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I.- INTRODUCCIÓN 
 
El presente tiene como finalidad describir el proceso que se deberá llevar a cabo en cada 
una de las funciones de la dirección de desarrollo urbano, debe ser una guía del cómo 
proceder en una determinada situación que se presenta en el desarrollo de los tramites de 
esta dependencia. 
 
Su aplicación permitirá tener un mejor desempeño en los trámites y servicios ofrecidos, así 
como ser eficiente en las actividades del personal técnico, administrativo, y personal de 
campo, también se convierte en el medio de inducción para el personal de nuevo ingreso, 
debido a que facilita su integración al visualizar sus funciones, responsabilidades y líneas de 
actuación. 
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la 
acción administrativa. 
 
A partir de la creación de este manual, toda persona adscrita a esta dirección podrá conocer 
con certeza toda actividad y procedimientos que la dirección de desarrollo urbano realiza en 
todas sus áreas. 
 
Se conocerán los objetivos por cada uno de los procedimientos y el organigrama de 
funcionamiento
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II. BASE LEGAL 
 
Artículos que regulan las atribuciones, así como los trámites realizados en esta dirección: 
 
 

 Articulo 96 sexies de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México Vigente.  
 

 Artículos 1.7,1.8, 1.9, 8.17, 5.1, 5.2, 5.3, 5.5, 5.6, 5.7, 5.8, 5.9, 5.10 fracción I,II III, 
IV,V,VI,VII,VIII, XVIII, XIX y XX, , 5.24, 5.25, 5.54, 5.55, 5.56, 5.57, 5.57 bis, 
5.61,5.62, 5.63, 5.64, 18.3,18.4,18.6 fracciones II, III, V, VI, VII, VIII y X, 18.20, 
18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.29, 18.35, 18.59, 18.60, 
18.61, 18.69, 18.71 del Código Administrativo Del Estado de México Vigente. 
  

 
Cedula De zonificación  
 

 5.3 Fracción LII, Artículo 5.10 fracción VI, 5.19 Fracción V, 5.24, 5.54, del Código 
Administrativo Del Estado de México Vigente. 

 Artículo 2, fracción II, 149 del Reglamento Del Libro Quinto Del Código 
Administrativo Del Estado De México 

 
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial 
 

 Artículo 18.21 fracción III inciso A Numeral 2, 18.35, 18.37, 18.63 y 18.71 del 
Código Administrativo Del Estado de México Vigente. 

 
Uso de suelo 
  

 Artículo 5.10 fracción VI, 5.25, 5.55, 5.56, 5.57 del Código Administrativo Del 
Estado de México Vigente. 

 Artículos 135, 136, 137,138 y 96 Sexies de la Ley Orgánica Municipal del Estado 
de México Vigente. 

 
 
Licencias de construcción 
 

 Artículo, 18.3, 18.20 ,18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 
18.43, 18.72, 18.73 del Código Administrativo Del Estado de México Vigente. 

Permiso de obra  
 

 Artículo 18.29, 18.30, 18.31, 18.32 del Código Administrativo Del Estado de 
México Vigente. 
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Demoliciones y excavaciones  
 

 Artículo 5.63 fracción II, 5.64, 6.36, 18.20 fracción III, 18.26 fracción I, 18.59, 
18.60, 18.61, 18.70 fracción II, 18.71 fracción II, 18.72 fracción II inciso C y 18.74 
del Código Administrativo Del Estado de México Vigente. 
 

Bando municipal de Zumpango 2026. Artículos 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161. 
 

III.- OBJETIVO DEL MANUAL 
 
Planear y controlar las actividades y los procesos administrativos en la Dirección de 
Desarrollo Urbano para ejecutar las funciones de manera ordenada, de tal forma que se 
tengan en consideración la ejecución de cada departamento adscrito a esta dirección. 
 
Reglamentar la acción mediante la formalización en un documento administrativo, para dar 
cumplimiento a la misión de la Dirección de Desarrollo Urbano. 
 
Se tiene en consideración la estructura procedimental, la división del trabajo, los mecanismos 
de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta 
unidad, razón por la cual este manual está orientado a dar respuesta asertiva y concisa a los 
diferentes trámites y servicios.  
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IV.- PROCEDIMIENTOS 

DUM/LIC/2026. EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN (OBRA NUEVA, 
EXTEMPORÁNEA) 

 
1.- Objetivo 
 
Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica para 
la expedición de la licencia de construcción en sus diferentes modalidades, a fin de impulsar 
acciones de mejora en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
Artículo, 18.3, 18.20 ,18.21, 18.22, 18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 18.43, 
18.72, 18.73 del Código Administrativo Del Estado de México Vigente 
 
3.- Definiciones 
 
Licencia de construcción: Es un documento que se expide para autorizar 
(características y límites) en una construcción. 
Licencia de regularización: Documento que se expide para autorizar la incorporación o alta 
de una construcción sin licencias antecedentes. 
 
Licencia de prórroga: Documento que permite extender más tiempo para terminar una 
construcción que por algún motivo no se pudo concluir en el tiempo determinado en la 
licencia de construcción.  
Licencia de barda: Documento que se expide para la autorización de una construcción de 
barda. 
 
4.- Insumos  
 
1. Solicitud debidamente requisita da;  

2. Documento que acredite la propiedad y/o la posesión del inmueble en concepto de 

propietario del inmueble;  

3. Documento que acredite la personalidad del solicitante;  

4. Constancia de alineamiento y número oficial en los casos de obra nueva; 

 5. Licencia de uso del suelo;  

6. Constancia de terminación de obra, en los casos de ampliación, modificación o 

reparación de la obra existente;  
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7. Planos arquitectónicos del proyecto. 

Licencia de construcción mayor de 60 m2.  

1. predial actualizado 2026 copia legible (no fotografías). 

2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante legal 
(INE, IFE o pasaporte) copia legible (no fotografías). 

3. Documento que acredite la propiedad 

Escrituras públicas y/o resoluciones judiciales administrativas copia legible (no 
fotografías) contrato de compra venta copia legible (no fotografías) 

4. alineamiento (obligatorio) 

5. licencia de uso de suelo (en caso de uso comercial) 

6. carta poder de interés jurídico 

Identificaciones oficiales del solicitante y testigos copia legible (no fotografías) 

7. plano arquitectónico (90x60) 2 copias 

 plantas arquitectónicas, de conjunto, 

cortes y fachadas, con niveles de piso terminado y acotadas. 

 firma D.R.O vigente 

 planos en dwg (AutoCAD) 

 30% del área verde y/o libre en proyectos. 

plano estructural (90x60) 2 copias 

 planta de cimentación 

 planta armado de losa 

 detalles estructurales 

 firma D.R.O vigente 

 planos en dwg (AutoCAD) 

 

plano eléctrico (90x60) 2 copias 

 plantas eléctricas (con circuitos, ramaleo y cableado) 

 detalles eléctricos 
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 diagrama unifilar 

 cuadro de cargas (normas de cfe) 

 firma D.R.O vigente 

 planos en dwg (AutoCAD) 

plano hidro-sanitario (90x60) 2 copias 

 plantas hidrosanitarias (con tubería) 

 detalles hidrosanitarios 

 isométricos hidráulicos y sanitarios 

 niveles de tapa y arrastre en registros 

 calculo hidráulico 

 firma D.R.O vigente 

 planos en dwg (AutoCAD) 

 

Firma director responsable de la obra y/o corresponsable de la obra 

 memoria de cálculo estructural 

 convenio con credencial vigente 

 memoria descriptiva 

Licencia de construcción de barda 

1. predial actualizado 2026 copia legible (no fotografías) 

2. documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante legal 

(INE) copia legible (no fotografías) 

3. documento que acredite la propiedad 

 escrituras públicas y/o resoluciones judiciales administrativas copia legible 

(no fotografías) 

 contrato de compra venta copia legible (no fotografías) delimitación de 

linderos por catastro (en terreno sin colindantes) 

4. plano arquitectónico y plano estructural (90x60) 2 copias 

 planta de cimentación 

 detalles estructurales 
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 firma D.R.O 

 los planos doblados en tamaño carta. 

5. firma director responsable de la obra y/o corresponsable de la obra 

 memoria de calculo 

 convenio con credencial vigente  

6. alineamiento 

 obligatorio 

7. carta poder de interés jurídico 

 identificaciones oficiales del solicitante y testigos copia legible (no 

fotografías) 

5.- Políticas 
 
Entrega de licencia en un término de 3 días con un horario de atención de lunes a viernes de 
las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 

 

6.- Desarrollo 

 

 Licencia de Construcción  

No. Unidad administrativa o puesto 
que interviene 

Descripción de la actividad 

1 Recepcionista El contribuyente se presenta en la 
dependencia de Desarrollo Urbano para 
solicitar información acerca del trámite y 
se le proporcionaran los requisitos 
necesarios para el desarrollo del trámite. 
O bien, el ciudadano podrá solicitar los 
requisitos por medio del siguiente 
enlace: WhatsApp:    56-24-71-84-67   

2 Recepcionista y personal del área 
técnica 

Una vez que el contribuyente recopila los 
requisitos necesarios, se presenta en la 
dependencia para que se realice la 
verificación y validez de cada uno de 
ellos (o también puede enviarlos de 
forma escaneada al enlace mencionado 
anteriormente) si son aprobados se le 
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entregara la orden de pago para cubrir el 
costo (en caso de no ser aprobados, se 
explica cuál fue el motivo) 

3 Recepcionista y personal del área 
técnica 

Cuando el contribuyente se presenta de 
nuevo ahora con su recibo de pago, se 
le menciona una fecha a entregar su 

licencia (3 días hábiles) y el expediente 
ingresa al área técnica para elaboración 

de su documento 

4 recepcionista Pasado el tiempo de 3 días hábiles el 
contribuyente se presenta de nuevo en 

la dependencia y se le entrega su 
licencia de construcción y a su vez el 
contribuyente acusa una copia de la 

licencia como evidencia de entrega de 
la misma 
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7.- Diagramación  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

Licencia de Construcción 

El contribuyente se presenta en 
la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar 
información acerca del trámite y 

se le proporcionaran los 
requisitos necesarios para el 

desarrollo del trámite. O bien, el 
ciudadano podrá solicitar los 

requisitos por medio del 
siguiente enlace: WhatsApp:    

56-24-71-84-67   

Una vez que el contribuyente 
recopila los requisitos 

necesarios, se presenta en la 
dependencia para que se 

realice la verificación y validez 
de cada uno de ellos (o 

también puede enviarlos de 
forma escaneada al enlace 

mencionado anteriormente) si 
son aprobados se le entregara 
la orden de pago para cubrir el 

costo (en caso de no ser 
aprobados, se explica cuál fue 

el motivo) 
 

Cuando el contribuyente se 
presenta de nuevo ahora con 

su recibo de pago, se le 
menciona una fecha a entregar 

su licencia y el expediente 
ingresa al área técnica para 

elaboración de su documento 

Pasado el tiempo de 3 días 
hábiles el contribuyente se 
presenta de nuevo en la 

dependencia y se le entrega su 
licencia de construcción y a su 
vez el contribuyente acusa una 

copia de la licencia como 
evidencia de entrega de la 

misma 

1 

2 3 

4 5 
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8.- Formatos. 
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DUM/AL/2026. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO 
OFICIAL 

 
1.- Objetivo 
 
Mostrar las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica para 
la expedición de la constancia de alineamiento y número oficial a fin de impulsar acciones de 
mejora en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
Artículo 18.21 fracción III inciso A Numeral 2, 18.35, 18.37, 18.63 y 18.71 del Código 
Administrativo Del Estado de México Vigente. 
 
3.- Definiciones 
 
Alineamiento: documento expedido en la dependencia de desarrollo urbano, el cual tiene la 
finalidad de mostrar al contribuyente la existencia o inexistencia de una restricción en su 
predio por motivo de alguna ampliación de vialidad, nueva calle etc. Dicha superficie deberá 
respetar sin construir al momento de iniciar un proyecto de obra. 
 
Número Oficial: Documento expedido por la dependencia de desarrollo urbano, el cual tiene 
como propósito expedir el número oficial con el cual se identifique un predio.   
 
4.- Insumos  
 
1. Solicitud debidamente requisitada; 
2. Croquis de localización del predio en ortofoto;  
3. A la solicitud se acompañarán los documentos siguientes:  
 
A. Título de propiedad y certificado de inscripción en el Instituto de la Función Registral del 
Estado de México;  
B. En caso de posesión del inmueble o predio, podrá acreditarse con alguno de los 
documentos siguientes:  
 
1. Contrato de compra-venta, usufructo, comodato o arrendamiento vigente sobre el 
inmueble;  
2. Resolución judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesión o cualquier otro 
derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el inmueble;  
3. Inmatriculación administrativa;  
4. Recibo de pago del impuesto sobre traslación de dominio;  
5. Acta de entrega de la posesión, en caso de viviendas;  
6. Cédula de contratación con el Instituto;  
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7. En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de derechos 
agrarios o resolución agraria, cédula de contratación con el Instituto de Suelo Sustentable, y  
4. Identificación oficial vigente y con fotografía, del peticionario y en su caso, del 
Representante Legal, quien deberá acreditar su personalidad las facultades conforme a las 
disposiciones jurídicas aplicables. 
 
 
5.- Políticas 
Entrega de constancia en un término de 3 días con un horario de atención de lunes a viernes 
de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
 
6.- Desarrollo 
 

 Licencia de Construcción  

No. Unidad administrativa o 
puesto que interviene 

Descripción de la actividad 

1 Recepcionista El contribuyente se presenta en la dependencia 
de Desarrollo Urbano para solicitar información 
acerca del trámite y se le proporcionaran los 
requisitos necesarios para el desarrollo del 
trámite. O bien, el ciudadano podrá solicitar los 
requisitos por medio del siguiente enlace: 
WhatsApp:    56-24-71-84-67   

2 Recepcionista y personal 
del área técnica 

Una vez que el contribuyente recopila los 
requisitos necesarios, se presenta en la 
dependencia para que se realice la verificación y 
validez de cada uno de ellos (o también puede 
enviarlos de forma escaneada al enlace 
mencionado anteriormente) si son aprobados se 
le entregara la orden de pago para cubrir el costo 
(en caso de no ser aprobados, se explica cuál fue 
el motivo) 

3 Recepcionista y personal 
del área técnica 

Cuando el contribuyente se presenta de nuevo 
ahora con su recibo de pago, se le menciona 

una fecha a entregar su licencia (3 días hábiles) 
y el expediente ingresa al área técnica para 

elaboración de su documento 

4 recepcionista Pasado el tiempo de 3 días hábiles el 
contribuyente se presenta de nuevo en la 

dependencia y se le entrega su licencia de 
construcción y a su vez el contribuyente acusa 

una copia de la licencia como evidencia de 
entrega de la misma 
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7.- Diagramación 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Constancia de Alineamiento y 
Número oficial 

El contribuyente se presenta en 
la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar 
información acerca del trámite y 

se le proporcionaran los 
requisitos necesarios para el 

desarrollo del trámite. O bien, el 
ciudadano podrá solicitar los 

requisitos por medio del 
siguiente enlace: WhatsApp:    

56-24-71-84-67   

Una vez que el contribuyente 
recopila los requisitos necesarios, se 
presenta en la dependencia para que 
se realice la verificación y validez de 
cada uno de ellos (o también puede 

enviarlos de forma escaneada al 
enlace mencionado anteriormente) si 

son aprobados se le entregara la 
orden de pago para cubrir el costo 
(en caso de no ser aprobados, se 

explica cuál fue el motivo) 
 

Cuando el contribuyente se presenta de 
nuevo ahora con su recibo de pago, se 
le menciona una fecha a entregar su 
documento y el expediente ingresa al 
área técnica para elaboración de su 

documento 

Pasado el tiempo de 3 días 
hábiles el contribuyente se 
presenta de nuevo en la 

dependencia y se le entrega su 
constancia y a su vez el 

contribuyente acusa una copia 
de la misma como evidencia de 

entrega de la misma 

1 

2 

3 

4 

5 
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8.- Formatos  
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DUM/CED/2026 EXPEDICIÓN DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACIÓN  
 

1.- Objetivo 

Presentar al contribuyente el uso del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de 

ocupación del suelo, el coeficiente de utilización del suelo y la altura de edificaciones y las 

restricciones de índole federal, estatal y municipal, que para un predio o inmueble 

determinado establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Zumpango, México.  

 

2.- Referencias 

 

Artículo 5.10 fracción VI, 5.13 Fracción LII, 5.19 Fracción V, 5.24, 5.54, del Código 

Administrativo Del Estado de México Vigente. 

Artículo 2, fracción II, 149 del Reglamento Del Libro Quinto Del Código Administrativo 

Del Estado De México 

 

3.- Definiciones 

 

Cedula informática de Zonificación: Documento expedido en la dirección de desarrollo 

urbano a los solicitantes para precisar los usos del suelo, densidades, intensidades de 

aprovechamiento y ocupación; así como las restricciones federales, estatales y municipales 

de un predio. 

 

4.- Insumos  

 

1. Solicitud debidamente requisitada  

2. Croquis de localización del predio en ortofoto  

3. Identificación oficial vigente y con fotografía, del peticionario y en su caso, del 

Representante Legal, quien deberá acreditar su personalidad las facultades conforme a 

las disposiciones jurídicas aplicables. 

 
5.- Políticas 
 
Entrega de Cedula Informativa de Zonificación en un término de 6 a 8 días con un horario de 
atención de lunes a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 
pm. 
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6.- Desarrollo 
 

No. Unidad Administrativa o puesto que 

Interviene 

Descripción de la actividad 

1 Recepcionista el contribuyente interesado en adquirir una cedula 

informativa acudirá a la dependencia de desarrollo urbano 

donde se le proporcionaran los requisitos para generar el 

trámite, o bien, el ciudadano podrá solicitar los requisitos 

por medio del siguiente enlace: whatsapp:    56-24-71-84-

67 

2 Recepcionista y personal de área  

técnica 

Cuando el ciudadano recopila los requisitos necesarios, se 

presenta de de nuevo en la dependencia para que se 

realice la verificación y validez de cada uno de ellos, 

 si son aprobados se le entregara una orden de pago para 

cubrir el costo (en caso de ser necesario se agenda 

 visita) 

3 Recepcionista y personal de área  

técnica 

Una vez cubierto el costo de la cedula, el  

contribuyente presenta Su recibo de pago en la 

dependencia y se le indica que día puede Pasar a 

 recoger su trámite 

4 Recepcionista En la dependencia de Desarrollo Urbano se realizara la 

entrega del documento  
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7.- Diagramación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contribuyente interesado en 

Adquirir una cedula informativa 

Acudirá a la dependencia 

De desarrollo urbano donde 

Se le proporcionaran los 

Requisitos para generar el 

Trámite, O bien, el ciudadano podrá 
solicitar los requisitos por medio del 

siguiente enlace: WhatsApp:    56-24-71-
84-67   

CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACIÓN 
 

Cuando el ciudadano recopila los 

requisitos necesarios, se presenta de 

de nuevo en la dependencia para 

que se realice la verificación 

y validez de cada uno de ellos, 

si son aprobados se le entregara 

una orden de pago para 

cubrir el costo (en caso de ser 

necesario se agenda visita) 

Una vez cubierto el costo de la cedula, 

el contribuyente presenta 

Su recibo de pago en la depende 

ncia y se le indica que día puede 

Pasar a recoger su trámite 

En la dependencia de Desarrollo Urbano se 

realizará la entrega del documento  

 

1 

2 
3 

4 5 
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8.- Formatos  
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DUM/LUS/2026. EXPEDICIÓN DE LICENCIAS DE LICENCIA DE USO DE SUELO 
 

1.- Objetivo 

Autorizar las normas para el uso y aprovechamiento de un determinado predio tales como: 
el coeficiente de ocupación del suelo, el coeficiente de utilización del suelo, la altura máxima 
de edificación, el número de cajones de estacionamiento y en su caso el alineamiento y 
número oficial, además de señalar las restricciones correspondientes del Plan Municipal de 
Desarrollo Urbano de Zumpango, México.  
 
2.- Referencias 
 
Artículo 5.10 fracción VI, 5.25, 5.55, 5.56, 5.57 del Código Administrativo Del Estado de 
México Vigente. 
 
3.- Definiciones 

 
Licencia de uso de suelo: Documento que se expiden en la dirección de desarrollo urbano 
a los solicitantes, Sirve para autorizar a un predio en específico el uso de suelo y las normas 
de aprovechamiento que establece el plan municipal de desarrollo urbano correspondiente, 
así como las restricciones aplicables en su caso. 
 
4.- Insumos  

1. El interesado presentará solicitud ante la autoridad competente, en la que señalará lo 
siguiente:  
 
a. Uso actual y pretendido del suelo;  
b. Superficie total del predio;  
c. Superficie construida o por construir;  
d. Clave catastral, si la hubiere;  
e. Localización del inmueble, a través de representación gráfica (croquis); A la solicitud 
se acompañarán los documentos siguientes:  
A. Título de propiedad y certificado de inscripción en el Instituto de la Función Registral 
del Estado de México;  
B. En caso de posesión del inmueble o predio, podrá acreditarse con alguno de los 
documentos siguientes:  
 
1. Contrato de compra-venta, usufructo, comodato o arrendamiento vigente sobre el 
inmueble;  
2. Resolución judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesión o cualquier 
otro derecho real o personal vigente a favor del solicitante sobre el inmueble;  
3. Inmatriculación administrativa;  
4. Recibo de pago del impuesto sobre traslación de dominio;  



 
  
  
 

 
“2026. Año del Humanismo Mexicano en el Estado de México” 

 
 

 
26 

 
 
 
 

 

5. Acta de entrega de la posesión, en caso de viviendas;  
6. Cédula de contratación con el Instituto;  
7. En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado parcelario, certificado de 
derechos agrarios o resolución agraria, cédula de contratación con el Instituto de Suelo 
Sustentable, y  
 
C. Croquis de localización del predio, Ortofoto.  
D. La Evaluación de Impacto Estatal, en el caso de usos del suelo de impacto urbano a 
que se refiere el artículo 5.35 del Código.  
E. Identificación oficial vigente y con fotografía, del peticionario y en su caso, del 
Representante Legal; en su caso, los que acrediten la personalidad del peticionario y la 
de su Representante Legal y los que sustenten la solicitud del peticionario. 
 
5.- Políticas 
Entrega de licencia de uso de suelo en un término de 10 a 12 días con un horario de atención 
de lunes a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
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6.- Desarrollo 

No. Unidad Administrativa o 

puesto que interviene 

Descripción de la actividad 

1 

 

Recepcionista 

 

El contribuyente interesado 

En adquirir una licencia de 

Uso de suelo acudirá a la 

Dependencia de Desarrollo 

Urbano, O bien, el ciudadano 

podrá solicitar los requisitos por 

medio del siguiente 

enlace: WhatsApp: 

56-24-71-84-67 

2 Recepcionista y personal  

de área técnica 

Cuando el ciudadano recopila los 

Requisitos necesarios, se 

Presenta de nuevo en la 

dependencia para que se realice  

La verificación y validez de cada 

Uno de ellos, si son aprobados 

Se le entregara una orden de  

Pago para cubrir el costo (en  

Caso de ser necesario se le  

Agendara una visita) 

3 Recepcionista y personal 

 de área técnica 

una vez cubierto el costo de la 

cedula, el contribuyente 

presenta su recibo de pago 

en la dependencia y se le 

indica que día puede pasar 

a recoger su trámite. 

4 recepcionista Pasado el tiempo indicado,  

se hace la entrega de la  

licencia de uso de suelo 
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7.- Diagramación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Licencia de Uso de Suelo   

El contribuyente interesado 

En adquirir una licencia de 

Uso de suelo acudirá a la 

Dependencia de Desarrollo 

Urbano, O bien, el ciudadano 

podrá solicitar los requisitos por medio del 

siguiente 

enlace: WhatsApp: 

56-24-71-84-67 

Cuando el ciudadano recopila los 

Requisitos necesarios, se 

Presenta de nuevo en la dependencia para 

que se realice  

La verificación y validez de cada 

Uno de ellos, si son aprobados 

Se le entregara una orden de  

Pago para cubrir el costo (en  

Caso de ser necesario se le  

Agendara una visita) 

una vez cubierto el costo de la cedula, el 

contribuyente 

presenta su recibo de pago 

en la dependencia y se le 

indica que día puede pasar 

a recoger su trámite. 

Pasado el tiempo indicado,  

se hace la entrega de la  

licencia de uso de suelo 

1 

2 

3 

4 
5 
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8.- Formatos 

 

 
 



 
  
  
 

 
“2026. Año del Humanismo Mexicano en el Estado de México” 

 
 

 
30 
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DUM/LIC/2026. EXPEDICIÓN DE LICENCIAS DE LICENCIA DE DEMOLICIÓN 

 
1.- Objetivo 
 
Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica 
para la expedición de la licencia de Demolición, a fin de impulsar acciones de mejora 
en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
Art.18.20, 18.21 inciso C,18.59, 18.60 y 18.61 del Código Administrativo del Estado de 
México  
 

3.- Definiciones 

 

Licencia de Demolición: Documento que se expide para autorizar la demolición de una 

edificación o elemento. 

 

4.- Insumos  

 

1. Escrito dirigido al Director de Desarrollo Urbano 

2. Predial actualizado 2026 (copia) 

3. Documento que acredite la personalidad del solicitante o de su representante legal 

(COPIA DEL INE) 

4. Documento que acredite la propiedad; escrituras píblicas y/o resoluciones 

judiciales administrativas, contrato de compra – venta, memoria descriptiva 

5. Ante proyecto firmado por D.R.O. 

6. Croquis de localización (vista satelital de google maps) 

7. Identificación del titular 

8. Carta poder de interés jurídico (identificaciones oficiales del solicitante y testigos) 

 

5.- Políticas 

 

Entrega de licencia en un término de 10 a 12 días con un horario de atención de lunes a 

viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
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6.- Desarrollo 

 

No. Unidad Administrativa o 

puesto que interviene 

Descripción de la 

actividad 

1 Recepcionista el contribuyente se presenta en 

la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar información 

acerca del trámite y se le 

proporcionaran los requisitos 

necesarios, o bien puede 

solicitarlos por medio del 

siguiente enlace; Whatsapp: 56-

24-71-84-67 

2 Recepcionista y personal del 

área técnica 

 una ves que el ciudadano 

recopila los requisitos 

necesarios, se presenta en la 

dependencia para que se realice 

la verificación y validez de cada 

uno de ellos, si son aprobados se 

agenda una visita de inspección 

para estudio de la zona a 

demoler 

3 Recepcionista y personal del 

área técnica 

una ves realizada la visita al 

predio, si no hay inconveniente 

se genera la orden de pago y el 

contribuyente cubre el costo en 

tesorería 

4 Área técnica Se desarrollara el trámite de 

licencia de demolición y se 

procede a sello y firma del 

director 

5 Recepcionista Hace la entrega del trámite al 

ciudadano 
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7.- Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contribuyente se presenta en la 
dependencia de Desarrollo Urbano para 

solicitar información acerca del trámite y se 
le proporcionaran los requisitos necesarios, 

o bien puede solicitarlos por medio del 
siguiente enlace; Whatsapp: 56-24-71-84-

67 

una vez que el ciudadano recopila los 
requisitos necesarios, se presenta en la 

dependencia para que se realice la 
verificación y validez de cada uno de ellos, 
si son aprobados se agenda una visita de 

inspección para estudio de la zona a 
demoler 

 una vez realizada la visita 
al predio, si no hay 

inconveniente se genera la 
orden de pago y el 

contribuyente cubre el 
costo en tesorería 

 
se desarrolla el trámite de licencia de 
demolición y se procede a sello y firma de la 
directora 

 

hace la entrega del trámite al 
ciudadano 

 

1 

2 

3 

4 

5 

Licencia de Demolición 

6 
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8.- formatos 
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DUM/TER/2026.CONSTANCIA DE TERMINACIÓN DE OBRA 

 

1.- Objetivo 
 
Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica 
para la expedición de la constancia de terminación de obra, a fin de impulsar acciones 
de mejora en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
18.33 del Código administrativo del estado de México 
 
3.- Definiciones 

 

Constancia de terminación de obra:  Documento que certifica que una construcción 

fue finalizada conforme al proyecto, los planos autorizados y cumpliendo con las 

normativas legales. 

 

4.- Insumos  

 

1. Predial actualizado 2026 (copia) 

2. Copia de Proyecto (planos) firmados y autorizados por la dependencia de 

Desarrollo Urbano 

3. Copia de licencia de construcción autorizada 

4. Identificación del titular 

5. Carta poder de interés jurídico (identificaciones oficiales del solicitante y testigos) 

 

5.- Políticas 

 

Entrega de licencia en un término de 8 días hábiles con un horario de atención de lunes 

a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
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6.- Desarrollo 

 

No. Unidad Administrativa o 

puesto que interviene 

Descripción de la 

actividad 

1 Recepcionista el contribuyente se presenta en 

la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar información 

acerca del trámite y se le 

proporcionaran los requisitos 

necesarios, o bien puede 

solicitarlos por medio del 

siguiente enlace; Whatsapp: 56-

24-71-84-67 

2 Recepcionista y personal del 

área técnica 

 una vez que el ciudadano 

recopila los requisitos 

necesarios, se presenta en la 

dependencia para que se realice 

la verificación y validez de cada 

uno de ellos, si son aprobados se 

agenda una visita de inspección 

para revisión de la construcción 

3 Recepcionista y personal del 

área técnica 

una vez realizada la visita al 

predio, si no hay inconveniente 

se genera la orden de pago y el 

contribuyente cubre el costo en 

tesorería 

4 Área técnica Se desarrollara el trámite de 

constancia de demolición y se 

procede a sello y firma del 

director 

5 Recepcionista Hace la entrega del trámite al 

ciudadano 
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7.- Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contribuyente se presenta en la 
dependencia de Desarrollo Urbano para 

solicitar información acerca del trámite y se 
le proporcionaran los requisitos necesarios, 

o bien puede solicitarlos por medio del 
siguiente enlace; Whatsapp: 56-24-71-84-

67 

una vez que el ciudadano recopila los 
requisitos necesarios, se presenta en la 

dependencia para que se realice la 
verificación y validez de cada uno de ellos, 
si son aprobados se agenda una visita de 

inspección para revisión de la construcción. 
 

una vez realizada la visita 
al predio, si no hay 

inconveniente se genera la 
orden de pago y el 

contribuyente cubre el 
costo en tesorería 

 
se desarrolla el trámite de constancia de 
terminación de obra y se procede a sello y 
firma de la directora 

 

hace la entrega del trámite al 
ciudadano 

 

1 

2 

3 

4 

5 

Constancia de Terminación de 
obra 

6 
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9. Formatos 
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DUM/SUS/2026.SUSPENSION VOLUNTARIA DE OBRA 

 

1.- Objetivo 
 
Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica 
para la expedición de la suspensión voluntaria de obra, a fin de impulsar acciones de 
mejora en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
Art 18.34 del código administrativo del Estado de México 
 

3.- Definiciones 

 

Suspensión voluntaria de obra: trámite administrativo que permite a los propietarios o 

constructores detener legal y temporalmente los trabajos de una construcción sin perder 

la vigencia de su licencia 

 

4.- Insumos  

Se solicita por oficio, indicando la situación y avance de obra. 

 

5.- Políticas 

 

Entrega de licencia en un término de 8 días hábiles con un horario de atención de lunes 

a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
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6.- Desarrollo 

 

No. Unidad Administrativa o 

puesto que interviene 

Descripción de la 

actividad 

1 Recepcionista el contribuyente se presenta en 

la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar información 

acerca del trámite y se le 

proporcionaran los requisitos 

necesarios, o bien puede 

solicitarlos por medio del 

siguiente enlace; Whatsapp: 56-

24-71-84-67 

2 Recepcionista y personal del 

área técnica 

 una vez que el ciudadano 

recopila los requisitos 

necesarios, se ingresa el oficio 

por oficialía de partes, posterior 

a ello se agenda una visita de 

inspección para revisión de la 

construcción 

4 Área técnica Se desarrollara el trámite de la 

suspensión de obra 

(contestación por oficio) y se 

procede a sello y firma del 

director 

5 Recepcionista Hace la entrega del oficio al 

ciudadano 
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7.- Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contribuyente se presenta en la 
dependencia de Desarrollo Urbano para 

solicitar información acerca del trámite y se 
le proporcionaran los requisitos necesarios, 

o bien puede solicitarlos por medio del 
siguiente enlace; Whatsapp: 56-24-71-84-

67 

una vez que el ciudadano recopila los 
requisitos necesarios, se ingresa el oficio 
por oficialía de partes, posterior a ello se 
agenda una visita de inspección para 
revisión de la construcción 

Se desarrollara el trámite 
de la suspensión de obra 
(contestación por oficio) y 
se procede a sello y firma 
del director 

Hace la entrega del oficio al ciudadano 

1 

2 

3 

4 

5 

Suspensión voluntaria de obra 
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8.Formatos  
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DUM/PRO/2026. PRORROGA DE CONSTRUCCIÓN 

 

1.- Objetivo 
 
Describir las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronológica 
para la expedición de la prórroga de construcción, a fin de impulsar acciones de mejora 
en el proceso. 
 
2.- Referencias 
 
Art.72 del reglamento del libro quinto del código administrativo del estado de México. 
 

3.- Definiciones 

 

Prorroga de construcción: autorización oficial que amplía el tiempo límite de una 

Licencia de Construcción original cuando esta ha expirado o el plazo autorizado fue 

insuficiente para terminar la obra. 

 

4.- Insumos  

 

1. Predial actualizado 2026 (copia legible) 

2. Copia de licencia de construcción 

3. Copia de proyecto (planos autorizados) 

4. Identificación del titular 

5. Carta poder de interés jurídico (identificaciones oficiales del solicitante y testigos) 

 

5.- Políticas 

 

Entrega de licencia en un término de 5 días hábiles con un horario de atención de lunes 

a viernes de las 9:00 am a las 18:00 pm y sábados de 9:00 am a 13:00 pm. 
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6.- Desarrollo 

 

No. Unidad Administrativa o 

puesto que interviene 

Descripción de la 

actividad 

1 Recepcionista el contribuyente se presenta en 

la dependencia de Desarrollo 

Urbano para solicitar información 

acerca del trámite y se le 

proporcionaran los requisitos 

necesarios, o bien puede 

solicitarlos por medio del 

siguiente enlace; Whatsapp: 56-

24-71-84-67 

2 Recepcionista y personal del 

área técnica 

 una vez que el ciudadano 

recopila los requisitos 

necesarios, se presenta en la 

oficina de desarrollo urbano, 

posterior a ello se agenda una 

visita de inspección para revisión 

de la construcción 

4 Área técnica Se desarrollara el trámite de la 

prórroga de construcción y se 

procede a sello y firma del 

director 

5 Recepcionista Hace la entrega del oficio al 

ciudadano 
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7.- Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El contribuyente se presenta en la 
dependencia de Desarrollo Urbano para 

solicitar información acerca del trámite y se 
le proporcionaran los requisitos necesarios, 

o bien puede solicitarlos por medio del 
siguiente enlace; Whatsapp: 56-24-71-84-

67 

una vez que el ciudadano recopila los 
requisitos necesarios, se presenta en las 
oficinas de desarrollo urbano, posterior a 
ello se agenda una visita de inspección 
para revisión de la construcción 

Se desarrollará el trámite 
de la prórroga de 
construcción y se procede 
a sello y firma del director 

Hace la entrega del oficio al ciudadano 

1 

2 

3 

4 

5 

Prorroga de construcción 
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8. Formatos 
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V. REGISTRO DE EDICIONES 
 

Primera edición (abril 2026): Elaboración del Manual de Procedimientos de la Dirección 

de Desarrollo Urbano del Municipio de Zumpango 

Segunda edición (junio 2026) actualización Periódica del Manual de Procedimientos de 

la Dirección de Desarrollo Urbano del Municipio de Zumpango. 

 

VI.- SIMBOLOGÍA 
  

 Línea continua: indica el flujo de información y debe ser utilizada en 
dirección al proceso siguiente de donde está partiendo. 

 

1 

 

Indica número de actividad 

 

 

Indica cuadro de texto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

texto 
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VII.- VALIDACIÓN 
 
 

 
 
 

RÚBRICA  
 
 
 

______________________________________ 
ARQ. ARTURO MONTERO HERNANDEZ 
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO 
DE ZUMPANGO, ESTADO DE MÉXICO 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


