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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE OBRAS 
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DE ZITÁCUARO, MICHOACÁN

C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE 
ZITÁCUARO, MICHOACÁN DE OCAMPO.

PRESENTES:

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

Con fundamento a lo establecido en los artículos 115 fracción II, de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos; art 40 inciso a) fracción XIV y art. 67 
fracción V, VI y XII, así como los artículos 125, 177, 178 y 182 de la Ley Orgánica 
Municipal el Estado de Michoacán de Ocampo, es que, se somete a la consideración 
de este Cuerpo Edilicio la Iniciativa de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA DEL 
MUNICIPIO DE ZITÁCUARO, MICHOACÁN, al tenor de la siguiente:

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS

La Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, es la 
dependencia de la Administración Municipal, en la que los objetivos, planes y 
programas de obra pública del Gobierno Municipal, se convierten en acciones y 
resultados concretos; los cuales están encaminados a satisfacer las necesidades 
más apremiantes de la ciudadanía.       

Por tal motivo, se ha tomado la determinación de diseñar y documentar algunos 
de los procedimientos más importantes, que se realizan en las áreas responsables 
que integran la Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda 
FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�OD�GXSOLFLGDG�GH�DFWLYLGDGHV�\�PHMRUDU�OD�FDOLGDG�GH�ORV�
servicios, que esta importante unidad administrativa ofrece a la población del 
municipio; acción que contribuirá, para que el vínculo Sociedad - Gobierno se lleve 
a cabo de forma sencilla, directa, ágil y transparente.

El objetivo que se espera alcanzar con el presente instrumento administrativo, 
es que los servidores públicos de las diversas áreas de la Secretaría de Obras 
Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, cuenten con las herramientas básicas 
para el adecuado desempeño de sus actividades, y que la ciudadanía disponga de 
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la información que les permita conocer el funcionamiento interno de las mismas; ya 
que dicho documento, se ha elaborado bajo el enfoque de calidad y de orientación 
para los usuarios. Perspectiva que se basó en los procesos de mejora continua, 
liderazgo y participación de los funcionarios de la Secretaría.

/DV�SHUVRQDV�TXH�VH�YHU�Q�EHQHůFLDGDV�FRQ�OD�SURPXOJDFL°Q�GHO�SUHVHQWH�Manual 
de Procedimientos, sin duda alguna, serán los habitantes del municipio; debido 
a que este documento administrativo, es un instrumento de información de los 
métodos de trabajo de las diferentes áreas de la Secretaría de Obras Públicas, 
Urbanismo, Movilidad y Vivienda; ya que las actividades que se relacionan dentro 
del mismo, están directamente vinculados con la prestación de los servicios que se 
ofrecen diariamente a la ciudadanía. 

CONSIDERANDOS

Ł�4XH�HO�SUHVHQWH�PDQXDO�VH�OOHYD�D�FDER�FRQ�HO�ůQ�GH�VHU�HůFLHQWHV�HQ�HO�HMHUFLFLR�
de la función pública, implementar la calidad en el servicio, prevenir actos de 
corrupción, así como la profesionalización de los servidores públicos adscritos a 
la Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda Municipal de 
Zitácuaro, Michoacán.  

• Que el presente sirva de guía para que las y los funcionarios públicos conozcan 
la forma de realizarse las actividades, orientadas a la consecución de los objetivos 
institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales. 

• Que el presente manual sirva como mecanismo de inducción y orientación para 
el personal de nuevo ingreso a las diferentes áreas que conforman la Secretaría 
de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, facilitando su incorporación 
a la misma.
 
• Que el presente Manual tiene como objetivo, el lograr Incrementar la productividad 
de la Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda ya sea 
disminuyendo o eliminando demoras y errores en los procesos y procedimientos.
 
• Que, con el presente anual, se logra brindar a la Secretaría de Obras Públicas, 
Urbanismo, Movilidad y Vivienda una metodología que, en forma sencilla y 
práctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento 
de la gestión y a la modernización. 
 
• Que se ofrezca transparencia en la gestión administrativa a través del conocimiento 
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del quehacer municipal y de la adecuada distribución de las cargas de trabajo, que 
SHUPLWDQ�OD�HůFLHQFLD�HQ�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�OD�FLXGDGDQªD�HQ�JHQHUDO�
 
• Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organización 
orientada a la mejora continua.
 
Ł�4XH�HO�SUHVHQWH�0DQXDO�VLUYH�R�IXQJH�FRPR�PHFDQLVPR�GH�FRQWURO�SDUD�LGHQWLůFDU�
SRVLEOHV�DFWRV�GH�FRUUXSFL°Q�\�FRQŰLFWRV�GH�LQWHUHVHV�
 
• Que con el presente Manual se podrán localizar posibles riegos en la consumación 
de los procesos y procedimientos y así poder implementar acciones de control 
para minimizarlos o mitigarlos. 

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE ZITÁCUARO, 

MICHOACÁN

I. INTRODUCCIÓN

En el presente Manual de Procedimientos, se describen algunas de las actividades 
más importantes que se realizan en la Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, 
Movilidad y Vivienda; procedimientos que corresponden, a la Dirección, la 
Coordinación y las Subdirecciones que integran esta Secretaría: 

• Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial
• Coordinación Técnica
Ł�6XEGLUHFFL°Q�GH�$OXPEUDGR�3·EOLFR�\�(OHFWULůFDFL°Q�
• Subdirector de Construcción
• Subdirección de Mantenimiento 
• Subdirección de Movilidad 
• Subdirección de Proyectos

Los procedimientos que se han elaborado, son con el propósito de dotar de las 
herramientas necesarias a los servidores públicos que colaboran en dichas áreas, 
ya que en cada uno de ellos se describen con claridad, precisión y en orden 
secuencial, las actividades que se desarrollan en los procesos que se describen; 
por lo que su consulta, se convierte en una guía rápida y sencilla para los propios 

3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 

URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

funcionarios y para la ciudadanía que se interese en conocer la información 
relacionada con el funcionamiento interno de las diferentes áreas de la Secretaría, 
así como de los trámites que en ellas se realizan; los cuales se han estructurado, 
de manera sistemática y fácil de entender para toda aquella persona que quiera 
efectuar alguno de los trámites, ya que su diseño se ha desarrollado de tal forma 
TXH�VX�JHVWL°Q�VHD�HůFD]�\�HůFLHQWH��

La actualización del presente Manual de Procedimientos, se realizará cuando 
exista alguna reforma de los reglamentos municipales, que incidan directamente 
al interior de las áreas administrativas de la Secretaría de Obras Públicas, 
Urbanismo, Movilidad y Vivienda,� TXH� VLJQLůTXHQ� FDPELRV�HQ� VXV�DWULEXFLRQHV�
o en su estructura. Actualizaciones que contribuirán a garantizar la efectividad 
de las actividades diarias del personal que colabora dentro de esta Secretaría, 
TXLHQHV�HQ�WRGR�PRPHQWR�WUDEDMDQ�GH�PDQHUD�FRQMXQWD�\�FRRUGLQDGD��FRQ�HO�ůQ�
de elevar el nivel de calidad en los servicios que se ofrecen, y a su vez, conseguir la 
satisfacción y el reconocimiento de la ciudadanía. 
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II. DEFINICIONES O GLOSARIO

Actividad:� 8QR� R� P�V� DFFLRQHV� DůQHV� \� VXFHVLYDV� TXH� IRUPDQ� SDUWH� GH� XQ�
procedimiento ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Acuerdo: Resolución o disposición tomada sobre algún asunto por persona 
IDFXOWDGD��D�ůQ�GH�TXH�VH�HMHFXWH�XQR�R�P�V�DFWRV�DGPLQLVWUDWLYRV�

Adquisición: Acto o hecho, en virtud del cual una persona u organismo obtiene el 
dominio o propiedad de una cosa.

Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares, para elaborar alguna acción 
determinada.

Área: Instancia delimitada por un conjunto de responsabilidades dentro de la 
Secretaría.

Área responsable de la ejecución de los trabajos: Área facultada en la dependencia 
para llevar la administración, control y seguimiento de los trabajos hasta la 
FRQFOXVL°Q�GHůQLWLYD�GH�ORV�FRQWUDWRV�GH�REUDV�S·EOLFDV�R�GH�VHUYLFLRV�UHODFLRQDGRV�
con las mismas.

Atribución: Es la facultad que tiene una persona u órgano administrativo, para 
ejercer determinadas funciones de acuerdo al cargo que tiene o leyes que se lo 
asignen.

$YDQFH�ůQDQFLHUR� El porcentaje de la aplicación de los recursos presupuestales 
ejercidos, respecto del importe total autorizado.

Avance físico:� (O� SRUFHQWDMH� GH� ORV� WUDEDMRV� HMHFXWDGRV� \� YHULůFDGRV� SRU� HO�
Residente, en relación a los trabajos contemplados en el programa de ejecución 
convenido o contratado.

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Zitácuaro, Michoacán, órgano 
colegiado deliberante y autónomo, electo popularmente de manera directa.
Bitácora: Documento técnico legal que se utiliza para registrar los hechos, actos, 
antecedentes, pormenores e incidentes en la ejecución de la obra pública; además 
de ser el medio de comunicación entre las partes que formalizan los contratos.

Capacitación: Acción destinada a desarrollar las aptitudes de las personas, con el 
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propósito de prepararlos para desempeñar adecuadamente una acción.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (Factura Electrónica).

Contratista: La persona física o moral que celebre contratos de obra pública y de 
servicios relacionados con la misma en los términos de ley de obras públicas.

Contrato: Convenio en virtud del cual se establecen obligaciones y derechos.

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un propósito u 
REMHWLYR�SUHGHWHUPLQDGR��D�ůQ�GH�TXH�ODV�OOHYHQ�FDER�RUJDQL]DGDPHQWH�

Control: Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para 
evaluar la ejecución de programas y acciones.

Convenio: $FXHUGR�GH�GRV�R�P�V�SHUVRQDV�GHVWLQDGDV�D�FUHDU��WUDQVIHULU��PRGLůFDU�
o extinguir una obligación.

Coordinación Técnica: Área administrativa perteneciente a la Secretaría de 
XQ�QLYHO� MHU�UTXLFR� LQIHULRU� FRQ� IDFXOWDGHV�\� IXQFLRQHV� HVSHFªůFDV�� DVª� FRPR�GH�
interacción entre las distintas áreas.

Coordinar: Es el proceso de integración de acciones administrativas de una o varias 
SHUVRQDV�TXH�WLHQHQ�FRPR�ůQDOLGDG��REWHQHU�PHMRUHV�ORJURV�GH�VXV�REMHWLYRV�

Correspondencia: Conjunto de documentos y comunicaciones que expiden o 
reciben los funcionarios de una institución.

Departamento:� ~UHD� X� RůFLQD� SHUWHQHFLHQWH� D� OD� 6HFUHWDUªD� GH� WUHV� QLYHOHV�
MHU�UTXLFRV�LQIHULRUHV�FRQ�IDFXOWDGHV�\�IXQFLRQHV�HVSHFªůFDV��
Dependencia: Institución pública subordinada en forma directa al titular de la 
administración, en el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos del 
orden administrativo que tiene encomendado.

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterio e indicadores 
de carácter ambiental, económico y social que tiende a mejorar el bienestar y 
la productividad de las personas; se funda en medidas apropiadas de equilibrio 
ecológico, protección al ambiente y aprovechamiento de recursos naturales; 
de manera que no se comprometa la satisfacción de las necesidades en las 
generaciones futuras.
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Educación Ambiental: El proceso permanente y sistematizado de aprendizaje, 
mediante el cual el individuo interactúa con la naturaleza en forma positiva.

(ůFDFLD��Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas 
y objetivos establecidos.

(ůFLHQFLD��Es el uso más racional de los medios con que se cuenta para alcanzar 
un objetivo predeterminado.

(VSHFLůFDFLRQHV�*HQHUDOHV�GH�&RQVWUXFFL°Q��El conjunto de condiciones generales 
que las dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecución de obras; 
incluyendo las que deben aplicarse para la realización de estudios, proyectos, 
ejecución, equipamiento, puesta en servicio, mantenimiento y supervisión; que 
comprenden la forma de medición y la base de pago de los conceptos de trabajo.

Estimación: La valuación de los trabajos ejecutados en un período determinado, 
presentada para que proceda la autorización de pago, en la cual se aplican los 
precios, valores o porcentajes establecidos en el contrato y en atención a la 
naturaleza y características del mismo.

Equilibrio Ecológico: La relación de interdependencia entre los elementos que 
conforman el ambiente, que hace posible la existencia, transformación y desarrollo 
del hombre y demás seres vivos.

Evaluación: Es la revisión detallada y sistemática de una acción, con objeto de 
PHGLU�HO�JUDGR�GH�HůFLHQFLD�TXH�VH�WLHQH�SDUD�DOFDQ]DU�ORV�REMHWLYRV�SURSXHVWRV�

Expediente Unitario: Es el conjunto de documentos que constituyen la historia 
total de un acción terminada o concluida.

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de carácter técnico y/o 
económico que permiten la adecuada ejecución de una obra, el cual comprende la 
PHPRULD�GHVFULSWLYD��HVSHFLůFDFLRQHV�W¦FQLFDV��SODQRV�GH�HMHFXFL°Q��SUHVXSXHVWR��
calendarios de ejecución, análisis de precios unitarios, entre otros.

Facultad: Posibilidad jurídica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su responsabilidad 
determinados actos administrativos.

FISMDF: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y las 
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Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal; Fondo incluido dentro de las 
aportaciones establecidas en el Capítulo V de la Ley de Coordinación Fiscal. 

Función: (V� HO� FRQMXQWR� GH� DFWLYLGDGHV� DůQHV� \� FRRUGLQDGDV�� QHFHVDULDV� SDUD�
alcanzar los objetivos de la institución.

Funcionario: Persona que ejerce y es responsable de alguna función pública, y que 
cuenta para su desempeño con empleados subalternos.

Información: Conjunto de datos procesados que se presentan para dar a conocer 
el comportamiento de hechos y fenómenos que apoyan la toma de decisiones.

Integración: (V� OD� UHXQL°Q� GH� ORV� UHFXUVRV� KXPDQRV�� PDWHULDOHV� \� ůQDQFLHURV��
necesarios para lograr los objetivos dentro del marco de la estructura de los 
programas.

Ley: Cúmulo de los principales ordenamientos jurídicos, de los cuales se derivan 
las atribuciones, normas de acción, procedimientos, funciones y políticas; 
fundamentalmente la Ley de Coordinación Fiscal, la Ley General de Asentamientos 
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, la Ley de Obras Públicas 
y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento entre otras de aplicación 
federal; así mismo, la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la 
Misma para el Estado de Michoacán de Ocampo y sus Municipios así como su 
reglamento, el Código de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacán de Ocampo 
entre otros de aplicación estatal y; el Reglamento del Comité de Obra Pública, 
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratación de Bienes Muebles 
e Inmuebles del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Zitácuaro, Michoacán, 
el Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Población de la H. 
Zitácuaro, Michoacán entre otros ordenamientos de aplicación municipal.

Lineamiento: Criterios establecidos que, aun sin rango de ley, deben de tener 
observación obligatoria para el buen desarrollo de las actividades.

Manual de Organización: Documento que registra y actualiza información 
detallada de una organización acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura 
orgánica, funciones, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y 
los organigramas que representan en forma esquemática la estructura.

Matriz de Inversión para el Desarrollo Social (MIDS): Es una herramienta 
informática diseñada e implementada por la Secretaría de BIENESTAR, que 
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permite el registro sistematizado de obras y proyectos que realizan las entidades 
federativas y los municipios del país; a través de la planeación de recursos 
provenientes del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal 
y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Meta: &XDQWLůFDFL°Q�GH�ORV�REMHWLYRV�D�DOFDQ]DU�HQ�ORV��PELWRV�WHPSRUDO�\�HVSHFLDO�

Método: Modo prescrito para ejecutar o realizar una tarea o trabajo determinado, 
por el cual se pretende alcanzar un objetivo establecido. 

Movilidad Urbana: Distintas formas de desplazarse de las personas dentro de la 
ciudad, a través de redes de conexión local.  

Nivel Jerárquico: División de la estructura orgánica administrativa para asignar un 
JUDGR�GHWHUPLQDGR�D�ODV�XQLGDGHV�LQWHUQDV��TXH�OHV�GHůQH�HO�UDQJR�R�DXWRULGDG�\�
responsabilidad; independientemente de la clase de función que se les encomiende 
realizar.

Norma:� 2UGHQDPLHQWR� LPSHUDWLYR� \� HVSHFªůFR� GH� DFFL°Q� TXH� SHUVLJXH� XQ� ůQ�
determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación.

Objetivo: Es la expresión cualitativa de los propósitos, para los cuales ha sido 
determinada una acción.

Obras Públicas: Las obras que tienen por objeto la construcción, ampliación, 
UHKDELOLWDFL°Q�� UHPRGHODFL°Q� R� PRGLůFDFL°Q� GH� ELHQHV� LQPXHEOHV�� GHVWLQDGRV�
directamente a la prestación de servicios públicos.

Organización: Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir 
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales, humanos 
\�ůQDQFLHURV�GH�OD�RUJDQL]DFL°Q�VRFLDO��FRQ�HO�REMHWR�GH�ORJUDU�P�[LPD�HůFLHQFLD�
dentro de los planes y objetivos señalados.

Organigrama: 5HSUHVHQWDFL°Q�JU�ůFD�GH�OD�HVWUXFWXUD�RUJ�QLFD�GH�XQD�LQVWLWXFL°Q�
o parte de ella y de las relaciones que guardan entre sí los órganos que la integran.

Personal: Expresión que se utiliza para abarcar a todos los empleados que laboran 
en una institución.

Plan: Es un instrumento diseñado para alcanzar determinados objetivos, en el que 
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VH�GHůQHQ��HQ�HVSDFLR�\�WLHPSR��ORV�PHGLRV�XWLOL]DEOHV�SDUD�VX�DOFDQFH�

Planeación: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura 
UDFLRQDO�GH�DQ�OLVLV��TXH�FRQWLHQH�ORV�HOHPHQWRV�LQIRUPDWLYRV�\�GH�MXLFLR�VXůFLHQWHV�
SDUD�ůMDU�SULRULGDGHV�

Presupuesto: Documento programado en forma sistemática para cumplir objetivos 
en un periodo determinado y que tienen un valor económico determinado.

Presupuesto de Obra o de Servicio: El recurso estimado que la dependencia o 
entidad determina, para ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de 
conceptos de trabajo o actividades, unidades de medida, cantidades de trabajo y 
sus precios.
 
Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones encadenadas entre sí, que 
se constituyen en una unidad, en función de la realización de una actividad o tarea 
HVSHFªůFD�GHQWUR�GH�XQ��PELWR�SUHGHWHUPLQDGR�GH�DSOLFDFL°Q�

Programación: Fijación de objetivos que se establecen para alcanzar metas 
determinadas.

Proyecto: 7DUHD�SODQHDGD�TXH�WLHQH�XQ�SULQFLSLR�\�XQ�ůQ�GHůQLEOH��\�TXH�UHTXLHUH�
el empleo de uno o más recursos en cada una de las actividades separadas pero 
interrelacionadas e interdependientes; que deben sujetarse para alcanzar los 
objetivos, por los cuales el trabajo fue instituido.

Proyecto Arquitectónico: (O�TXH�GHůQH� OD� IRUPD��HVWLOR��GLVWULEXFL°Q�\�HO�GLVH®R�
funcional de una obra. Se expresará por medio de planos, maquetas, perspectivas, 
dibujos artísticos, entre otros.
 
Proyecto Ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los 
proyectos arquitectónicos y de ingeniería de una obra, el catálogo de conceptos, 
DVª�FRPR�ODV�GHVFULSFLRQHV�H�LQIRUPDFL°Q�VXůFLHQWHV�SDUD�TXH�¦VWD�VH�OOHYH�D�FDER�

Proyecto de Ingeniería: El que comprende los planos constructivos, memorias de 
F�OFXOR� \� GHVFULSWLYDV�� HVSHFLůFDFLRQHV� JHQHUDOHV� \� SDUWLFXODUHV� DSOLFDEOHV�� DVª�
como plantas, alzados, secciones y detalle; que permitan llevar a cabo una obra 
civil, eléctrica, mecánica o de cualquier otra especialidad. 

Recursos: Son los medios por los que una institución puede alcanzar sus objetivos.
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Reglamento: Disposición o conjunto de disposiciones legales emanadas, con el 
ůQ�GH�KDFHU�HIHFWLYR�HO�FXPSOLPLHQWR�GH�ODV�OH\HV��\�ORJUDU�DVª��HO�EXHQ�JRELHUQR��
administración y funcionamiento de la sociedad.

Reglamento Interno: Documento legal de carácter normativo, que establece las 
esferas de competencia de las unidades administrativas internas de la dependencia.

Residencia de Supervisión: La persona o funcionario facultado por la dependencia, 
para llevar la revisión y/o ejecución del proceso constructivo de una obra pública.

Secretaría: La Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda. 

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfacción a alguna necesidad de terceros.

Sistema: Es un conjunto ordenado de elementos (operaciones y métodos) 
relacionados entre sí, que contribuyen al logro de los objetivos.

Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT): Es la herramienta tecnológica 
donde se hace el reporte de los recursos públicos federales transferidos a las 
Entidades federativas, a los Municipios y a las Demarcaciones.

Subdirección: ~UHD�X�RůFLQD�SHUWHQHFLHQWH�D�OD�6HFUHWDUªD�GH�GRV�QLYHOHV�MHU�UTXLFRV�
LQIHULRUHV�FRQ�IDFXOWDGHV�\�UHVSRQVDELOLGDGHV�HVSHFªůFDV�

Suministro: 3URYHHU�GH�ORV�ELHQHV�\�VHUYLFLRV�QHFHVDULRV�SDUD�XQ�ůQ�GHWHUPLQDGR�

Supervisar: 9HULůFDFL°Q� \� FRPSUREDFL°Q� GH� ODV� DFWLYLGDGHV� HPSUHQGLGDV� HQ�
el desarrollo de un proceso sistemático de trabajo, acordes con programas y 
proyectos previamente formulados.

Titular: Es el funcionario público que ocupa el cargo más alto de una institución.

Trabajador: Persona que presta un servicio físico, intelectual o de ambos géneros, 
en virtud de nombramiento expedido.

Trámite: Acción que exige la realización de un asunto, hasta su conclusión; o bien, 
es el proceso que sigue un documento desde su recibo o un asunto desde su inicio, 
hasta lograr las relaciones procedentes.
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Unidad Administrativa: Es el órgano que tiene funciones propias que lo distinguen 
y diferencian de los demás de una institución, por el manejo de los recursos 
KXPDQRV��ůQDQFLHURV�\�PDWHULDOHV��OD�XQLGDG�OD�UHSUHVHQWD�OD�6HFUHWDUªD��WDPEL¦Q�
denominada Unidad Responsable.
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III. ANTECEDENTES

Entre los objetivos de la actual administración, se tiene el funcionamiento de la 
DGPLQLVWUDFL°Q�S·EOLFD�PXQLFLSDO� HůFLHQWH�� D� WUDY¦V�GH� OD�PRGHUQL]DFL°Q�GH� ODV�
dependencias, entidades y estructura que la integran. 

El desarrollo integral del Municipio requiere del diseño de estrategias que permitan 
OD�RSWLPL]DFL°Q�GHO�JDVWR�S·EOLFR�\�OD�HVWDELOLGDG�GH�ODV�ůQDQ]DV�S·EOLFDV��OR�TXH�
obliga al rediseño y actualización de la estructura de la administración pública 
municipal y ha sido necesario la reestructurar a la Administración Municipal, con 
HO�REMHWR�GH�TXH�VXV�XQLGDGHV�DGPLQLVWUDWLYDV�IXQFLRQHQ�FRQ�PD\RU�HůFLHQFLD�\�
HůFDFLD��\�TXH�VX�UHRUJDQL]DFL°Q�UHGLW·H�HQ�EHQHůFLR�GH�OD�VRFLHGDG��

&RQ�HO�ůQ�GH�ORJUDU�HVWH�REMHWLYR�\�FRQWDU�FRQ�XQ�PDUFR�QRUPDWLYR�RUJDQL]DFLRQDO�
que permita la coordinación y consolidación de la operatividad de la Secretaría de 
Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, se garantizará la planeación, 
organización, operación, control y seguimiento de las actividades que desarrollan 
todas y cada una de las Unidades administrativas que integran esta unidad 
responsable.

3RU�OR�DQWHULRUPHQWH�H[SXHVWR�\�FRQ�HO�ůQ�GH�ORJUDU�OD�DFWXDOL]DFL°Q�\�RSWLPL]DFL°Q�
de los procesos, es importante adecuar el Manual de Procedimientos de la 
Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, en estricto apego 
al Manual de Organización, al Bando de Gobierno y al Reglamento de Organización 
de la Administración Pública, toda vez que, el manual publicado en la Gaceta del 
municipio es de fecha 23 de marzo de 2020.
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IV. MARCO JURÍDICO

Los principales ordenamientos jurídicos, que norman los procedimientos de la 
Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda así como sus 
atribuciones o facultades, son las que a continuación se describen:

DE APLICACIÓN FEDERAL

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley de Planeación.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
7. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción.
8. Ley General de Archivos.
9. Ley de Coordinación Fiscal.
10. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
11. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
13. Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
14. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo 
Urbano.
15. Ley General de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente.
16. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al 
Ambiente en Materia de Evaluación del Impacto Ambiental.
17. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
18. Ley de Aguas Nacionales. 
19. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
20. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
21. Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas.
22. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
23. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público.
24. Lineamientos Generales para la Operación del Fondo de Aportaciones para la 
Infraestructura Social Municipal.
25. Lineamientos para informar al Sistema de Recursos Federales Transferidos 
(SRFT).
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DE APLICACIÓN ESTATAL

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo.
• Ley Orgánica Municipal del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Planeación del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Código Fiscal Municipal del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Código de Justicia Administrativa del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Michoacán de 
Ocampo.
• Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Públicos del 
Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacán de 
Ocampo.
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacán de Ocampo y de sus 
Municipios.
• Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Archivos Administrativos e Históricos del Estado de Michoacán de Ocampo 
y Sus Municipios.
• Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad 
Gubernamental del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado de Michoacán 
de Ocampo.
• Código de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente del Estado de Michoacán de 
Ocampo. 
• Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacán de 
Ocampo.
• Reglamento de la Ley Ambiental y de Protección del Patrimonio Natural del 
Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley del Agua y Gestión de Cuencas para el Estado de Michoacán de Ocampo.
• Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de 
Michoacán de Ocampo y sus Municipios.
• Reglamento de la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma 
para el Estado de Michoacán de Ocampo y sus Municipios.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios Relacionados 
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacán de Ocampo.
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacán de 
Ocampo.
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DE APLICACIÓN MUNICIPAL

• Bando de Gobierno Municipal de Zitácuaro, Michoacán.
• Plan Municipal de Desarrollo 2021 – 2024.
• Reglamento de Organización de la Administración Pública del Municipio de 
Zitácuaro, Michoacán.
• Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratación 
de Servicios, Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.
• Reglamento para la Conservación, Protección y Restauración del Medio Ambiente 
del Municipio de Zitácuaro, Michoacán de Ocampo.
• Ley de Ingresos del Municipio de Zitácuaro, Michoacán.
• Código de Ética y Conducta de los Servidores Públicos de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Municipal.
• Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Población de la H. 
Zitácuaro, Michoacán.
• Lineamientos para el Ejercicio, Control, Seguimiento, Evaluación y Transparencia 
de los Recursos del Cinco al Millar.
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V. FACULTADES O ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el artículo 111 del Reglamento de Organización 
de la Administración Pública del Municipio de Zitácuaro, a la Secretaría de Obras 
Públicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda; le corresponden las funciones que a 
continuación se describen:

I. Formular, en coordinación con los comités, consejos, dependencias Municipales 
y colegios de profesionistas del ramo, el Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

II. Elaborar, proponer, ejecutar, controlar y vigilar el programa de obra pública 
Municipal que autorice el Ayuntamiento con base al Programa Municipal de 
Desarrollo Urbano. Para llevar a cabo esta actividad, deberá participar el Consejo 
de Desarrollo Municipal conformado por los comités Comunitarios, de acuerdo a 
la legislación vigente correspondiente;

III. Mantener en buen estado y ampliar el ser vicio de alumbrado público del 
Municipio;

IV. 9LJLODU� HO� DYDQFH� IªVLFR� �� ůQDQFLHUR� GH� ODV� REUDV�� LPSOHPHQWDQGR� FRQWUROHV�
HůFLHQWHV�� GH� DFXHUGR� D� ORV� OLQHDPLHQWRV� \� UHJODV� GH� RSHUDFL°Q� GH� ORV� IRQGRV�
Federales, Estatales y Municipales;

V. Supervisar las obras por contrato y por administración directa que autorice 
el Ayuntamiento y el Comité de Obra Pública, Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Contratación de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles;

VI. Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas, 
obra pública y demás lugares públicos del Municipio en coordinación con la 
Dirección de Servicios Públicos Municipales;

VII. Ser responsable de la coordinación con las instituciones que ejecuten obras 
públicas en la jurisdicción del Municipio;

VIII. Asesorar a los Presidentes de Juntas Municipales, Comisarios y Delegados, 
en la realización de las obras que se efectúen en su jurisdicción, sin menoscabo de 
las atribuciones que otorgan las leyes al Consejo de Desarrollo Municipal;

IX. Intervenir en la ejecución de la obra pública concesionada, estableciendo 
las bases a que habrán de sujetarse los concursos y autorizar los contratos 
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respectivos, conforme con las bases administrativas y reglamentos que dicte el 
Comité de Adquisiciones del Municipio;

X. Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realización de obras 
públicas Municipales;

XI. Coordinar con las autoridades correspondientes las gestiones necesarias para 
promover el desarrollo de los programas de regularización de la tenencia de la 
tierra y de los de la propiedad raíz entre otros;

XII. Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio, 
PHGLDQWH�XQD�DGHFXDGD�SODQLůFDFL°Q�\�]RQLůFDFL°Q�GH�ODV�PLVPDV��GH�DFXHUGR�DO�
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y al Programa Operativo Anual;

XIII. Vigilar el cumplimiento y aplicación de las disposiciones jurídicas en materia 
de construcción y asentamientos humanos;

XIV. Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen de poblados y 
cabecera del Municipio;

XV. Elaborar estudios para el desarrollo y mejoramiento de Tenencias, 
Encargaturas y del propio Municipio, en atención a una mejor adaptación material 
a las necesidades colectivas;

XVI. Autorizar licencias de construcción a particulares, vigilando que las obras se 
UHDOLFHQ�GH�DFXHUGR�D�ODV�HVSHFLůFDFLRQHV�HVWLSXODGDV�HQ�ODV�PLVPDV�

XVII. Coadyuvar con la Sindicatura para integrar información en la actualización 
del inventario de los bienes inmuebles del Municipio;

XVIII. Coadyuvar con la Sindicatura a elaborar y mantener actualizado el registro 
GH�ORV�SUHGLRV�XELFDGRV�HQ�OD�MXULVGLFFL°Q�GHO�0XQLFLSLR��FRQ�HO�ůQ�GH�WHQHU�XQ�FRQWURO�
GH�ORV�PLVPRV�\�YLJLODU�HO�FXPSOLPLHQWR�GH�ODV�REOLJDFLRQHV�ůVFDOHV�UHVSHFWLYDV�

XIX. Tener actualizado el inventario de obra Municipal y el de los servicios públicos 
inherentes (agua potable, vivienda, caminos, espacios educativos y alumbrado 
público, entre otros);

XX. Controlar el catastro Municipal con base a lo señalado en las disposiciones 
jurídicas respectivas;
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XXI. Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de 
los instrumentos de planeación correspondientes, a los predios e inmuebles de 
propiedad pública y privada;

XXII. Elaborar la proyección de la distribución de la población y la ordenación 
territorial de los centros de población, en concurrencia con las dependencias de la 
Federación y del Estado y con la participación de los sectores público y privado;

XXIII. Establecer la regulación del uso del suelo en las localidades del Municipio, 
acatando para la ciudad de Zitácuaro, los lineamientos del Programa Municipal de 
Desarrollo Urbano vigente;

XXIV.�(VWDEOHFHU�OD�QRPHQFODWXUD�RůFLDO�GH�ODV�YªDV�S·EOLFDV��MDUGLQHV��SOD]DV�\�OD�
numeración de los predios del Municipio;

XXV.  Dictar las medidas necesarias con relación a los lotes baldíos para lograr que 
los propietarios de los mismos, los cerquen debidamente y los limpien de basura 
en su caso;

XXVI. Coordinar acciones para el mejoramiento de la vialidad;

XXVII. Proponer campañas de difusión para el mejoramiento de la calidad de vida 
con énfasis ambiental;

XXVIII. Emitir criterios de normatividad ambiental y dará vista a las autoridades 
correspondientes cuando se observe alguna irregularidad medioambiental;

XXIX. Ejercer por sí, y cuando proceda con la anuencia del Ayuntamiento o en su 
caso de la Comisión de Desarrollo Urbano y Obras Públicas, las atribuciones que 
FRQůHUH�HO�&°GLJR�8UEDQR�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�
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VI. MISIÓN, VISIÓN Y VALORES

VI.1. MISIÓN

Ser una Secretaría altamente comprometida con el desarrollo integral del municipio 
y supeditada cabalmente al mandato constitucional, en relación con la prestación 
de los servicios públicos, que por ley nos compete proporcionar a la ciudadanía; por 
lo que nuestro compromiso es ejecutar obras públicas de calidad, cuidando en todo 
momento la preservación y protección del medio ambiente, bajo el enfoque de la 
ruta del desarrollo integral y sustentable. Acciones que nos permitirán fortalecer 
OD� LQIUDHVWUXFWXUD�E�VLFD�GHO�PXQLFLSLR��HQ�EHQHůFLR�GLUHFWR�GH� OD�SREODFL°Q�TXH�
se encuentra en condiciones de rezago social y pobreza extrema, a quienes se les 
apoyará en todo momento para contribuir en elevar su nivel de calidad de vida.    

VI.2. VISIÓN

Transformar la imagen del municipio por medio de la obra pública, con la estrecha 
colaboración de la ciudadanía, con quienes de manera conjunta y coordinada 
ORJUDUHPRV�UHGXFLU�VLJQLůFDWLYDPHQWH�ORV�LQGLFDGRUHV�QHJDWLYRV�GH�UH]DJR�VRFLDO�
y pobreza extrema; ya que al conducirnos dentro del marco de la legalidad, 
KRQHVWLGDG��DXVWHULGDG��WUDQVSDUHQFLD��HůFLHQFLD�\�HůFDFLD��SRGUHPRV�HQWUHJDUOH�
D� OD�SREODFL°Q�� UHVXOWDGRV�SRVLWLYRV�GH�ELHQHVWDU�VRFLDO��4XH�ůQDOPHQWH��HVH�HV�
el propósito por el cual se autorizan y ejercen los recursos públicos por parte de 
nuestra Administración Municipal.

VI.3. VALORES

Los valores que guiarán nuestros programas y nos acompañarán en las acciones, 
que implementaremos para poder dotar de una mejor cobertura en la prestación 
de los servicios básicos a los habitantes de nuestro municipio, son los que a 
continuación se describen:

• Autonomía.- Disponer de un elevado sentido de la responsabilidad y del ímpetu 
necesario para cumplir las actividades encomendadas, sin esperar siempre de 
indicaciones o del apoyo de otros compañeros.

• Colaboración.-� 7UDEDMDU� HQ� HTXLSR� HQ� EXVFD� GHO� EHQHůFLR� FROHFWLYR� GH� OD�
comunidad y del servicio público.

• Compañerismo.- Participar de forma unida y solidaria con los integrantes del 
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equipo de trabajo.

• Compromiso.- Dedicarse a una causa o a una relación de cooperación con los 
demás, haciendo un poco más de lo esperado. 

• Cooperación.- Contribuir e involucrarse en equipo para desarrollar el trabajo o 
las tareas encomendadas de forma más rápida y sencilla.

• Corresponsabilidad.- Compromiso que existe entre gobierno y sociedad, en la 
conducción del desarrollo.

• Cortesía.- Adoptar los modales y los códigos de conducta aceptados por una 
sociedad organizada y atenta.

• Dedicación.- Consagrarse a una causa para dar lo mejor de sí, aplicando el mejor 
esfuerzo posible.

Ł�(ůFLHQFLD�� Emplear correctamente y de manera óptima el tiempo para cumplir 
HůFD]PHQWH�FRQ�HO�VHUYLFLR�\�ODV�WDUHDV�TXH�WHQJD�HQFRPHQGDGDV�HQ�EHQHůFLR�GH�
la comunidad.

• Esfuerzo.- Disponer de toda nuestra energía para alcanzar en tiempo y forma 
nuestros objetivos trazados.

• Honestidad.- Actuar con base en la verdad para poder conducirse con ecuanimidad 
y expresar respeto hacia los demás. 

• Integridad.- Conducirse en todo momento con los principios morales y éticos 
aprendidos a lo largo de nuestra vida en la familia y sociedad.

• Lealtad.- Desarrollar un sentido de responsabilidad y obligación ante las personas 
para cumplir formalmente.  con los compromisos contraídos.

• Libertad.- Convicción del derecho a los demás, respetando y hacer valer sus 
ideas y opiniones.

• Orden.- /D�PDQHUD�P�V�HůFD]�\�HůFLHQWH�GH�DFWXDU�\�WUDEDMDU�EDMR�XQD�IRUPD�
coordinada. 

• Paciencia.- Resistir ante cualquier condición sin perder la calma y mantener la 
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buena disposición ante los eventos difíciles que se puedan presentar.

• Perseverancia.- Capacidad para continuar esforzándose a pesar de los 
obstáculos, con una actitud más activa.

• Puntualidad.- Esfuerzo que haces para estar a tiempo en el lugar indicado, 
respetando el tiempo de los demás.

• Respeto.- Acto de tolerar, aceptar y considerar a las personas, a pesar de que 
puedan existir diferencias entre ellos o entre la forma de pensar de ambos; siempre 
actuando bajo los principios de reciprocidad y reconocimiento mutuo.

• Responsabilidad.- Cumplir con las obligaciones encomendadas hasta su meta 
ůQDO�GH�PDQHUD�FRUUHFWD�\�SRVLWLYD�

• Tolerancia.- Aceptar los pensamientos, opiniones y actitudes de otros; incluso si 
van en contra de los propios valores. 

• Trabajo.-  Realizar las actividades diarias con el mayor esmero posible y concluirlas 
en el tiempo previsto; entendido por la valoración del esfuerzo realizado por el 
VHUYLGRU�S·EOLFR��HQ�EHQHůFLR�GH�OD�FLXGDGDQªD�
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VII. OBJETIVO GENERAL

Que los servidores públicos de la Secretaría de Obras Públicas, Urbanismo, 
Movilidad y Vivienda, cuenten con las herramientas básicas para el adecuado 
desempeño de sus actividades y de esa forma evitar la duplicidad de funciones. 
Por tal motivo, en el presente manual se asignan y delimitan las actividades y 
responsabilidades de cada uno de los puestos funcionales; mismos que fueron 
creados y autorizados en la estructura orgánica de la Secretaría, en base a las 
DWULEXFLRQHV�TXH�ODV�GLVSRVLFLRQHV�OHJDOHV�OH�FRQůHUHQ��FRQ�HO�SURS°VLWR�GH�FXPSOLU�
con los objetivos y metas establecidas en cada uno de los procedimientos que los 
funcionarios públicos de esta Secretaría diariamente realizan. 

VII.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Desarrollo Urbano y Territorial.- Lograr un desarrollo urbano municipal ordenado, 
a través de la implementación y aplicación de estrategias de planeación, basadas 
HQ� ORV� LQVWUXPHQWRV� QRUPDWLYRV� YLJHQWHV�� FRQ� OD� ůQDOLGDG� GH� TXH� ODV� DFFLRQHV�
que se implementen bajo este rubro, se lleven a cabo en concordancia con una 
planeación urbana regulada y de forma ordenada; cuidando en todo momento, 
que el desarrollo de los asentamientos humanos, el crecimiento de los centros de 
población y la constitución de las reservas territoriales dentro del municipio, se 
realicen de manera sustentable. 

Proyectos.-� 5HDOL]DU� ORV� OHYDQWDPLHQWRV� WRSRJU�ůFRV� \� ORV� HVWXGLRV� W¦FQLFRV�
correspondientes, que se necesitan para elaborar los proyectos de ingeniería y 
arquitectura, con los que se integrarán adecuadamente los proyectos ejecutivos 
de cada una de las obras y acciones, que se incluirán en la propuesta del Programa 
Operativo Anual de Obra Pública, que se presenta para su aprobación ante los 
Integrantes del Honorable Ayuntamiento; independientemente del origen de los 
recursos económicos, ya sean federales, estatales, de las aportaciones de los 
IRQGRV�IHGHUDOHV��GH�ORV�UHFXUVRV�SURSLRV�R�DSRUWDFLRQHV�GH�ORV�EHQHůFLDULRV�

Movilidad.- Instrumentar un desarrollo integral de movilidad en el municipio, el cual 
deberá estar vinculado transversalmente con los programas que se implementen 
HQ�PDWHULD�GH�GHVDUUROOR�XUEDQR�\�REUD�S·EOLFD��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�TXH�ODV�DFFLRQHV�
que se tienen programadas realizar, cumplan con los objetivos proyectados 
y de esa forma se logre una adecuada movilidad de las personas dentro de los 
asentamientos urbanos, con la implementación de las siguientes acciones: Trazo 
\� PRGLůFDFL°Q� GH� YLDOLGDGHV�� 0RGLůFDFL°Q� \� GLVH®R� GHO� HTXLSDPLHQWR� XUEDQR��
Accesibilidad a los espacios públicos para el esparcimiento de la práctica del 
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deporte y las expresiones artísticas; El intercambio comercial controlado y la 
incentivación para el uso de medios de transporte alternativos al vehículo motor y 
OD�JHQHUDFL°Q�GH�FRQGLFLRQHV�TXH�IDYRUH]FDQ�XQD�FRQHFWLYLGDG�P�V�HůFLHQWH�FRQ�
los sistemas de transporte público. 

$OXPEUDGR�3·EOLFR�\�(OHFWULůFDFL°Q�� Ofrecer un servicio de alumbrado público 
LQWHJUDO�\�GH�FDOLGDG��HQ�EHQHůFLR�GLUHFWR�GH�ORV�KDELWDQWHV�GHO�PXQLFLSLR��SRU�OR�
que se redoblarán esfuerzos para lograr la mejora continua de la infraestructura 
del alumbrado público, manteniéndola en buen estado y en óptimas condiciones 
de funcionamiento; y con la estrecha colaboración de las diversas instancias de 
gobierno o de la iniciativa privada, se promoverá la implementación de diagnósticos 
y esquemas innovadores de alumbrado público, para que se logre implementar el 
uso de tecnologías ahorradoras de energía, así como la instalación de sistemas a 
EDVH�GH�HQHUJªDV�UHQRYDEOHV��$SR\DU�D�OD�XQLGDG�UHVSRQVDEOH�FRQ�OD�YHULůFDFL°Q�
de la correcta instalación de las redes de energía eléctrica instaladas durante 
la gestión, así como brindar acompañamiento en el seguimiento de los trámites 
necesarios ante la Comisión Federal de Electricidad.

Mantenimiento.- Mantener en buenas condiciones las vialidades existentes en 
las zonas urbanas, así como los caminos de terracería y pavimentados que se 
encuentren bajo la custodia del municipio, que comunican y dan acceso a las 
diferentes localidades que conforman nuestro territorio municipal; implementando 
programas rutinarios de conservación y mantenimiento, con la colaboración de 
las dependencias federales y estatales, con el propósito de conservar en óptimas 
condiciones operativas, las vías de comunicación; y de esa forma brindarles una 
mayor seguridad a los usuarios de las mismas, que son los propios habitantes del 
Municipio.        

Construcción.- Ejecutar de manera correcta y en base a los lineamientos, 
HVSHFLůFDFLRQHV� \� QRUPDV� GH� FDOLGDG� YLJHQWHV� GH� FRQVWUXFFL°Q�� ODV� REUDV� \�
acciones sociales autorizadas en el Programa Operativo Anual de Obra Pública; 
FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�LQFUHPHQWDU�\�IRUWDOHFHU�OD�LQIUDHVWUXFWXUD�E�VLFD�GHO�PXQLFLSLR��
y de esa manera poder ofrecerle a la ciudadanía una mejor cobertura en la 
prestación de los servicios básicos que por ley le compete al ayuntamiento, con: 
La construcción, remodelación, rehabilitación y ampliación de las obras públicas 
autorizadas; teniendo siempre presente, que dichas obras se realizarán bajo 
los enfoques de preservación y protección del medio ambiente, que impulsen el 
desarrollo sustentable y que propicien la regularización y el ordenadamente del 
crecimiento urbano.
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Coordinación Técnica.- Llevar un estricto control de todos y cada uno de procesos 
que se realicen, con motivo de la aplicación de los recursos presupuestales 
autorizados a través del Programa Operativo Anual de Obra Pública; tomando 
como base y fundamento legal, las disposiciones estipuladas en las diversas leyes, 
reglamentos, lineamientos y reglas de operación aplicables; de conformidad con 
el origen de los recursos que se programen para su aplicación, en la ejecución 
GH� ODV� GLIHUHQWHV� REUDV� \� DFFLRQHV� VRFLDOHV� DSUREDGDV�� /R� DQWHULRU�� FRQ� HO� ůQ�
de evitar incurrir en actos violatorios del debido proceso, que posteriormente 
ocasionen observaciones o inicio de procedimientos administrativos, por parte de 
ODV�LQVWDQFLDV�ůVFDOL]DGRUDV�UHVSRQVDEOHV�GH�YLJLODU�OD�FRUUHFWD�XWLOL]DFL°Q�GH�ORV�
UHFXUVRV�ůVFDOHV�\�OD�GHELGD�DSOLFDFL°Q�GHO�PDUFR�QRUPDWLYR�YLJHQWH�

Vivienda.�/OHYDU�D�FDER�XQ�GLDJQ°VWLFR�TXH�SHUPLWD�LGHQWLůFDU�ODV�FRQGLFLRQHV�GH�
los espacios y los servicios básicos en las viviendas de los grupos vulnerables del 
PXQLFLSLR��SURPRYHU�\�FRQIRUPDU�SURJUDPDV��RSHUDU�FRQ�WUDQVSDUHQFLD�\�HůFLHQFLD�
los recursos aprobados apoyando con el seguimiento de los mismos tanto a los 
EHQHůFLDULRV�FRPR�D�ODV�\�ORV�VHUYLGRUHV�S·EOLFRV�TXH�UHTXLHUDQ�LQIRUPDFL°Q��/R�
DQWHULRU�FRQ�HO�ůQ�GH� UHGXFLU� OD�EUHFKD�GH� UH]DJR�VRFLDO�HQ�PDWHULD�GH�YLYLHQGD�
reduciendo el índice de carencia en los espacios establecido en el Informe Anual 
de Pobreza.

VIII. ESTRUCTURA ORGÁNICA Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA CADA 
UNIDAD (SOLO ENUNCIATIVO)

I. DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL

 Procedimiento: Autorización de la Licencia de Construcción, Remodelación, 
Demolición, Reparación o Restauración de Inmuebles
� 3URFHGLPLHQWR��$XWRUL]DFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GHO�1·PHUR�2ůFLDO
� 3URFHGLPLHQWR��$XWRUL]DFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GH�$OLQHDPLHQWR�2ůFLDO
 Procedimiento: Autorización de la Licencia de Uso de Suelo
� 3URFHGLPLHQWR��$XWRUL]DFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GH�=RQLůFDFL°Q�8UEDQD
 Procedimiento: Autorización de la Constancia de Terminación de Obra
 Procedimiento: Autorización de la Licencia de Demolición de Pavimento en 
Vía Pública, para Introducción de los Servicios Básicos
 Procedimiento: Autorización del Registro de Director Responsable de Obra,  
 Perito Valuador y Técnico Especializado en Topografía
 Procedimiento: Autorización de la Licencia para la Colocación o Revalidación 
de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Vía Pública
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 Procedimiento: Autorización de Subdivisión de Predio Urbano o Rústico 
 Procedimiento: Autorización de Fusión de Predios Urbanos o Rústicos
� 3URFHGLPLHQWR��$XWRUL]DFL°Q�GHO�9LVWR�%XHQR�GH�/RWLůFDFL°Q�\�9LDELOLGDG�GH�
Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales
3� URFHGLPLHQWR��$XWRUL]DFL°Q�'HůQLWLYD�GH�)UDFFLRQDPLHQWRV��&RQGRPLQLRV�R�
Conjuntos Habitacionales
 Procedimiento: Autorización de la Municipalización del Desarrollo

II. SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS

 Procedimiento: Integración de los Expedientes Técnicos

III. SUBDIRECCIÓN DE MOVILIDAD

 Procedimiento: Balizamiento Horizontal y Vertical
 Procedimiento: Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura 
Relacionada con la Movilidad

IV. SUBDIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO Y ELECTRIFICACIÓN

 Procedimiento: Mantenimiento y Reparación del Alumbrado Público
 Procedimiento: Censo de Alumbrado Público

V. SUBDIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO

 Procedimiento: Rehabilitación, Mantenimiento y Conservación de Vialidades 
y Camino 

VI. SUBDIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN

 Procedimiento: Adjudicación y Contratación de Obra Pública
 Procedimiento: Supervisión de Obra y Trámite de Estimaciones

VII. COORDINACIÓN TÉCNICA

 Procedimiento: Integración de los Expedientes Unitarios de Obra
 Procedimiento: Registro de Obras y Proyectos en la Matriz de Inversión para 
el Desarrollo Social (MIDS)
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IX PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: Autorización de la Licencia de Construcción, 
Remodelación, Demolición, Reparación o Restauración de Inmuebles.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P01.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia relacionada con la Construcción, 
Remodelación, Demolición, Reparación o Restauración de Inmuebles.

2.- Alcance
La autorización y expedición de la Licencia de Construcción, Remodelación, 
Demolición, Reparación o Restauración de Inmuebles; que solicitan las personas 
LQWHUHVDGDV�HQ�UHDOL]DU�DOJXQR�GH�ORV�WUDEDMRV�VH®DODGRV��VH�KDFH�FRQ�HO�ůQ��GH�GDU�
cumplimiento con las disposiciones establecidas en el Código de Desarrollo Urbano 
del Estado de Michoacán de Ocampo; en relación con la planeación y regulación del 
ordenamiento territorial y del crecimiento urbano de los asentamientos humanos 
que se ubican en los centros de población.  

3.- Políticas y Normas 
 • Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, 
que sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad a 
FDGD�XQR�GH�ORV�WU�PLWHV�TXH�VH�UHDOL]DQ��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�
patrimonio municipal, a la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo 
en contra de las personas interesadas en efectuar la gestión de los trámites 
correspondientes.

 • La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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5.- Diagrama de Flujo
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����&RQWURO�GH�ODV�5HYLVLRQHV�\�GH�ODV�0RGLůFDFLRQHV�GHO�3URFHGLPLHQWR
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Nombre del procedimiento: $XWRUL]DFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GHO�1·PHUR�2ůFLDO�

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P02.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
TXH� HQ� OD� PDWHULD� VH� HQFXHQWUH� YLJHQWH�� OD� &RQVWDQFLD� GHO� 1·PHUR� 2ůFLDO��
GRFXPHQWR�TXH�VH�XWLOL]D�SDUD�VH®DODU�R�LGHQWLůFDU�VREUH�OD�YªD�S·EOLFD��HO�IUHQWH�
de los inmuebles o de los lotes baldíos; número que será único e irrepetible a lo 
largo de toda la calle donde se ubiquen estos.

2.- Alcance
/D� DXWRUL]DFL°Q� \� H[SHGLFL°Q� GH� OD� &RQVWDQFLD� GHO� 1·PHUR� 2ůFLDO�� VH� KDFH�
FRQ�HO� ůQ�GH�GDU� FXPSOLPLHQWR� FRQ� ODV�GLVSRVLFLRQHV� HVWDEOHFLGDV� HQ�HO�&°GLJR�
de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacán de Ocampo; en relación con la 
planeación y regulación del ordenamiento territorial y del crecimiento urbano de 
los asentamientos humanos que se ubican en los centros de población.  

3.- Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo. 

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Constancia de Alineamiento 
2ůFLDO�

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P03.

1.- Objetivo
 Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
TXH�HQ�OD�PDWHULD�VH�HQFXHQWUH�YLJHQWH��OD�&RQVWDQFLD�GH�$OLQHDPLHQWR�2ůFLDO��OD�
FXDO�VLUYH�SDUD�UHŰHMDU�ODV�UHVWULFFLRQHV�R�DIHFWDFLRQHV�TXH�WLHQH�R�WHQGU��XQ�SUHGLR�
en el futuro, mismas que se encuentran señaladas en los planos de estructura 
urbana de la ciudad o carreteras federales o estatales, sobre un inmueble o predio 
determinado.

2. Alcance
/D�DXWRUL]DFL°Q�\�H[SHGLFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GH�$OLQHDPLHQWR�2ůFLDO��TXH�VROLFLWDQ�
ODV�SHUVRQDV�LQWHUHVDGDV�HQ�UHDOL]DU�HVWH�WU�PLWH��VH�KDFH�FRQ�HO�ůQ��GH�HVWDEOHFHU�
la traza sobre el terreno para delimitar la actual o futura vía pública que da acceso 
a la propiedad privada, determinada en los planos y proyectos debidamente 
aprobados; así como dar a conocer a las personas físicas o morales, de las 
restricciones o afectaciones que le aplican al predio; de igual forma, se hace con 
el propósito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes 
niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y 
crecimiento urbano. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Licencia de Uso de Suelo.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P04.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia de Uso de Suelo; así como 
proporcionarle al interesado, las normas de aprovechamiento del suelo, referente 
al uso para el cual se está autorizando.

2. Alcance
La autorización y expedición de la Licencia de Uso de Suelo, que solicitan las 
SHUVRQDV� LQWHUHVDGDV� HQ� UHDOL]DU� HVWH� WU�PLWH�� VH� KDFH� FRQ� HO� ůQ� GH� LQWHUYHQLU�
como lo establece la ley, en el ordenamiento, control, conservación, mejoramiento 
y crecimiento urbano. 
 
3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo. 

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: $XWRUL]DFL°Q�GH�OD�&RQVWDQFLD�GH�=RQLůFDFL°Q�8UEDQD�

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P05.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
TXH�HQ�OD�PDWHULD�VH�HQFXHQWUH�YLJHQWH��OD�&RQVWDQFLD�GH�=RQLůFDFL°Q�8UEDQD��FRQ�
HO�ůQ�GH�RULHQWDU�D�ORV�LQWHUHVDGRV�VREUH�ODV�SURYLVLRQHV��XVRV��GHVWLQRV�\�UHVHUYDV�
que señala el Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Población; así como de 
informarles los usos compatibles, prohibidos o condicionados, y de que existe la 
factibilidad de que se permita un uso determinado y con ciertas limitaciones.

2. Alcance
/D� DXWRUL]DFL°Q� \� H[SHGLFL°Q� GH� OD� &RQVWDQFLD� GH� =RQLůFDFL°Q� 8UEDQD�� TXH�
VROLFLWDQ�ODV�SHUVRQDV�LQWHUHVDGDV�HQ�UHDOL]DU�HVWH�WU�PLWH��VH�KDFH�FRQ�HO�ůQ�GH�
GHůQLU� \� DGPLQLVWUDU� OD� ]RQLůFDFL°Q� XUEDQD�� TXH� VH� GHULYH� GH� OD� SODQHDFL°Q� GHO�
desarrollo urbano y controlar los usos, reservas y destinos de áreas y predios 
en su jurisdicción; de igual forma, se hace con el propósito de intervenir como 
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el 
ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano.  

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Constancia de Terminación de 
Obra. 

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P06.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Constancia de Terminación de Obra, 
PHGLDQWH�OD�FXDO�VH�KDFH�FRQVWDU�TXH�OD�LQVWDODFL°Q�R�HGLůFDFL°Q�KD�VLGR�FRQFOXLGD��
que se dio cumplimiento formal con la normatividad bajo la cual se autorizó la 
licencia, y que se respetaron las condiciones de seguridad y operación, que se 
señalan en la propia normatividad vigente.

2. Alcance 
La autorización y expedición de la Constancia de Terminación de Obra, que solicitan 
ODV�SHUVRQDV�LQWHUHVDGDV�HQ�UHDOL]DU�HVWH�WU�PLWH��VH�KDFH�FRQ�HO�ůQ�GH�LQWHUYHQLU�
como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el 
ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano. 
 
3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Licencia de Demolición de 
Pavimento en Vía Pública, para Introducción de los Servicios Básicos.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P07.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia de Demolición de Pavimento en 
Vía Pública, para Introducción de los Servicios Básicos.

2. Alcance
La autorización y expedición de la Licencia de Demolición de Pavimento en Vía 
Pública, para Introducción de los Servicios Básicos, a la persona física o moral, 
pública o privada que así lo solicite; se hace con el propósito de intervenir como 
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el 
ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización del Registro de Director Responsable de 
Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en Topografía.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P08.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación que 
en la materia se encuentre vigente, el Registro de los Profesionales que actuarán 
como Director Responsable de Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en 
Topografía; con quienes los fraccionadores y personas físicas o morales, podrán 
FRQWUDWDU�VXV�VHUYLFLRV�SDUD�OD�HMHFXFL°Q�GH�ODV�REUDV�GH�XUEDQL]DFL°Q�\�HGLůFDFL°Q�
en los diferentes tipos de desarrollos.

2. Alcance
La autorización y expedición del Registro de los Profesionales que actuarán 
como Director Responsable de Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en 
Topografía, que solicitan las personas interesadas en realizar este trámite; se 
hace con el propósito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de 
los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservación, 
mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Licencia para la Colocación o 
Revalidación de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Vía Pública.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P09.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia de colocación o revalidación 
para la instalación de anuncio publicitario en inmueble con frente a vía pública.

2. Alcance
La autorización y expedición de la Licencia para la Colocación o Revalidación 
de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Vía Pública, que solicitan 
las personas interesadas en realizar este trámite, se otorgará a la persona 
física o moral, pública o privada que así lo solicite y cumpla con los requisitos 
correspondientes; dicho trámite se hace con el propósito de intervenir como 
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el 
ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de Subdivisión de Predio Urbano o 
Rústico. 

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P10.

1.- Objetivo
Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la 
legislación que en la materia se encuentre vigente, la Subdivisión de Predio Urbano 
o Rústico del área urbana o urbanizada en lotes, que no requiera la extensión o 
apertura de vías públicas, por ser estas ya existentes o no necesarias, y que cada 
una de las fracciones resultantes, tenga frente a la vía pública.

2. Alcance
La autorización y expedición de la Subdivisión de Predio Urbano o Rústico, que 
solicitan las personas interesadas en realizar este trámite, se hace con el propósito 
de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de 
gobierno, en el ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento 
urbano. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de Fusión de Predios Urbanos o Rústicos. 

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P11.

1.- Objetivo
Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la 
legislación que en la materia se encuentre vigente, Fusión de Predios Urbanos 
o Rústicos; que no es otra cosa, que la unión en un sólo predio de dos o más 
inmuebles colindantes de áreas o predios urbanos o rústicos.

2. Alcance
La autorización y expedición de la Fusión de Predios Urbanos o Rústicos, que 
solicitan las personas interesadas en realizar este trámite, se hace con el propósito 
de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de 
gobierno, en el ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento 
urbano. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: $XWRUL]DFL°Q� GHO� 9LVWR� %XHQR� GH� /RWLůFDFL°Q� \�
Viabilidad de Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P12.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
TXH�HQ�OD�PDWHULD�VH�HQFXHQWUH�YLJHQWH��HO�9LVWR�%XHQR�GH�/RWLůFDFL°Q�\�9LDELOLGDG�
de Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales; con respecto al 
FXPSOLPLHQWR�GH�OD�QRUPDWLYLGDG�HQ�OR�TXH�VH�UHůHUH�DO�DQFKR�GH�ODV�YLDOLGDGHV��
WDPD®R�GH� ORWHV�� XELFDFL°Q� \� VXSHUůFLH� DGHFXDGD� GH� ODV� �UHDV� GH� GRQDFL°Q� DO�
Estado y Municipio, áreas verdes y restricciones.

2. Alcance
/D� DXWRUL]DFL°Q� \� H[SHGLFL°Q� GH� HO�9LVWR� %XHQR� GH� /RWLůFDFL°Q� \�9LDELOLGDG� GH�
Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las 
personas interesadas en realizar este trámite; se hace con el propósito de intervenir 
como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el 
ordenamiento, control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano. 
 
3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: $XWRUL]DFL°Q� 'HůQLWLYD� GH� )UDFFLRQDPLHQWRV��
Condominios o Conjuntos Habitacionales.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial.

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P13.

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación que 
HQ�OD�PDWHULD�VH�HQFXHQWUH�YLJHQWH��OD�$XWRUL]DFL°Q�'HůQLWLYD�GH�)UDFFLRQDPLHQWRV��
Condominios o Conjuntos Habitacionales; que es la autorización que le permite al 
propietario de un predio la venta de lotes, pudiendo obtener el desglose respectivo 
de cada lote ante la administración de rentas y la escrituración correspondiente, 
para concretar legalmente la compra-venta.

2. Alcance
/D�DXWRUL]DFL°Q�\�H[SHGLFL°Q�GH�OD�$XWRUL]DFL°Q�'HůQLWLYD�GH�)UDFFLRQDPLHQWRV��
Condominios o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las personas interesadas 
en realizar este trámite; se hace con el propósito de intervenir como lo establecen 
las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento, 
control, conservación, mejoramiento y crecimiento urbano. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Autorización de la Municipalización del Desarrollo.

Subdirección Responsable: Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial

Código: MZM-SOPUMV-DDU-P14

1.- Objetivo
Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislación 
que en la materia se encuentre vigente, la Autorización de la Municipalización 
GHO�'HVDUUROOR�� FRQ� OD�ůQDOLGDG�GH�SURWRFROL]DU�HO�DFWR� IRUPDO��PHGLDQWH�HO� FXDO�
el fraccionador entrega al Municipio las obras de urbanización del desarrollo, 
con base a los requerimientos técnicos y los compromisos que establece la 
DXWRUL]DFL°Q�GHůQLWLYD��DVª�FRPR�VROLFLWDU�OD�OLEHUDFL°Q�GH�ODV�JDUDQWªDV�RWRUJDGDV�
y de los compromisos contraídos con el Municipio por parte del desarrollador, 
subsistiendo sólo las garantías contra vicios ocultos de las obras de urbanización, 
por un período de un año posterior a la municipalización..

2. Alcance
La autorización y expedición de la Autorización de la Municipalización del 
Desarrollo, que solicitan las personas interesadas en realizar este trámite; se 
hace con el propósito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de 
los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservación, 
mejoramiento y crecimiento urbano. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Urbano y Territorial, que 
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos de la reglamentación que le da legalidad al 
SUHVHQWH�WU�PLWH��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV��DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��D�
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas 
interesadas en efectuar la gestión del mismo.

• La documentación que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la 
autorización del presente procedimiento, debe ser única y exclusivamente la que 
se establece en la legislación que regula la aplicación del mismo; por lo tanto, no 
se debe exigir ningún otro documento o requisito adicional.
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Nombre del procedimiento: Integración de los Expedientes Técnicos. 

Nombre del Área Responsable: Subdirección de Proyectos.

Código: MZM-SOPUMV-SP-P01.

1.- Objetivo
Integrar adecuadamente los Expedientes Técnicos de las obras y acciones que 
anualmente son autorizadas, a través del Programa Operativo Anual de Obra 
Pública.

2.- Alcance
La correcta integración de los Expedientes Técnicos de las obras y acciones 
que anualmente se autorizan en el Programa Operativo Anual de Obra Pública; 
responsabilidad que está a cargo del personal de la Subdirección Proyectos, 
quienes elaboran los levantamientos de los estudios técnicos y recopilan la 
información y documentación complementaria, que le corresponde procesar a las 
otras Subdirecciones de la Secretaría.
 
3.- Políticas y Normas
• Los servidores públicos de la Subdirección de Proyectos, que sean los responsables 
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben conocer los 
OLQHDPLHQWRV��HVSHFLůFDFLRQHV�\�QRUPDV�GH�FRQVWUXFFL°Q�YLJHQWHV��DVª�FRPR�WHQHU�
los conocimientos básicos, para hacer el levantamiento de los estudios técnicos 
correspondientes y la adecuada integración de los proyectos ejecutivos, parte 
fundamental para lograr la correcta conformación de los Expedientes Técnicos. 
3RU�OR�WDQWR��HVWRV�IXQFLRQDULRV�WLHQHQ�TXH�VHU�SURIHVLRQLVWDV�DůQHV�DO�UDPR�GH�OD�
construcción. 

• Los Expedientes Técnicos que se elaboren para las obras y acciones autorizadas, 
deben enfocarse primordialmente a satisfacer el requerimiento de las necesidades 
básicas demandadas por la ciudadanía; ya que son las propias personas, las que 
requieren a través de las solicitudes presentadas, la solución de las necesidades o 
carencias detectadas dentro de su comunidad. 
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Nombre del procedimiento: Balizamiento Horizontal y Vertical.

Subdirección Responsable: Subdirección de Movilidad.

Código: MZM-SOPUMV-SM-P01.

1.- Objetivo
Proporcionar las medidas preventivas necesarias, para garantizarle y salvaguardar 
la seguridad de la ciudadanía, con el adecuado Balizamiento Horizontal y Vertical 
de calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad, en los lugares 
que previamente han sido autorizados.

2. Alcance
Atención oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadanía, 
con relación a los trabajos del Balizamiento Horizontal y Vertical de la ciudad, con 
OD�ůQDOLGDG�GH�ORJUDU�XQ�DGHFXDGR�RUGHQDPLHQWR�YLDO�\�XQ�GHVDUUROOR�LQWHJUDO�GH�
movilidad, que permita la regulación del libre tránsito de los peatones y de todo 
tipo de vehículos en la vía pública. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Subdirección de Movilidad, que sean los 
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar 
con los conocimientos básicos de la reglamentación que regula el ordenamiento 
YLDO�\�OD�PRYLOLGDG�HQ�ORV�FHQWURV�GH�SREODFL°Q��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�JDUDQWL]DU�XQD�
adecuada movilidad, de las personas que habitan en los asentamientos urbanos 
del municipio.

• Los trabajos que se desarrollen con el propósito de garantizar una adecuada 
movilidad, se deben realizar de conformidad con la normatividad que regula el 
ordenamiento vial y la movilidad de las personas, así como la libre circulación de 
los vehículos de transporte de cualquier índole o naturaleza. 
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Nombre del procedimiento: Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura 
Relacionada con la Movilidad.

Subdirección Responsable: Subdirección de Movilidad.

Código: MZM-SOPUMV-SM-P02.

1.- Objetivo
Proporcionar las medidas preventivas necesarias, para garantizar y salvaguardar 
la seguridad de la ciudadanía, con la adecuada construcción, conservación y el 
mantenimiento de: Rampas para las personas con discapacidad; Reductores de 
velocidad; Camellones y guarniciones; así como la conservación y el mantenimiento 
de los señalamientos preventivos, restrictivos e informativos;

2. Alcance
Atención oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadanía, con 
relación a los trabajos de Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura 
5HODFLRQDGD�FRQ�OD�0RYLOLGDG��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�ORJUDU�XQ�DGHFXDGR�RUGHQDPLHQWR�
vial y un desarrollo integral de movilidad, que permita la regulación del libre 
tránsito de los peatones y de todo tipo de vehículos en la vía pública. 

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Subdirección de Movilidad, que sean los 
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar 
con los conocimientos básicos de la reglamentación que regula el ordenamiento 
YLDO�\�OD�PRYLOLGDG�HQ�ORV�FHQWURV�GH�SREODFL°Q��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�JDUDQWL]DU�XQD�
adecuada movilidad, de las personas que habitan en los asentamientos urbanos 
del municipio.

• Los trabajos que se desarrollen con el propósito de garantizar una adecuada 
movilidad, se deben realizar de conformidad con la normatividad que regula 
el ordenamiento vial y la movilidad de las personas y la libre circulación de los 
vehículos de transporte de cualquier índole o naturaleza. 
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento y Reparación del Alumbrado Público.
6XEGLUHFFL°Q�5HVSRQVDEOH��6XEGLUHFFL°Q�$OXPEUDGR�3·EOLFR�\�(OHFWULůFDFL°Q�

Código: MZM-SOPUMV-SAPE-P01.

1.- Objetivo
Atender de manera oportuna los reportes que emite la ciudadanía, para que 
se proporcione el mantenimiento correspondiente y en su caso la reparación 
GHO� $OXPEUDGR� 3·EOLFR�� FRQ� OD� ůQDOLGDG�PDQWHQHU� HQ� EXHQDV� FRQGLFLRQHV� HVWH�
servicio, que en la actualidad es un servicio básico y de primera necesidad para 
los habitantes del municipio, con quienes tenemos el compromiso de ofrecerles un 
servicio integral y de calidad.

2. Alcance
Atención oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadanía, con 
relación a los trabajos de Mantenimiento y Reparación del Alumbrado Público, con 
OD�ůQDOLGDG�GH�RIUHFHUOH�D�ORV�KDELWDQWHV�GHO�PXQLFLSLR��XQ�VHUYLFLR�GH�DOXPEUDGR�
público integral y de calidad que nos garantice mayor seguridad de las persona, 
que por una u otra razón realizan actividades en horario nocturno o transitan por 
los calles para trasladarse de un lugar a otro; por esa razón se redoblan esfuerzos 
diariamente, para lograr la mejora continua de la infraestructura, manteniéndola 
en buen estado y en óptimas condiciones de funcionamiento.

3.-Políticas y Normas 
Ł�/RV�VHUYLGRUHV�S·EOLFRV�GH�OD�6XEGLUHFFL°Q�GH�$OXPEUDGR�3·EOLFR�\�(OHFWULůFDFL°Q��
que sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, 
deben contar con los conocimientos básicos del Mantenimiento y Reparación 
GHO�$OXPEUDGR�3·EOLFR�� SDUD� DWHQGHU� FRQ� HůFDFLD� \� HůFLHQFLD� ORV� UHSRUWHV� TXH�
presentan diariamente las personas que se ven afectadas por la falta de este 
importante servicio.   

• Los trabajos del Mantenimiento y la Reparación del Alumbrado Público que se 
realicen, deben efectuarse con estricto apego a la normatividad y a los estándares 
de calidad que regulan la prestación de este importante servicio; para mantenerla 
en buen estado y en óptimas condiciones de funcionamiento, con el propósito de 
ofrecerle a la ciudadanía un servicio público de calidad. 
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Nombre del procedimiento: Censo de Alumbrado Público.

Subdirección Responsable:�6XEGLUHFFL°Q�GH�$OXPEUDGR�3·EOLFR�\�(OHFWULůFDFL°Q�

Código: MZM-SOPUMV-SAPE-P02.

1.- Objetivo
Elaboración de un Censo de Alumbrado Público, en el que se ubiquen las lámparas 
H[LVWHQWHV�HQ�HO�0XQLFLSLR��SDUD�LGHQWLůFDU�FRQ�SUHFLVL°Q�OD�FDQWLGDG�GH�ODV�PLVPDV�
y las que pueden ampliarse o eliminarse del padrón que se encuentre vigente; y en 
base a dicho censo informar mensualmente a la Comisión Federal de Electricidad 
(CFE), el registro de las luminarias que se van dando de alta o de baja, para 
mantener actualizado el padrón de las mismas.

2. Alcance
Actualización y regularización del Censo de Alumbrado Público, para que de 
manera coordinada entre el Municipio y la Comisión Federal de Electricidad (CFE), 
determinen con precisión el número de luminarias existentes y funcionado dentro 
del territorio municipal; con el propósito de determinar entre ambas instancias 
el reajuste de las mismas, para que se logre hacer un cobro justo en el pago de 
la energía eléctrica que se consume por el concepto del servicio de alumbrado 
público.

3.-Políticas y Normas 
• El personal designado por parte de la Subdirección de Alumbrado Público y 
(OHFWULůFDFL°Q�� TXH� VHD� HO� UHVSRQVDEOH� GH� UHDOL]DU� HO� OHYDQWDPLHQWR� GHO� &HQVR�
correspondiente, deberá conocer con precisión la situación, antecedentes y 
condiciones del alumbrado público en el Municipio; así como contar con autoridad 
y facultades, para tomar decisiones concernientes al levantamiento del Censo, 
FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�HYLWDU�SHUMXLFLRV�DO�SDWULPRQLR�PXQLFLSDO��H�LQFRQIRUPLGDGHV�\�
FRQŰLFWRV�FRQ�OD�SURSLD�&RPLVL°Q�)HGHUDO�GH�(OHFWULFLGDG��&)(�����

• El Censo de Alumbrado Público, se deberá realizar en base a los lineamientos 
\� HVSHFLůFDFLRQHV� TXH� QRUPDQ� HVWH� WLSR� GH� DFWLYLGDGHV�� \� HQIRF�QGRVH�
primordialmente al conteo del número y tipo de luminarias existentes en el 
0XQLFLSLR�� FODVLůF�QGRODV� SRU� HO� WLSR� GH� OX]� TXH� LUUDGLDQ�\� SRU� FRQVHFXHQFLD� HO�
gasto de energía eléctrica que consumen. 
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Nombre del procedimiento: Rehabilitación, Mantenimiento y Conservación de 
Vialidades y Caminos.

Subdirección Responsable: Subdirección de Mantenimiento.

Código: MZM-SOPUMV-SM-P01.

1.- Objetivo
Mantener en buenas condiciones operativas las vialidades existentes en las zonas 
urbanas, así como los caminos de terracería y pavimentados que se encuentren 
bajo la jurisdicción del municipio, que comunican y dan acceso a las diferentes 
localidades que conforman nuestro territorio municipal.

2. Alcance
Atención oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadanía, 
FRQ� OD� ůQDOLGDG� GH� RIUHFHUOHV� XQ� VHUYLFLR� S·EOLFR� GH� FDOLGDG�� LPSOHPHQWDQGR�
programas rutinarios de conservación y mantenimiento, con la colaboración de 
las dependencias federales y estatales, para conservar en óptimas condiciones 
operativas, las vías de comunicación.

3.-Políticas y Normas 
• Los servidores públicos de la Subdirección de Mantenimiento, que sean los 
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar 
con los conocimientos básicos de los procedimientos constructivos, que se debe 
seguir y aplicar en la ejecución de los diversos trabajos que se desarrollan con 
motivo del mantenimiento y conservación de las vías de comunicación bajo la 
jurisdicción del Municipio. 

• Los trabajos que se desarrollen en el mantenimiento y conservación de las vialidades 
de las zonas urbanas, así como en los caminos de terracería y pavimentados que 
comunican y dan acceso a las diferentes localidades del Municipio; se deben 
UHDOL]DU�GH�FRQIRUPLGDG�FRQ�ODV�HVSHFLůFDFLRQHV�\�SURFHGLPLHQWRV�FRQVWUXFWLYRV�
que rigen en la norma que regula la ejecución de este tipo de trabajos. 
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Nombre del procedimiento: Adjudicación y Contratación de Obra Pública. 

Nombre del Área: Subdirección de Construcción.

Código: MZM-SOPUMV-SC-P01.

1.- Objetivo
Adjudicar los Contratos de obra pública, a los contratistas que aseguren las mejores 
FRQGLFLRQHV�GLVSRQLEOHV�HQ�FXDQWR�D�SUHFLR��FDOLGDG��ůQDQFLDPLHQWR��RSRUWXQLGDG�
y demás circunstancias pertinentes. En el entendido de que los Contratos, se 
podrán adjudicar a través de los siguientes procedimientos, que se regulan por 
la legislación de obra pública federal o estatal: Licitación pública, Licitación por 
invitación a cuando menos tres personas y por Adjudicación directa.

2.- Alcance
La correcta adjudicación de los contratos de la obra pública que anualmente se 
autorizan en el Programa Operativo Anual de Obra Pública; responsabilidad que 
está a cargo del personal de la Subdirección de Construcción, quienes realizan el 
análisis respectivo de acuerdo al monto de la obra, la naturaleza y el origen del 
UHFXUVR�DXWRUL]DGR��SDUD�GHůQLU�HO�WLSR�GH�SURFHGLPLHQWR��EDMR�HO�FXDO�VH�SURFHGHU��
a la contratación de la obra. 

3.- Políticas y Normas
• Los servidores públicos de la Subdirección de Construcción, que sean los 
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar 
con los conocimientos básicos de la legislación que se debe aplicar en cada uno 
de los procesos de contratación; por lo tanto, estos funcionarios tienen que ser 
SHUVRQDV�FRQ�H[SHULHQFLD�\�DůQHV�DO�UDPR�GH�OD�FRQVWUXFFL°Q�

• La selección de los procedimientos de adjudicación de los contratos de obra, deben 
realizarse de conformidad y con estricto apego a la normatividad establecida para 
WDO�ůQ��\D�VHD�EDMR�OD�OHJLVODFL°Q�IHGHUDO�SRU�FRQFXUULU�UHFXUVRV�S·EOLFRV�IHGHUDOHV�R�
la legislación estatal, que es la que regula la aplicación de los recursos propios del 
Ayuntamiento o de origen estatal.    

107



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 

URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

4.- Descripción de las Actividades

108



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 

URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

5.- Diagrama de Flujo

                                  

109



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 

URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

����&RQWURO�GH�ODV�5HYLVLRQHV�\�GH�ODV�0RGLůFDFLRQHV�GHO�3URFHGLPLHQWR

110



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS, 

URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

Nombre del procedimiento: Supervisión de Obra y Trámite de Estimaciones.

Nombre del Área: Subdirección de Construcción.

Código: MZM-SOPUMV-SC-P02.

1.- Objetivo
6XSHUYLVDU� OD� REUD� S·EOLFD� FRQWUDWDGD�� FRQ� OD� ůQDOLGDG� GH� TXH� ORV� WUDEDMRV� VH�
UHDOLFHQ� GH� IRUPD� FRUUHFWD�� HQ� EDVH� D� ODV� HVSHFLůFDFLRQHV� HVWDEOHFLGDV� HQ� ORV�
lineamientos, normas de calidad y manuales de construcción vigentes; así como 
el de vigilar, que las mismas se ejecuten con estricto apego a lo establecido en 
el presupuesto de contrato. Actividades que van ligadas con la elaboración y el 
trámite de las estimaciones de obra, con las cuales procede el pago de los trabajos 
ejecutados en las mismas. 

2.- Alcance
Las obras que anualmente se autorizan en el Programa Operativo Anual de 
Obra Pública y que se aprueban para su ejecución bajo la modalidad de obra 
por contrato; de conformidad con lo establecido en las leyes en la materia, se 
GHEH�YHULůFDU�VX�HMHFXFL°Q�SRU�SDUWH�GHO�SHUVRQDO�W¦FQLFR�GH�OD�6XEGLUHFFL°Q�GH�
Construcción; funcionarios que también realizan, la revisión y autorización de las 
estimaciones de obra, para que proceda su trámite de pago correspondiente.

3.- Políticas y Normas
• Los servidores públicos de la Subdirección de Construcción, que realicen las 
actividades del presente procedimiento, deben ser profesionistas con experiencia 
comprobada en el ramo de la construcción; para que las decisiones que tomen, se 
KDJDQ�FRQ�HVWULFWR�DSHJR�D�ODV�HVSHFLůFDFLRQHV�GH�FRQVWUXFFL°Q�YLJHQWHV�

• Las obras públicas que anualmente se ejecutan, deben ser obras de calidad y 
IXQFLRQDOHV��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�JDUDQWL]DUOH�\�HQWUHJDUOH�D� OD�FLXGDGDQªD��REUDV�
bien hechas que durante su vida útil cumplan las expectativas y proporcionen los 
EHQHůFLRV�TXH�OD�VRFLHGDG�HVSHUD��TXH�ůQDOPHQWH�HVH�HV�HO�SURS°VLWR��SRU�HO�FXDO�
se autorizan y ejercen los recursos públicos por parte de nuestra Administración 
Municipal, para garantizar el Bienestar de la ciudadanía.
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Nombre del procedimiento: Integración de los Expedientes Unitarios de Obra. 

Área Responsable: Coordinación Técnica.

Código: MZM-SOPUM-CT-P01.

1.- Objetivo
Integrar correctamente los Expedientes Unitarios de cada una de las obras y 
DFFLRQHV�UHDOL]DGDV�FRQ�ORV�UHFXUVRV�ůVFDOHV�DXWRUL]DGRV��D�WUDY¦V�GHO�3URJUDPD�
Operativo Anual de Obra Pública del ejercicio presupuestal correspondiente.

2.- Alcance
Los Expedientes Unitarios de las obras y acciones que anualmente se ejecutan, 
con los recursos presupuestales que se autorizan a través del Programa Operativo 
Anual de Obra Pública; independientemente del origen de los mismos, ya sean 
federales, estatales, municipales o de particulares; la integración de estos 
Expedientes, se realizará con fundamento legal en la legislación federal o estatal 
que corresponda, así como en los lineamientos o reglas de operación que para 
cada uno de los diversos fondos o programas, emiten las propias dependencias 
federales o estatales responsables de autorizar los recursos convenidos. 

3.- Políticas y Normas
• Los servidores públicos de la Coordinación Técnica que realicen las actividades 
del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos básicos de la 
normatividad que aplica para cada una de las obras y acciones que se realizan 
FRQ�GLIHUHQWH�RULJHQ�GH�UHFXUVR�ůVFDO��FRQ�HO�SURS°VLWR�GH�TXH�OD� LQWHJUDFL°Q�GH�
los Expedientes Unitarios, se efectué con estricto apego a lo que se establece en 
las leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de operación, federales o estatales 
correspondientes. 

• Los Expedientes Unitarios de Obra, deben conformarse con la información y 
documentación que por ley se tiene que integrar a los mismos, y ésta debe de 
emanar de las diferentes etapas o procesos relacionados con la planeación, 
programación, contratación, ejecución y entrega recepción de las propias obras. 
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Nombre del procedimiento: Registro de Obras y Proyectos en la Matriz de Inversión 
para el Desarrollo Social (MIDS).

Subdirección Responsable: Coordinación Técnica.

Código: MZM-SOPUMV-CT-P02.

1.- Objetivo
Cumplir formalmente con las disposiciones establecidas en la legislación y la 
normatividad, que regulan la aprobación y la correcta aplicación de los recursos 
provenientes del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal 
y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN); al registrar de 
forma sistematizada, la información de las acciones y actividades que realiza la 
$GPLQLVWUDFL°Q�0XQLFLSDO�FRQ�PRWLYR�GH�OD�DSOLFDFL°Q�GH�ORV�UHFXUVRV�ůVFDOHV�GHO�
fondo referido, en la herramienta digital, que para tal efecto se tiene habilitada 
por parte de la Secretaría de Bienestar, denominada: “Matriz de Inversión para el 
Desarrollo Social (MIDS)”.

2.- Alcance
Realizar de forma adecuada, el registro sistematizado de la información que se 
requiere subir en la plataforma digital: “Matriz de inversión para el Desarrollo 
Social (MIDS)”, de las acciones y actividades que desarrolla la Administración 
Municipal, en relación con la correcta ejecución de las obras y acciones que se 
autorizan y ejecutan con los recursos presupuestales del FAISMUN.

3.- Políticas y Normas
• Los servidores públicos de la Coordinación Técnica, que sean los responsables 
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los 
conocimientos de la legislación y la normatividad que regula la aplicación de los 
recursos provenientes del FAISMUN; así mismo, deben participar en las diversas 
capacitaciones que para tal efecto realiza la personal de la Secretaría de Bienestar, 
en línea o de manera presencial.  

• La ejecución de cada una de las obras y acciones que se realizan con los recursos 
ůVFDOHV�SURYHQLHQWHV�)$,6081��GHEHQ�VHU�SUR\HFWRV�TXH�VH�HQFXHQWUHQ�GHQWUR�
del marco legal que regula la correcta aplicación de los recursos de este fondo 
SUHVXSXHVWDO��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�TXH�FXDQGR�VH�WHQJD�TXH�VXELU� OD� LQIRUPDFL°Q�
a la Matriz de inversión (MIDS), no se tenga ningún inconveniente por parte del 
personal responsable de realizar esta actividad.
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XIII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
 
Primera. El presente Manual de Procedimientos entrará en vigor el día siguiente 
DO�GH�VX�SXEOLFDFL°Q�HQ�HO�3HUL°GLFR�2ůFLDO�GHO�*RELHUQR�&RQVWLWXFLRQDO�GHO�(VWDGR�
GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�R�HQ� OD�*DFHWD�GHO�*RELHUQR�0XQLFLSDO�GH�=LW�FXDUR��
Michoacán.

Segunda. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaría de Desarrollo 
8UEDQR� \� 2EUDV� 3·EOLFDV�� SXEOLFDGR� HQ� OD� *DFHWD� GHO� *RELHUQR� 0XQLFLSDO� GH�
=LW�FXDUR�� 0LFKRDF�Q�� GH� IHFKD� ��� GH� PDU]R� GHO� ������ D®R� ���� QXPHUR� ����
Publicación Extraordinaria, y se dejan sin efecto las demás disposiciones de 
carácter administrativo en lo que se opongan al presente Acuerdo.

Visto Bueno: Ing. Marcos Aduna Barrios
Secretario de Obras Públicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

Actualizó: Ing. Arq. Jairo Montes Cruz
Coordinador Técnico.

Fecha: ����������

123




