otros elementos que pemmitan conocer la
verdad sobre el asunto;

XXll. Expedir la autorizacidn de Cambio de Uso de Suelo, de Densidad
e Intensidad y Altura de edificaciones, |la Licencia de Uso de Suelo
que requiera de Ewvaluacion de Impacto Estatal, previamente
expedido por la Secretarla de Desarrollc Urbano vy Obra,
Ia Licencia de Construccion, Constancias de terminacion de Obra
parcial o total, que tenga sustento en la Licencia de Uso de Suelo;

XXI. Ewvaluar objetivamente el desempeno de las
Unidades Administrativas que integran la Direccion,
para deflerminar el grado de eficiencia y eficacia, asi
como el cumplimiento de las atribuciones que 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

Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;
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XXIV. Delegar en los titulares de las Unidades Administrativas

que integran la Direccidn, por escrito ¥ con acuerdo previo de
la Presidenta o el Presidente Municipal, las facultades gue 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 &l;

XXV. Abstenerse de realizar cualquier acto que impligue abuso
o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision, asi
como o por interposita persona, dinero objetos de  cualquier
persona, o la realizacidn de actos encaminados a este fin;

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

XXVIl. Suscribir, 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
compelencias, debiendo remitirlos a la Direccidn Juridica, para su
elaboracion y/o revision comespondiente;

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

XXIX. Vigilar que la construccion de la infraestructura y equipamiento
urbano, asi como la administracién y funcionamiento de los
sernvicios plblicos, sean congruentes con el plan de Desamollo
Urbano Municipal y sus programas;

XXX. Proponer ¥y en su caso coordinarse con la Direccion de
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Administracion, para el ingreso, licencia, promocion, remocion,

cese vy en general, todo movimiento del personal de la Direccicn,

conforme a las disposiciones aplicables en la materia;

X Expedir conjuntamente con el (la) Director (a) de Administracion
del Ayuntamiento, las credenciales de acreditacion de los
servidores pablicos adscritos a la Direccién y que ejerceran

funciones de inspector, verificador.

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

delegables:

l. Parlicipar en la elaboracién o modificacion del Plan Regional de
Desarmrollo Urbano, cuando incluya parie o la totalidad del territorio
municipal, asi como en aquellos que integran el Sistema Municipal de
Pianes de Desarrollo Urbano;

ll. Paricipar 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 crdenamiento territonal de los asentamientos humanos, el desarroflo
urbano del Municipio y su reserva temitorial;

IV. Participar en la creacion y administracion de las provisiones y reservas
temmitoriales del Municipio;

V. Difundir entre la poblacion los Planes de Desarmollo Urbano, asi como
informarle sobre los tramites para obtener las licencias, autorizaciones,
permisos, constancias, cédulas, avisos y factibilidades competencia de

la Direccion;
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Vi

VIl

VIl

Xl

XI.

XL

XIv.

Verificar la aperiura de la bitdcora de obra, a que se refieren el
Reglamento del Ordenamiento Territorial;

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

Participar en la expedicion de la Licencia de Uso de Suelo y
Construccion, ademas de aguellas que reguieran evaluacion de impacto
estatal, previa evaluacion que haya emilido la Secretaria de Desarrollo
Urbanc v Obra, en aquellos casos que asi requiera, de conformidad con
la nomatividad aplicable;

Participar en la expedicion de la Constancia de Alineamiento y Numero
Oficial y Constancia de Ndmeno Oficial;

Participar en la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacidn;
Participar en la expedicidn de las Conslancias de Termminacién de Obra
parcial o total, previo la obtencidn se reguiera;

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

Elaborar los estudios técnicos de vialidad y dictamenes de impacto vial,
proyectos de adecuaciones geométricas v de senalamiento vial en la
infraestructura vial local; asi como estudios técnicos de factibilidad para
la instalacion de mobiliario urbano en la via publica v lugares de uso
COMLn;

Participar en la expedicion de |as autorizaciones, permisos Yy
factibiidades para la ejecucion de obras e instalaciones que tengan
acceso directo a la infraestructura vial local para la ocupacion, utilizacion,
construccion, conservacion, rehabilitacion y adaptacion de cualguier tipo
de obra, anuncico o publicidad, materias de la compeilencia de la

Direccion;
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XV. Emitir la ceantificacion de dafos originados en la infraestructura vial local

a cargo del Municipio vy que sean regueridos por la autoridad
correspondiente;

XV1. 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, supervisiones y todos agueilos 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 Direccion;

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

XVIIl. Establecer las medidas y acciones legales tendientes a evitar
asentamientos humanos irregulares;

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

XX. Ordenar por acuerdo escrito, la radicacidn del procedimiento
administrativo comin de los asuntos relacionados con las materias
competencia de la Direccion;

XXl. Ordenar en su caso la praclica de inspecciones y visitas de verificacion

a predios o inmuebles con el objeto de vigilar el cumplimiento de las
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XX

0.

XXV,

disposiciones legales aplicables en materia de ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos, desamollo urbano, anuncios, infraestructura
vial local, asi como de las obras de construccion pablica, y privadas que
se lleven a cabo en estas materias en predios o inmuebles ubicados en
territorio del Municipio;

Citar al probable infractor a desahogar su garantia de audiencia, aplicar
medidas preventivas para eviltar la continuacion de los trabajos de
construccién  verificados sin  licencia municipal de construccion;
desahogar las garantias de audiencia, recibir y desahogar pruebas,
recibir alegatos, ordenar inspecciones para constatar el cumplimiento al
estado de suspension, de conformidad con lo establecido en el Cadigo
de Procedimientos;

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

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 Codigo de
Procedimientos;

Aplicar medidas de seguridad correctivas o preventivas debidamente
fundadas y motivadas en el Libro Quinto, Libro Dieciocho del Cadigo
Administrativo, el Reglamento del Ordenamiento Territorial, y demas

disposiciones relativas y aplicables, con el objeto de evitar danos a las
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personas o bienes, gue 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;

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

Macional y Estatal de Derechos Humanos;

XXVIl. Elaborar los estudios técnicos en las materias competencia de la
Direccion;
XXVHl. Elaborar y en su caso modificar los formatos de solicitud de licencias,

autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, avisos y factibilidades a
que se refiere el Reglamento del Ordenamiento Territorial,

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

XXX. Solicitar el apoyo e informacion 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
medico de los cuales se interponga el Recurso Administrativo de
Inconformidad en contra de los actos emitidos por la Direccion,
acompanados de un informe y documentacion de soporte;

XXXIl. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los documentos que procedan
certificarse, a solicitud de los particulares, previo pago de la contribucién
correspondiente, o de diversas autoridades, ¥y que obren en el archivo o
Pianeo de la Direccion General, siempre que se trate de documentos
expedidos por alguna Dependencia o Entidad de la Administracidn

Publica Municipal;
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XXX,  Autorizar los recursos humanos, materiales v 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 y cuando se cuente con los
recursos necesarios para ello;

XXXV. \Vigilar que las Unidades Administrativas de la Direccion, atiendan y
despachen los asuntos de su compelencia sin demora, en forma agil v
expedita, en términos de las disposiciones legales aplicables.

XXXVL Notificar los actos que emita relacionados con el ejercicic de sus
facultades; y Las demads que le sean encomendadas por su superior
jerarquico; as{ como las que, con ese caracter le confieran otras

disposiciones legales.

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

atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

L Departamento de Instrumentacion Urbana.

il Departamento de Cocordinacion para la conservacion de parques vy
jardines.
{18 Departamento de Coordinacidn para servicios de administracion y

mantenimiento de panteocnes.

V. Departamento de Revisidn y emisidn de la reglamentacion municipal.

Titulo Tercero

De las atribuciones de la Unidades
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Administrativas Dependientes de la Direccién

Capitulo Primero
Del Departamento de Instrumentacién Urbana

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

denominara Jefe de Departamento; y tendra las atribuciones siguientes:

I. Mantener y mejorar la atencion 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.

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

ViIl. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos municipales y estatales del
Plan de Desarrollo Urbano.

VIll. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes en materia de ordenamiento te-
rritorial.

IX. Promoverla construccion de obras de urbanizacion, infraestructura y equipa-
miento urbano.

X. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de licencias de
construccién en cualquiera de sus modalidades, asi como,
penmisos, avisos, prormogas, extemporaneidades de constancias
de suspension voluntaria de la licencia de construccion y de

terminacion de obra parcial o total, de la ocupacion temporal de la
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via puiblica cuando sea producto de wuna construccion

previamente autorizada mediante licencia de construccion, vy la
construccion de obras de conexion de agua potable, drenaje y sus
cbras realizadas por particulares el visto bueno de la lona de
identificacion de obma vy placa de normas de uso de suelo y
aprovechamiento del inmueble y en general, sobre cualguier
tramite relacionado con las autorizaciones de construccion,
asignandoles un nimero progresivo de identificacion;

Xl. Ejecutar las visitaz de verificacion e inspeccidon respecito de los
asuntos de su competencia y aguellos que le encomiende su
superior jerarguico;

Xll. Dar tramite vy realizar la revision, andlisis, estudios técnicos v legales
de los expedientes tumados para su atencion, en materia de
construccion.

XHI. Elaborar las cuantificaciones y ordenes de pago de los asuntos de
su competencia, cuando asi se requiera;

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

XV. Las demas que establezcan en ofros ordenamientos.

Capitulo Segundo
Del Departamento de Coordinacién para la conservacién de

parques y jardines.

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

(a) de Departamento; tendra las atribuciones siguientes:
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l. Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto

de conservar en buen estado la infraestructura v espacio comunales.

II. Disenar y ejecutar proyectos para espacio de esparcimiento.

L.  Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestructura
en espacios de uso comun o de uso de la poblacion 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.
V1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
parques y jardines.
Vil. Vigilar que los servicios publicos (parques, jardines y panteones) se presten
con eficiencia

VIl. Ejecutar con eficiencia las acciones y proyectos programados.

IX. Realizar las gestiones necesarias y de manera efectiva en las dependencias

para la autorizacion de recursos.

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

cuado.
Xl. Difundir informacidn y requerimientos sobre normatividad en las comunida-
des.
Xill. Dar mantenimiento a los panteones.
XIl. Las demas que establezcan en ofros ordenamientos,

CAPITULO
TERCERO
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DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION PARA SERVICIOS DE
ADMINISTRACION ¥ MANTENIMIENTO DE PANTEONES.

Articulo 16.- El Departamento de Coordinacion para los servicios de

administracion y mantenimiento de panteones., estara a cargo de un titular

que se denominara Jefe (a) de Departamento; tendra las atribuciones

siguientes:

Vi

Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a
efecto de conservar en buen estado la infraestructura y espacio comuna-
les en especifico pantedn municipal y panteones de cada comunidad.
Contribuir a la sostenibilidad local y prevalecer la salud de los ciudadanos.
Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestruc-
tura en espacios de uso comun o de uso de la poblacion de Jilotepec.
Se ejercera la vigilancia general de las instalaciones del pantedn munici-
pal, dando aviso a el area commespondiente ante robos o deterioros que
pudieran tener lugar en las unidades de enterramiento, ¥y en general en
las pertenencias de los usuarios.

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 recinto del cementerio, pre-
viendo la administracion comecta y cuidado del orden del (los) pan-
tecn{es).

Recepcitn vy autorizacion de designaciones de beneficiarios de derecho

funerario.

Gaceta 10, Afio 1
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VIl. Tener conocimiento tanto en el panteén municipal, asi como en los pan-

teones de las localidades ante cualquier obra de construccion, amplia-
cidn, renovacion, y conservacion de sepulturas.
Vil.  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 reglamentaciéon municipal.
Articulo 17.- ElI Departamento de Revision y emision de la reglamentacion
municipal estara a cargo de un titular, 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 humanos y desarrolic 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, licencias 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 v de desarrollo urbano.

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

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

VIIl. Verficar obras en construccidn para su registro y regularizacian.

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

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

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

Xll. Desarrollar las demads funciones inherenies al drea de su competencia, las
que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directa-
mente por el Director de Desarmollo Urbano.

XHI. Oir y recibir quejas por construccién, construccion imegular, movimiento
de lierras, ocupacion, anuncios espectaculares, estructura unipolar y su
cimentacion en el territorioc municipal, y ordenar la wvisita de wverificacion

e inspeccidn en |la que se constaten los hechos denunciados.

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

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

XV1. Realizar todo tipe de diligenciasconcatenadas a las  inspecciones,
notificaciones y resoluciones emitidas por la Direccion;

XVIl. Remitir, al dia siguiente en que =se realicen las actuaciones senaladas

en la fraccion anterior, el citatorio a garantia de audiencia comespondiente;
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XV

XX,

XX

XXM

XXV,

VI
KXVIL

Practicar inspecciones Yy visitas de wverificacion a predios o inmuebles
no autorizados para su desarrollo, independientemente de la tenencia de la
tierra v su régimen juridico, con el objeto de prevenir asentamientos
humanos imegulares y evitar consolidacion de acciones o hechos contrarios
ala ley;

Coadyuvar en el cumplimiento de los planes de desarmollo urbano estatal,
regionales, municipales;

Realizar wvisitas de inspeccion a fin de wverificar la existencia de
asentamientos humanos  imegulares, realizando las acciones
necesanas tendientes a solucionar tal situacion;

Programar vy llevar a cabo recomidos a las distintas comunidades del
territoric municipal, con el fin de prevenir los asentamientos humanos
imegulares vy solicitar el auxilio de la fuerza pdblica, cuando asi
commesponda para el ejercicio de sus funciones;

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

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

Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando comesponda, en los asuntos
de su competencia;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica para presentar ante el Oficial
Calificador del Ayuntamiento, a los presuntos responsables por violaciones
a disposiciones administrativas en las materias reguladas por la Direccion;
Ser el responsable de los Estrados de la Direccidn;

Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion para
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realizar obras de medificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en

calles, guamiciones y banquetas para llevar a cabo obras o instalaciones
subterraneas y para el tendido o permanencia anual de cables ylo
tuberias subterrdaneas o areas en la via pablica, asignandoles un
namero progresivo  de identificacion;

XXVIl. Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacion de
estacionamiento temporal en la via pdblica o lugares de uso comun 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 autorizacién para
realizar colocacion y permanencia de estructura de anuncios, e
instalacion de antenas, gallardetes, lonas, perfoneo, anuncios indicativos
de establecimiento, anuncios es-pecta culares, publicidad en mobiliario
urbano, stands provisionales y todo lo relacionado con la publicidad gque
se observe desde la via puablica o que esté dentro de esta;

XXX. Informar a su superior jerarquico, de cualguier percance que se suscite con
el parque vehicular que se encuenire en uso en la Unidad Administrativa a
SU cargo; ¥

XXXl. Lasdemas que le asigne su superior jerarquico.

Seccién Primera
De los Procedimientos Administrativos.

Articulo 18.- L os Procedimientos Administrativos, estaran a cargo del
departamento de Revision y emision de la reglamentacion municipal; y

tendra las atribuciones siguientes:
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I.  Ordenar la nolificacién de inicio de procedimiento administrativo al particular,

sefnalando 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;
.  Acordar las pruebas que sean ofrecidas y admitidas por parte del infractor;
IV. Preparar las pruebas que tengan una forma especial para su desahogo;
V. MNofificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus facultades;

¥

V1. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Seccién Segunda

De las Garantias de Audiencia

Articulo 19.- Las Garantias de Audiencia, estara a cargo del departamento

de Revision y emision de la reglamentacidn municipal, v tendra las

atribuciones siguientes:

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

Il. Revisar que las actuaciones derivadas de las Inspecciones v
Diligencias, asegurando gue redanan los requisitos que senala el
articulo 128 del Coédigo de Procedimientos y 18.68 del Libro
Décimo Octavo del Codigo Administrativo, v de no ser asi;

remitirtas a dicho Departamento a efecto de que realice
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debidamente las actuaciones;

M. Dictar el Acuerdo de Radicacion, de apertura de pericdo de

informacion, o de Inicio del Procedimiento administrativo comin;
IV. Citar y desahogar las garantias de audiencia;

V. Dictar las resoluciones correspondientes dentro del procedimiento;

V1. Notificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus
facultades; y
Vil. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccién Tercera

De las de Resoluciones

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

de la Direccidn; vy tendra las atribuciones siguientes:

I. Recibir el expediente debidamente integrado;
Il. Dictar las resoluciones de los procedimientos que cormmespondan a
la Direccidn;
HL.  Remitir al Departamento de Revision y emision de la reglamentacion
municipal, la resolucién para su notificacian; 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 Direccidn podran

ser temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aguellas que establezcan
expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios; en todo caso, las faltas temporales deberan estar

debidamente justiicadas y ajustadas a derecho.

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

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

Articulo 23.- Las faltas del titular de la Direccion, que no excedan de
quince dias naturales, se cubriran con la designacion que realice el propio
titular de la Direccidon. 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 el ayuntamiento en sesion de Cabildo a

propuesta del Presidente Municipal.
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Capitulo

Segundo

De las Sanciones.

Articulo 24.- Comesponde a la Contraloria Intermna Municipal, aplicar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores plblicos adscritos

a la Direccion.

Articulo 25.- Las infracciones al presente Reglamento, seran
sancionadas en téminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios.

Transitorios

Primero. - El presente 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 que
contravengan al presente Reglamento.

Tercero. - La Confraloria 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 Consfitucional de Jilotepec, México, lo publicara

y hara que se cumpla.
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