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PRESENTACION.

El Desarrollo Urbano es el proceso de clasificacion y adecuacion, por medio de la planeacion del medio
urbano, en sus aspectos sociales, financieros y fisicos, ademas involucra la expansién demografica y fisica, el
aumento de las acciones productivas, la altura de las situaciones socioeconémicas de la poblacién, el
mantenimiento de las ciudades en buenas condiciones de trabajo, la preservacion y el mejoramiento del medio
ambiente.

Este proceso apremia el equilibrio entre los aspectos econémicos, fisicos y sociales, siendo desigual del
desarrollo parcial de algunos de estos que en momentos es descifrado como mejora. Asimismo, el desarrollo
urbano debe ser imaginado en forma completa con el avance territorial o regional, debido a que
dificultosamente se da de manera independiente. Por lo tanto, el desarrollo urbano es el proceso de
transformacién y cambio estructural de los lugares humanos en los centros de poblacién rural o urbana, es
importante mencionar que este proceso es capaz de mejorar la calidad de vida de toda una poblacidn, por lo
tanto, tiene un nivel muy significativo en la sociedad.

Cada region debe tener un departamento de Direccidn de Desarrollo Urbano, que se ocupa de detallar y valorar
una apropiada disposicion territorial del sistema de ciudades y de los centros de poblacion, se involucra con
las autoridades federales, estatales y municipales, para realizar, renovar y calcular herramientas legales, de
planeacion, adiestramiento, evaluacién y de planes agroindustriales, con el propésito de promover el
perfeccionamiento de los centros urbanos, tanto en materia econdmica, social y urbana, también en aspectos
que estén vinculados con la vivienda, destinado a la perfeccion y preservacion del medio ambiente v de la
calidad de vida de la ciudad.
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INTRODUCCION.

El desarrollo urbano es el primer factor de impulso y crecimiento de un pais, gracias a las grandes

construcciones de centros comerciales, edificios, centros turisticos y de recreacidn, pistas modernas y diversas
obras fisicas, se puede mejorar la calidad de vida de las personas y también esto funciona como desarrollo
econdomico en el pais.
El desarrollo urbano significa la posibilidad de que exista una poblacion adecuada donde se cumplan las
necesidades basicas de salud, cultura, vivienda, alimentacidn, trabajo y educacién. Es decir, un territorio
equitativo y racional en el que se respete la dignidad del ser humano, la seguridad, la ecologia y el bienestar
social.

La direccion de desarrollo urbano se considera como la unidad administrativa responsable de llevar a
cabo procesos de evaluacién del impacto y riesgo ambiental, planeacidn territorial en las escalas estatal,
regional, subregional y metropolitana, promocion del desarrollo urbano municipal y seguimiento a la

legislacion en materia urbana.

El presente manual de operacion de direccion de desarrollo urbano definird la metodologia del proceso
para acceder a los servicios y tramites ofrecidos al pablico en general, del Municipio de Hueytamalco, Puebla.,
asi como contar con procesos definidos que permitan la funcionalidad de la direccidn de desarrollo urbano
municipal de acuerdo al fundamento legal, mediante el establecimiento de objetivos especificos de cada tramite
0 servicio, los requisitos y pasos a seguir para realizar los mismos, asimismo mejorar los tiempos de respuesta
de los criterios de resolucién, las formas de realizar los tramites o servicios en las areas y/o centros de atencion
oficiales establecidos., con el objetivo primordial de impulsar una vision integral del territorio para su analisis,
planeacion, uso y gestion, que considere sus vocaciones y aptitudes, y que reduzca los desequilibrios regionales

en el estado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
VALORES.

I.- SERVICIO:
El Servidor Publico, tendra la unica finalidad de ayudar y obtendra la satisfaccion de sentirse util.

IL.- RESPETO:
Conducirse con decencia y humildad tanto con los compaiieros de trabajo, asi como con la ciudadania, tomando
en cuenta los derechos individuales y colectivos.

HII.- RESPONSABILIDAD:
Asumir el compromiso para desempefiar las actividades diarias con la aplicacion de los conocimientos y
capacidad técnica necesaria.

1V.- EFICIENCIA:
Trabajar con profesionalismo aplicando permanentemente los conocimientos y experiencia para la expedicion
pronta y expedita de la funcion que a cada quien compete.

V.- JUSTICIA:
Actuar de manera imparcial en la toma de decisiones con base en la normatividad correspondiente, buscando
siempre garantizar la atencion a cualquier ciudadano.

VI.- HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA:
Desarrollar las actividades diarias conduciéndose con una conducta moral y profesional que no deje lugar a la

corrupcion.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

I. Ejercer las atribuciones que, en materia de ordenamiento, planificacién y administracion urbana,
consignan a favor de los Municipios la fraccién V del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, preceptos consignados en la Ley General de Asentamientos Humanos y demads
disposiciones legales y reglamentarias.

II. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar y modificar los programas municipales de Desarrollo Urbano,
los directores urbanos de los centros de poblacion ubicados dentro de su jurisdiccidn, asi como los programas
parciales de crecimiento, conservacién y mejoramiento, y los relativos a las lineas sectoriales de accidn
especifica derivados de aquellos, en coordinacion con el Instituto Municipal de Planeacion;

I11. Formular, aprobar y administrar la zonificacion municipal;

IV. Proponer la apertura y ampliacion de las vias publicas;

V. Decretar la nomenclatura de las calles, plazas, v jardines publicos, pudiendo a su vez delegar al
Departamento que al efecto se cree, conforme a las disposiciones reglamentarias municipales;

V1. Las facultades que le deleguen expresamente las leyes federales y estatales, asi como los
reglamentos municipales;

VII. Aprobar, modificar o rechazar conforme a los planes de Desarrollo autorizados, los proyectos de
construcciones, edificaciones, usos de suelos, cambios de usos de suelo y de edificaciones y obras de
urbanizacion,

VIII. Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales y ecoldgicas del Municipio,
y ejercer indistintamente con el Estado el derecho preferente para adquirir inmuebles en areas de reserva
territorial para la vivienda popular,

IX. Levantar y mantener actualizada la cartografia municipal,

X. Disefiar, planear, proyectar en forma integral, en coordinaciéon con la Direccion de Seguridad
Publica, Vialidad y Transito, los sistemas de transporte y vialidad en el territorio municipal, buscando mayor

racionalidad, eficiencia y comodidad en el desplazamiento de bienes y personas,
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XI. Formular y administrar la zonificacion y planes de Desarrollo urbano municipal, controlar y vigilar
la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales, intervenir en la regularizacion de la tenencia de la
tierra urbana, otorgar licencias y permisos para construcciones,

XII. Difundir el contenido de planes, programas, leyes y reglamentaciones urbanisticas ante la
ciudadania en general, asociaciones profesionales, instituciones y demads agrupaciones similares,

XIII. Realizar inspecciones, suspensiones y clausuras a las obras puiblicas y privadas, asi como imponer
sanciones a sus responsables cuando incurran en violacion a disposiciones legales o reglamentarias,

XIV. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los
objetivos de la Direccion de Desarrollo Urbano,

XV. Dar capacitacion al personal que se encuentra adscrito a la Direccion de Desarrollo Urbano,

XVL. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos para controlar las funciones
y actividades que se realizan por las diversas dependencias adscritas a la Direccion de Desarrollo Urbano,

XVII. Ejercer y controlar el gjercicio del presupuesto anual asignado a la dependencia satisfaciendo las
necesidades de la institucién y con estricto apego a la legalidad,

XVIIL Llevar el inventario y mantener en buen estado los recursos materiales de Ia Direccion de
Desarrollo Urbano,

XIX. Las demas que le asignen las Leyes y Reglamentos vigentes. Para el despacho de los asuntos de
su competencia, la Direccion de Desarrollo Urbano se auxiliard con la Coordinacion de Administracion
Territorial; de la Coordinacion de Planificacion Urbana y Fraccionamientos; de la Coordinacion de licencias;

y de la Coordinacion de Proyectos Urbanos.
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DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS Y/O TRAMITES QUE
PRESTA LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

I.- Brindar la informacion adecuada y correcta al publico en general de los temas relacionados a los
servicios y/o tramites de desarrollo urbano y/o servicios relacionados con los mismos.

IL-~ Atender a la Ciudadania en general que tenga interés en los asuntos relacionados con el programa
de Regularizacion de predios rusticos, urbanos y suburbanos en el régimen de propiedad privada.

IIL- Brindar atencion a la Ciudadania cuando solicita servicios y/o tramites como lo son: Constancias;
de Alineamiento, Asignacién de Numero oficial, Lotificacion, Segregacion, Uso de suelo, Actualizacién y/o
cambio de uso de suelo, No servicio y/o No adeudo de agua potable, Termino de obra y De afectaciones y las
demas que le competa.

IV.- Atender a la Ciudadania cuando solicita Licencias y/o Permisos como lo son: Licencias de;
Lotificacion, Construccién, Por Autorizacion, colocacion, regularizacién o refrendo de anuncio tipo AB.C.D.,
Permisos de; Construccidn, Instalacién de andamio, Movimiento de tierra, Perifoneo tipo A y B, Para mantener
material en via piblica y de Ruptura de pavimento.

V.- Coordinarse entre las areas requeridas, a fin de que los objetivos y programas se cumplan de forma
integral y con esto, dar mejores servicios a la comunidad.

VI.- Coordinar la atencion a los entes fiscalizadores, a fin de otorgar respuesta oportuna a las acciones
de auditoria que realicen.

VIL- Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes los permisos, licencias y demas

autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra piblica que se realicen en el Municipio.
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DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL.

Otorgarlhn(:ltc,;lceutrlr‘:;;to con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin predio para
indicar la delimitacion del mismo con respecto a la via publica, marcando las restricciones y afectaciones a la
misma.
IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.
HI.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se fraccione, divida, subdivida, segregue, fusione, lotifique, o relotifique un inmueble.
IV.- Documento a obtener.
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Ubicacion
satelital y Boleta predial 2022.
VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Personal de la Direccién de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con €l comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.
VII.~ Costo.
L.- Alineamiento por cada metro lineal:
a) Con frente hasta de 10 metros: $21.00.
b) Con frente hasta de 20 metros: $37.50.
¢) Con frente hasta de 30 metros: $51.50.
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d) Con frente hasta de 40 metros: $63.50.

e} Con frente hasta de 50 metros: $80.50.

f) Con frente mayor de 50 metros: $8.20.
I1.- Por asignacién de numero oficial: $35.50.
VIIL.- Forma de pago.

Efectivo.

Tarjeta de crédito.

Transferencia electronica.

IX.- Donde pagar.

Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL.- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no refine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado. 10
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iINICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACHON
COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL
TRAMITE SOLICITADO

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACION DE QOFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE LOTIFICACION.

I.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin predio el cual
ha rebasado el numero permitido de segregaciones.
II.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.
IIL.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se fraccione, lotifique, o relotifigue un inmueble.
IV.- Documento a obtener.
Constancia de Lotificacion.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Comprobante de domicilio, Escritura/Titule de propiedad/Poder notarial, Ubicacion
satelital, Planos topograficos, Licencia de lotificacion y Boleta predial 2022.
VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, 2 efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Personal de la Direccién de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.
VII.- Costo.
L.- Por presentacion de declaraciones de lotificacion o relotificacion de terrenos, por cada lote resultante
modificado: $167.00.
VIII.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.

- Transferencia electronica. 12
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IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencidn que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarroflo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningan costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE LOTIFICACION

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

-

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL
TRAMITE SOLICITADO

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGO

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/Q SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SEGREGACION,

L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin predio el cual
se fraccione, divida, subdivida y segregue un inmueble.
IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.
II1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se fraccione, divida, subdivida, segregue y fusione un inmueble.
IV.- Documento a obtener.
Constancia de segregacion.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine de propietario y comprador, Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de
propiedad/Poder notarial, Ubicacién satelital, Planos topogréficos, Plano de la fraccion a segregar, Solicitud
firmada por el propietario {(expedida por el), Fotografias del predio y Boleta predial 2022.
VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su trdmite debidamente calificado.
VIL.- Costo.
[.- Por la expedicion de constancias oficiales municipales: $121.50.
VIIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.

- Transferencia electronica.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias hébiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
X1I.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIHL- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de 1a constitucién s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
X1V.- Observaciones.
Es importante aclarar que si Ia persona solicitante no reine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANGQ.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE SEGREGACION.

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

ELABORACION DE CRDEN DE
PAGO

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USO DE SUELO.

I.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal en el que se indica los coeficientes de ocupacion y utilizacién del
suelo y el uso o destino asignado por ¢l Plan de Desarrolio Urbano, consignados en la carta urbana vigente,
para un inmueble determinado.

II.- Quien puede realizar el tramite,
Ciudadania en general.

H1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se requiera un documento con validez oficial que indique el uso de suelo a fin de realizar un tramite
notanal o solicitar un servicio publico como agua o luz.

IV.- Documento a obtener.
Constancia de uso de suelo.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Alineamiento y numero oficial,
Ubicacion satelital, Planos arquitectonicos, Fotografias del predio, Uso o existencia (documento que
compruebe el uso o existencia con una antigiiedad mayor a 5 afios).

VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su trdmite debidamente calificado.

VIIL.- Costo.

I.- Por la expedicion de constancias oficiales municipales: $121.50.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electrénica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccién de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de 1a constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
X1V .- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE USO DE SUELO

www.hueytamalco.gob.mx

EXPEDICION DE FORMATO DE
SOLICITUD DE TRAMITE

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGO

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFCIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE D.i.F;ECCIf)N DE DESARROLLO URBANO.
DESCRIPCION PAR{& LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
ACTUALIZACION Y/O CAMBIO DE USO DE SUELO.

L.- Objetivo,
Otorgar un documento con validez oficial en el que se indica la actualizacién y/o el cambio de los coeficientes
de ocupacion y utilizacion del suelo y el uso o destino asignado por el Plan de Desarrollo Urbano, consignados
en la carta urbana vigente, para un inmueble determinado.

IL.- Quien puede realizar el trimite.
Ciudadania en general.

II1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se requiera un documento con validez oficial que indique el dictamen de actualizacién y/o cambio de
uso de suelo por m2 de construccion o fraccion.

1V.- Documento a obtener.
Constancia de actualizacion y/o cambio de uso de suelo.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Alineamiento y numero oficial,
Ubicacién satelital, Planos arquitectonicos, Fotografias del predio y Constancia de uso de suelo.

VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VII.- Costo.

1.- Por dictamen de cambio de uso de suelo por cada 50 m2 de construccion o fraccion: $63.50.
21

www hueytamalco.gob.mx gobiernomunicipalhueytamalco@egmail.com

. . Plaza de la Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hueytamalco, Puebla. Tel. 232 324 7455




r'i" i
' 'HUEYTAMALCO

2021-2024

>o
o

MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VIIL- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electrénica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencién que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XIL.- Criterios de resolucidn.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el trimite o servicio.
Presencial.
XIIL.- Area responsable.
Direccién de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucién s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podré levarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ACTUALIZACION

Y/0 CAMBIO DE USO DE SUELO.

www.hueytamalco.gob.mx

EXPEDICION DE FORMATO DE SOLICITUD DE
TRAMITE.

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL
TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACIGN COMPLETA

ELABCRACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACIGN DE OFICIOS FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE QFICIOS A CONTRA ENTREGA DE
COMPROBANTE DE PAGQ DEL TRAMITE Y/O
SERVICIO,

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FinN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
NO SERVICIO/NO ADEUDO DE AGUA POTABLE.

L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquelias personas que acrediten propiedad sobre algin predio el cual
no tenga adeudo alguno o en su caso no cuente con el servicio de agua potable.

IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

I11.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se requiera un documento con validez oficial que indique el estatus correspondiente al servicio de agua
potable.

[V.- Documento a obtener.
Constancia de no adeudo/no servicio de agua potable.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Comprobante
de pago de derechos de tesoreria (en predios que cuenten con el servicio de la red de distribucion municipal),

Constancia por inspector de comunidad (en predios ubicados fuera de la cabecera municipal) y Boleta predial
2022.

VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Pase 2. Ingresar la documentacidn para una revisién general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VILI.- Costo.

I.- Por expedicion de constancia por no adeudo/no registro de toma de agua: $129.00.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VIIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XL.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Secretaria General.
Persona responsable: Rodrigo Pérez Vega.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucién s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO
SERVICIO/NO ADEUDO DE AGUA POTABLE.

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL
TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION COMPLETA

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACION DE OFICIOS FIRMADOS Y
SELLADOS.

)
ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA ENTREGA DE
COMPROBANTE DE PAGO DEL TRAMITE Y/O
SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINQ DE OBRA.

L- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algan predio el cual
declare 0 modifique una construccion o por su demolicién.
IL.- Quien puede realizar el trimite.
Ciudadania en general.
II1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se fraccione, divida, subdivida, segregue, fusione, lotifique o relotifique un inmueble, asi como la
division de copropiedad.
IV.- Documento a obtener.
Constancia de termino de obra.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Permiso de

construccion, Licencia de construccion, Alineamiento y numero oficial, Planos arquitecténicos y Boleta predial
2022,

VL.- Pasos a seguir.

Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.

Pase 2. Ingresar la documentacidn para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.

Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VII.- Costo.

I.- Por expedicion de constancia por terminacion de obra: $129.00.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VIII.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electrénica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencidén que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbane.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no reune cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE TERMINO DE OBRA.

'

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGO

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

r y

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

-

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECECIIGIZ').I;I I;E DESARROLLO URBANO.
DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SI/NO AFECTACION.

I.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin predio el cual
s¢ encuentre o no afectado por la ejecucion de algin proyecto del gobiemo del estado o municipio.

I1.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

IIL- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando van a adquirir un inmueble.

IV.- Documento a obtener.
Constancia de si/no afectacion.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Ubicacion satelital, Planos topograficos,
Planos de afectacion en su caso y Boleta predial 2022.

VL.- Pasos a seguir,
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del trimite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacién para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al trimite en caso de ser necesario.
Pase 3. Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en €l término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VII.- Costo.

L.- Por expedicion de constancia de si/no afectaciones: $473.50.

VIII.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tareta de crédito.

- Transferencia electronica.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
15 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 5 a 10 dias hébiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direcciéon de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningiin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE SI/NO AFECTACION.

www.hueytamaico.gob.mx

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL
TRAMITE SOLICITADO

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGC

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE LOTIFICACION.

I.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas gue acrediten propiedad sobre algin inmueble €l
cual pretendan fraccionar, lotificar o relotificar.
IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.
IIL.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se fraccione, lotifique, o relotifique terrenos y construccion de obras de urbanizacion.
IV.- Documento a obtener.
Licencia de Lotificacion.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Ine, Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Ubicacion
satelital, Planos topograficos, Planos arquitectonicos y Permiso de lotificacion.
VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.
VIL.- Costo.
I.- Sobre el 4rea total por fraccionar o lotificar, por metro cuadrado o fraccion: $2.15.
I1.- Sobre el importe total de obras de urbanizacion: 3.31%.
II1.- Sobre cada lote que resulte de la relotificacion:
En fraccionamientos: $26.50.

En colonias o zonas populares: $13.50.

33

www.hueytamalco.gob.mx gobiernomunicipalhueytamalco@gmail.com

. . Plaza de la Constitucién s/no., Coloniz Centro, C.P. 73580, Hueytamalco, Pucbla. Tel. 232 324 7455




p -
o

AR

HUEYTAMALCO

2021-2024

f

MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias hébiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de 1a constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LAFXPEDIC!ON DE
LICENCIA DE LOTIFICACION.
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RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGO

ELABORACION DE QFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION.

L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin inmueble en
el cual pretendan construir una casa habitacion, local, bodega o pretendan demoler.

IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

II1.- Casos en los gue debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando s¢ pretenda construir hasta por 1500 m2

IV.- Documento a obtener.
Licencia de construccion.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccidn de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Boleta predial 2022, Ubicacion
satelital, Alineamiento y Numero oficial, Planos arquitecténicos, Planos de servicios y Permiso de
construccién.

VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documnentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VII.- Costo.

I.- Por construccion de bardas hasta de 2.50 m. de altura, por metro lineal; $12.00.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
I1.- De construccion, ampliacion o remodelacion, por metro cuadrado para:

1. Viviendas: $2.05.
2. Edificios comerciales: $8.80.
3. Industriales o para arrendamiento: $9.20.
VII1.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta,
15 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencién que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 5 a 10 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIII.- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningun costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no reiine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo
el tramite o servicio solicitado.
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INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION.

EXPEDICION DE FORMATO DE
SOLICITUD DE TRAMITE.

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA
EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL
TRAMITE SOLICITADO.

ASESORIA PARA EL PROCEDIMIENTO CONTRUCTIVO APEGADD A
NORMATIVA Y REGLAMENTO DE CONSTRUCCION

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACIGN DE OFICIOS FIRMADOS ¥
SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE PAGO
DEL TRAMITE ¥/C SERVICIO.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

DESCRIPCION PARA LA EXPED}CI(’)N DE LICENCIA POR AUTORIZACION, COLOCACION,
REGULARIZACION O REFRENDO DE ANUNCIO TIPO A.B.C.D.
L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez oficial a aquellas personas cuya actividad sea la colocacion de anuncios y
carteles o la realizacion de algim tipo de publicidad en la via publica.
IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.
II1L.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se pretenda colocar y/o regularizar algtn tipo de anuncio o se pretenda realizar algin tipo de publicidad
en la via publica.
IV.- Documento a obtener.
Licencia de autorizacioén, colocacion de anuncios y carteles o la realizacidon de publicidad.
V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrolio Urbano, Factibilidad
por parte de proteccion civil, Ine y Comprobante de domicilio.
VL- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al trimite en caso de ser necesario.
Paso 3. Personal de Proteccion civil emitira 1a factibilidad de la licencia.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.
VIIL.- Costo.
I.- Anuncios temporales:
a) Por autorizacion para la colocacion de carteles hasta por 30 dias.
1. Tipo doble carta, tabloide o menor por evento: $336.50.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,

2. Tipo mayor a doble carta o tabloide por evento: $469.50.
b) Volantes, folletos, muestras y/o promociones impresas por evento de 1 a 1000 piezas.: $135.50.
c) Carpas y toldos por unidad y por evento: $161.50.
d) Caballetes y rehiletes por metro cuadrado por evento de 1 a 15 dias: $41.50.
VIII.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
15 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrolio urbano
son de 5 a 10 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIII.- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La factibilidad de proteccion civil no genera ninglin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia
de 1a persona solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado. 40
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INKCIO OE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA POR AUTORIZACION,

COLOCACION, REGULARIZACION O REFRENDO DE ANUNCIO TIPO A.8.C.D.

EXPEDICION DE FORMATO DE S50UCITUD DE
TRAMITE,

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL
TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACIGN COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL TRAMITE
SOLICITADQ.

ASESORIA PARA EL PROCEDIMIENTO DE COLOCACIGN DE ANUNCIO APEGADO A
NORMATIVA Y REGLAMENTO CORRESPONDIENTE A LA IMAGEN URBANA.

www.hueytamalco.gob.mx

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACION DE OFICIOS FIRMADOS ¥
SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA ENTREGA DE
COMPROBANTE DE PAGO DEL TRAMITE Y/0
SERVICIO,

ARCHIVAR EXPEDIENTE
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE CONSTRUCCION,

L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algin inmueble en
el cual pretendan realizar la construccién de nuevas edificaciones, cambio de régimen de propiedad que
requiera nueva licencia.

IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

I11.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se pretenda realizar autoconstruccion de; casa habitacion, vivienda de interés social, vivienda
unifamiliar y bodegas e industrias.

IV.- Documento a obtener.
Permiso de construccion.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio, Escritura/Titulo de propiedad/Poder notarial, Boleta predial 2022, Ubicacién
satelital, Alineamiento y Numero oficial, Planos arquitectonicos, Planos de servicios y Licencia de
construccion.

VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 4. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su trdmite debidamente calificado.

VII.- Costo.

a) Autoconstruccion: $663.00.

b) Construccion de casa habitacion: $663.00. 42
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

¢) Vivienda de interés social por ¢/100 m2 o fraccion: $1,229.00.
d) Por vivienda unifamiliar en condominio y edificaciones de productos por ¢/100 m2 o fraccion:
$1,890.00.
e) Bodegas e industrias por ¢/250 m2 o fraccion: $2,550.00.
VIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
1X.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
15 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 5 a 10 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL.- Area responsable.
Direccién de Desarrollo Urbano.
Persona responsable; Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio; Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no reiine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

¢l tramite o servicio solicitado. 43
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
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INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE

CONSTRUCCION

EXPEDICIGN DE FORMATO DE SOLICITUD
DE TRAMITE,

RECEPCHIN DE DOCUMENTACION PARA
EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACIGN
COMPLETA

AGENDAR INSPECCION PARA EL TRAMITE
SOLICITADC.

ASESORIA PARA EL PROCEDIMIENTQ DE CONSTRUCCION APEGADC A
NORMATIVA Y REGLAMENTO DE CONSTRUCCION.

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACION DE OFICIQS FIRMADOS Y
SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE PAGO
DEL TRAMITE ¥/0 SERVICIO.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE INSTALACION DE ANDAMIO.

IL.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez legal a aquellas personas que requieran la instalacion de andamios para la
construccion, reparacion o pintura de los edificios en la via publica.

IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

II1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se pretenda instalar andamios en la via publica.

IV.- Documento a obtener.
Permiso de instalacion de andamio.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccién de Desarrollo Urbano, Ine, Croquis
de ubicacion de la via publica a ocupar y Dictamen técnico INAH en su caso de area de proteccion.

VL- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VIIL.- Costo.

I.- Por ocupacion de la via publica por andamios, tapiales y otros usos no especificados:

a) Sobre el arroyo de la calle: $23.50.

b) Por ocupacion de banqueta: $23.50.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

VHL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XL.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no reline cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE
INSTALACION DE ANDAMIC.

EXPEDICION DE FORMATO DE
SOLICITUD DE TRAMITE.

RECEPCION DE DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION
COMPLETA

ASESORIA PARA EL PROCEDIMIENTO DE PROTOCOLGOS DE
VIALIDAD,

ELABORACION DE ORDEN DE
PAGO

ELABORACION DE OFICIOS
FIRMADOS Y SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA
ENTREGA DE COMPROBANTE DE
PAGO DEL TRAMITE Y/O SERVICIO.

ARCHIVAR EXPEDIENTE

FIN
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MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.
DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO PARA MOVIMIENTO DE TIERRAS.

L.- Objetivo.

Otorgar un documento con validez oficial para autorizar los trabajos de excavacion, o relleno.
IL.- Quien puede realizar el tramite.

Ciudadania en general.
IIL- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.

Cuando se pretenda realizar trabajos de excavacion y/o relleno.
IV.- Documento a obtener.

Permiso para movimiento de tierras.
V.- Requisitos.

Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,

Fotografias del inmueble, Licencia y permiso de uso de suelo y Croquis del inmueble indicando Ia zona de

estudio.
VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrolio Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
Ja orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al trimite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.
VIIL.- Costo.
1.- Por 1a expedicién de certificaciones, constancias y otros servicios: $121.50.
VIIL- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.

- Tesoreria Municipal. 48
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X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que opcran para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar cl pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIL- Formas de realizar el trimite o servicio.
Presencial.
XIII.- Area responsable.
Direccién de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra lievarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE PERIFONEO TIPO A Y B.

L.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez oficial que permita el perifoneo en el municipio.

IL.- Quien puede realizar el trimite.
Ciudadania en general.

I11.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se pretenda realizar anuncios moviles.

IV.- Documento a obtener.
Permiso de perifoneo

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Fotografias del vehiculo a utilizar, Copia de tarjeta de circulacion.

VI.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrolio Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VIIL.- Costo.

I.- Anuncios méviles:

a) Automéviles anualmente por unidad vehicular (excepto autobus): $336.50.

b) Motocicletas y bicicletas anualmente por unidad vehicular; $135.50.

VIIL- Forma de pago.

- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.

- Transferencia electronica. 51
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IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencién que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIIL.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIII.- Area responsable.
Direccién de Desarrollo Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580,
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no retne cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO PARA MANTENER
MATERIAL EN LA VIA PUBLICA.

L- Objetivo.
Otorgar un documento con validez oficial que permita aprovechar el derecho de via de las vialidades del

municipio.

IL.- Quien puede realizar el tramite.
Ciudadania en general.

KI1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se requiera un permiso para usar o aprovechar el derecho de via.

IV.- Documento a obtener.
Permiso para mantener material en la via publica.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio y factibilidad por parte de desarrollo urbano.

VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacion para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al trimite en caso de ser necesario.
Paso 4. Personal de la Direccién de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VIL.- Costo.

I.- Ocupacion de la via pablica por andamios, tapiales y otros usos no especificados, una cuota fija

diaria:
a) Sobre el arroyo de la calle: $23.50.
b) Por ocupacién de banqueta: $23.50.
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VIIL.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencién que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIL.- Formas de realizar el trimite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarrolio Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
X1V.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no reine cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.

55

www.hueytamalco.gob.mx gobiernomunicipalhueytamalco@gmail.com

-. Plaza de la Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hueytamalco, Puebla. Tel. 232 324 7455




HUEYTAMALCO

2021-2024

8l
| \

MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISO PARA MANTENER
MATERIAL EN LA VIA PUBLICA.

EXPEDICION DE FORMATO DE SOLICITUD DE
TRAMITE.

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL
TRAMITE

REVISION DE DOCUMENTACION COMPLETA.

AGENDAR INSPECCION PARA EL TRAMITE
SOUCITADO.

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

ELABORACION DE OFICIOS FIRMADOS Y
SELLADOS.

ENTREGA DE OFICIOS A CONTRA ENTREGA DE
COMPROBANTE DE PAGO DEL TRAMITE Y/O

SERVICIO.
ARCHIVAR EXPEDIENTE
FIN
56
www.hueytamalco.gob.mx gobiernomunicipathueytamalco@gmail.com

Plaza de ia Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hucytamalco, Puebla. Tel. 232 324 7455




'HUEYTAMALCO

2021-2024

MANUAL DE OPERACION DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

DESCRIPCION PARA LA EXPEDICION DE PERMISO DE RUPTURA DE PAVIMENTO.

1.- Objetivo.
Otorgar un documento con validez oficial a aquellas personas que acrediten la propiedad de un inmueble

motivo por el cual requieran romper el pavimento para la conexion a los servicios basicos a la red general de
los ya existentes.

IL.- Quien puede realizar el triamite.
Ciudadania en general.

I1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.
Cuando se requiera un permiso para la rotura del pavimento para la conexion al drenaje o agua potable.

IV.- Documento a obtener,
Permiso de ruptura de pavimento.

V.- Requisitos.
Copia simple de; Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ine,
Comprobante de domicilio y factibilidad por parte de desarrollo urbano.

VL.- Pasos a seguir.
Paso 1. Presentarse en la oficina de Desarrollo Urbano con todos los requisitos solicitados, a efecto de generar
la orden de cobro de los derechos del tramite solicitado.
Paso 2. Ingresar la documentacidn para una revision general a fin de esclarecer las dudas y/o comentarios con
respecto al tramite en caso de ser necesario.
Paso 4. Personal de 1a Direccién de Desarrollo Urbano realizara la visita de campo en la fecha y hora fijada.
Paso 3. Regresar a la oficina de Desarrollo Urbano en el término establecido, con el comprobante de pago a
fin de recibir su tramite debidamente calificado.

VIL.- Costo.

I.- Construccién o rehabilitacion de pavimento, por metro cuadrado:

a) Concreto Hidraulico (f'c=kg/cm2): $269.50.
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VIII.- Forma de pago.
- Efectivo.
- Tarjeta de crédito.
- Transferencia electronica.
IX.- Donde pagar.
- Tesoreria Municipal.
X.- Tiempo de respuesta.
10 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano
son de 2 a 7 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucién.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XII.- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIIL- Area responsable.
Direccion de Desarrolio Urbano.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio: Calle Plaza de la constitucién s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
La visita de campo no genera ningiin costo extra a los ya establecidos. Se requiere la presencia de la persona
solicitante para realizar la visita de campo.
Es importante aclarar que si la persona solicitante no redne cada uno de los requisitos no podra llevarse a cabo

el tramite o servicio solicitado.
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DESCRIPCION PARA EL INGRESO AL PROGRAMA DE REGULARIZACION DE PREDIOS
RUSTICOS, URBANOS Y SUBURBANOS EN EL. REGIMEN DE PROPIEDAD PRIVADA.

.- Objetivo.

Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar con la operacién de este Programa Estatal, son los
siguientes:

1. Establecer los procedimientos administrativos y tramites simplificados que otorguen las facilidades
necesarias para acceder al Programa Estatal;

2. Impulsar la participacién de los Municipios y fomentar la participacion ciudadana, para la seguridad juridica
y documental en el régimen de propiedad privada, en términos del Programa Estatal;

3. Otorgar certeza y seguridad juridica para los legitimos poseedores a titulo de duefio, mediante la obtencion
de su titulto de propiedad,

4. Regularizar la tenencia de la tierra de predios risticos, urbanos y suburbanos, de personas fisicas y juridicas
que hayan poseido durante mas de diez afios, a titulo de duefio, de forma piiblica, pacifica, continua y de buena
fe,y

5. Regularizar la tenencia de la tierra de predios risticos, urbanos y suburbanos destinados a servicios piblicos,
cuya posesion a titulo de duefio se encuentre en poder de un ente publico Estatal y Municipal.

IL- Quien puede realizar el tramite.

El Programa Estatal estd dirigido a personas fisicas y juridicas que hayan poseido predios rusticos,
urbanos o suburbanos a nombre propio, a titulo de duefio, en forma publica, pacifica, continua y de buena fe,
por mas de diez afios; asi como predios en posesion de instituciones, dependencias o entidades publicas
estatales 0 municipales destinados a servicios publicos.

II1.- Casos en los que debe o puede realizarse el tramite o servicio.

Los poseedores deberéan ser personas fisicas y juridicas que hayan poseido durante més de diez afios, a
titulo de duefio, de forma publica, pacifica, continia y de buena fe a titulo de duefio de predios rusticos que no
excedan de 6-00-00 (seis hectéreas), urbanos o suburbanos que deberan estar destinados a vivienda y no podran

exceder de setecientos mil pesos conforme al avallio catastral correspondiente, cuyos poseedores carezcan del
60
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titulo de propiedad o escrituras publicas; ademas no debe encontrarse en zonas de riesgo o areas de proteccion
ecoldgica, no se encuentren sujetos al régimen de propiedad ejidal o comunal y no se encuentre en tramite de
un procedimiento de orden jurisdiccional, cubierto estos requisitos podran acudir a la Ventanilla Municipal del
Ayuntamiento que le cormresponda, previamente establecida para atencién de este Programa Estatal, para
solicitar el formato de ingreso, con numero unico de control, a fin de que esté en aptitud de iniciar el
procedimiento de regularizacion
IV.- Documento a obtener.
Titulo de propiedad.
V.- Requisitos.
1. De los requisitos de identidad
a) Fecha y hora de micio;
b) Nombre del interesado;
¢) Domicilio;
d) Municipio;
¢) Poblacion;
f) Estado civil del interesado;
g) Numero telefonico sea local o mévil;
h) Correo electronico;
En el supuesto que el procedimiento de regularizacion de predios, este destinado a servicios publicos, se
establece como requisitos:
i) El nombre del representante legal; y
J) Documento con que acredita su personalidad juridica.
II. De los documentos que debe exhibir y citar el interesado dentro del formato de ingreso:
a) Original vigente: de la Credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral o pasaporte, para que
previo cotejo, se devuelva al interesado su documento; a falta de dicha identificacion podra hacerlo con cartilla

del servicio militar;
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b) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

c¢) Lugar y fecha de nacimiento, comprobable mediante extracto o copia certificada del acta de nacimiento;

d) Croquis de ubicacién a mano alzada del predio, con medidas, colindancias, superficie de construccion en su
caso y datos de referencia;

e) En los casos de predios urbanos y suburbanos, comprobante del pago de servicios a nombre del interesado,
lo que se acreditara con el recibo de agua, luz o teléfono;

f) Declaracion bajo protesta de decir verdad, en la que manifieste que ha poseido predio rustico, urbano o
suburbano, a nombre propio, a titulo de duefio, en forma publica, pacifica, continua y de buena fe, por més de
diez afios, la cual debe contener el nombre de los colindantes;

g) Declaracion bajo protesta de decir verdad, que el predio a regularizar no se encuentra en tierras de régimen
de propiedad ejidal o comunal, previsto en la Ley Agraria;

h) Declaracion bajo protesta de decir verdad, que tratandose del predio a regularizar sea urbano o suburbano,
en este supuesto, el interesado debe precisar que es poseedor de solo de uno de cllos; y

i) Los responsables de 1a Ventanilla Municipal proporcionaran el formato de colindantes, el cual debe contener:
datos generales del poseedor, ubicacién y denominacion del predio, tipo de suelo, en caso de que se trate de un
predio rustico, puntos de referencia con los que se precisen medidas y linderos del predio a regularizar, en el
supuesto en que los colindantes no se localicen, se dejaran a salvo sus derechos.

Para el caso de los incisos f), g) y h) de la presente fraccion, los interesados que incurran en falsedad de
declaraciones, se haran acreedores a las sanciones previstas en el articulo 254 fraccion I, del Codigo Penal del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

M11. Del documento para acreditar la posesion del predio, el cual debe incluir fecha y causa generadora de la
posesidn, que puede ser:

a) Contrato privado de enajenacion de derechos del predio a regularizar, el cual puede ser compraventa,
donacidn, permuta o cesion de derechos;

b) Constancia que acredite la causa generadora de la posesion, emitida por autoridad competente a través del

Juez de Paz o Juez Municipal, con vigencia no mayor a 90 dias;
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¢) Quien presente un contrato privado de enajenacion de derechos del predio a regularizar, debe comparecer
ante el Secretario del Ayuntamiento en un término no mayor a dos dias hébiles, a fin de que sea ratificado su
contenido, quien debe elaborar el acta circunstanciada de verificacion de hechos, dicho término surte efectos a
partir del momento en que el interesado comparezca ante los responsables de la Ventanilla Municipal, la cual
debe contener:
1) Hora y fecha;
2) Lugar a verificar;
3) Datos generales del servidor publico;
4) Datos generales del interesado;
5) Datos generales de dos testigos;
6) Declaracion de hechos, los cuales deben ser: descripcion clara y precisa de que el interesado se
encuentra en posesion del inmueble, sefialando 1a temporalidad de la posesién, medidas y colindancias del
predio y origen de la posesion;
7) Firma de reconocimiento del interesado y de los testigos; y
8) Firma del Secretario del Ayuntamiento.
Del acta mencionada se entregari una copia certificada al interesado, de manera gratuita, a fin de que se
presente a los responsables de la Ventanilla Municipal y en su caso se dé tramite a fa solicitud correspondiente.
Los testigos presentados por el interesado a que se refierc el presente articulo, fraccion 11, inciso ¢), numeral
5, deberan apegarse a lo establecido en el articulo 302 del Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado
Libre y Soberano de Puebla.

V1.- Pasos a seguir.
1. Proporcionar informacién a los interesados en ingresar al Programa Estatal;
II. Recibir la documentacion de los interesados a través de la ventanilla municipal que determinen;
I11. Realizar el llenado del formato de ingreso;
V. Realizar los levantamientos topograficos que se requieran, con los siguientes requisitos:

a. Cuadro de construccidn que contenga la informacion basica del predio y coordenadas UTM;
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b. Croquis de ubicacion;
c. Evidencia fotografica, y
d. Alineamiento y Nimero oficial, que proporciona el Ayuntamiento.
V. Expedir el acta circunstanciada de verificacién de hechos, en los casos previstos en la Ley, por conducto
del Secretario del Ayuntamiento;
V1. Expedir la constancia de validacion de los predios sujetos al procedimiento de regularizacion, que no se
encuentren en los supuestos previstos en los atlas de riesgo Nacional, Estatal y/o Municipal;
VIL. Integrar los expedientes técnicos-juridicos, verificando que cumplan con los requisitos establecidos en
esta Ley;
VIIL Hacer entrega al personal de la Direccion General de los expedientes técnico-juridicos debidamente
integrados, para la obtencion del acuerdo de procedencia;
IX. Realizar las notificaciones, previstas en el capitulo correspondiente de la presente Ley;
X. Emitir, previa aprobacién de su Cabildo, el acta de aprobacién de solicitudes de los interesados, asi como
acuerdo de validacion y ratificacion de la documentacién debidamente integrada en los expedientes técnico-
juridicos;
XI. Cuando se trate del procedimiento de regularizacion de bienes ocupados por servicios piblicos, el Cabildo
del Ayuntamiento emitira el acuerdo en el que se especifique la ocupacion actual del inmueble, y
XII. Remitir a la Secretaria de Gobernacidn, previa solicitud, la documentacion e informes que se les requiera,
por concepto de esta Ley, asi como la demas informacion que se determine en los Convenios que al efecto se
suscriban.

VIL.- Costo.

I.- El precio esta sujeto a cambios en la respectiva ley de regularizacion de predios risticos, urbanos y

suburbanos en el régimen de propiedad privada.
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VIIIL.- Forma de pago.
- Deposito bancario.
IX.- Donde pagar.
- Institucion bancaria.
X.- Tiempo de respuesta.
45 dias habiles para inscribir; los tiempos reales de atencion que operan para la oficina de desarrollo urbano /
Ventanilla Municipal son de 7 a 15 dias habiles.
XI.- Criterios de resolucion.
- Realizar el pago de derechos correspondientes.
- Presentar y cumplir con los requisitos establecidos.
XIL- Formas de realizar el tramite o servicio.
Presencial.
XIII.- Area responsable.
Direccion de Desarrollo Urbano / Ventanilla Municipal.
Persona responsable: Jose de Jesus Garcia Blas.
Domicilio; Calle Plaza de la constitucion s/n, Col. Centro, Hueytamalco, Puebla. C.P. 73580.
Tel. 232 324 7455 Ext. 116
XIV.- Observaciones.
Quedan excluidos del procedimiento de regularizacion establecido en la presente Ley, los predios que se
encuentren en los siguientes supuestos:
1. Los que, por sus caracteristicas particulares, deban regularizarse ante la Comision Intersecretarial para la
Regularizacion y Seguridad Patrimonial de Bienes Inmuebles existentes en la Reserva Territorial Atlixcayotl-
Quetzalcoatl;
II. Los predios risticos, urbanos o suburbanos, que se encuentren en zonas de riesgo de conformidad a lo

establecido en los atlas de riesgo Nacional, Estatal o Municipal;
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IH. Aquellos que carezcan de justo titulo o en los que no se pueda comprobar la posesidon regular por la
presuncion fundada de que la posesion deriva de un hecho ilicito;
IV. Los que no puedan detentarse en su posesion a titulo de duefio en virtud de cualquier otra disposicion legal,
y
V. Aquellos que deban regularizarse ante la Comision Interinstitucional para la Regularizaciéon de los
Asentamientos Humanos y la Constitucion de Reservas Territoriales para que se incorporen al desarrollo
urbano y se establezca la obligacion de promover la escrituracion.

Es importante aclarar que si la persona solicitante no retine cada uno de los requisitos no podra llevarse

a cabo el tramite o servicio solicitado.
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INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL PROGRAMA DE REGULARIZACION DE PREDIOS RUSTICOS,
URBANOS Y SUBLURBANOS EN EL REGIMEN DE PROPIEDAD PRIVADA,

ASESORIA A LOS INTERESADOS APEGADA AL PROGRAMA ¥ LEY DE
REGULARIZACION DE PREDIOS.

RECEPCION Y REVISICIN DE DOCUMENTACIIN FARA
EL TRAMITE

EXPEDICION Y LLENADO DE FORMATOS DE INGRESO
PARA ACCEDER AL PROGRAMA.

INTEGRACION CORRECTA DE EXPEDIENTE.

ENTREGA DE EXPEDIENTES CORRECTAMENTE INTEGRADOS A PERSONAL DE LA
DERECCION GENERAL PARA LA OBTENCION DEL ACUERDO DE PROCEDENCIA,

EMISION DE NOTIFICACIONES Y PUBLICIDAD
CORRESPONDIENTES A LA LEY.

EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO DE DERECHOS.

ENTREGA DE TITULO DE PROPIEDAD Y/O
RESOLUCION,

FIN
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FUNDAMENTO JURIDICO.

L.~ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

IL.- Reglamento de construcciones para el Estado de Puebla.

I1L.- Reglamento de construcciones y obras publicas para ¢l Municipio de Hueytamalco, Puebla.

IV.- Reglamento de la administracién Publica.

V.- Ley de ingresos del Municipio de Hueytamalco, Puebla, para el ejercicio fiscal 2022.

VL.- Ley organica para el Municipio de Hueytamalco, Puebla.

VIL.- Ley para la regularizacién de predios riisticos, urbanos y suburbanos en el régimen de propiedad
privada del Estado de Puebla.

VHL.- Programa de regularizacién de predios risticos, urbanos y suburbanos en el régimen de propiedad
privada del Estado de Puebla.
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PRESIDENTE MUNICIPAL DE
HUEYTAMALCO, PUEBLA.

SECRETARIA GENERAL
H. AYUNTAMIENTO

SECRETARIO GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE
HUEYTAMALCO, PUEBLA.

7 HiErTsALee PUE.
HECTOR JAVIER TAPIA JUAREZ
CON LOR MUNICIPAL DEL
. AYUNTAMIENTO DE
HUEYTAMALCO, PUEBLA.
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