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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA DEL MUNICIPIO
DE ZITACUARO, MICHOACAN

C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZITACUARO, MICHOACAN DE OCAMPO.

PRESENTES:
FUNDAMENTO CONSTITUCIONALY LEGAL

Con fundamento a lo establecido en los articulos 115 fraccién |, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; art 40 inciso a) fraccién XIV y art. 67
fraccion V, VI y Xll, asi como los articulos 125, 177, 178 y 182 de la Ley Orgdnica
Municipal el Estado de Michoacdn de Ocampo, es que, se somete ala consideracién
de este Cuerpo Edilicio la Iniciativa de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA DEL
MUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN, al tenor de la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Secretaria de Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, es Ia
dependencia de la Administracién Municipal, en la que los objetivos, planes vy
programas de obra publica del Gobierno Municipal, se convierten en acciones y
resultados concretos; los cuales estdn encaminados a satisfacer las necesidades
mads apremiantes de la ciudadania.

Por tal motivo, se ha tomado la determinacién de disenar y documentar algunos
de los procedimientos mds importantes, que se realizan en las dreas responsables
que integran la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda
con la finalidad de evitar la duplicidad de actividades y mejorar la calidad de los
servicios, que esta importante unidad administrativa ofrece a la poblacion del
municipio; accion que contribuird, para que el vinculo Sociedad - Gobierno se lleve
a cabo de forma sencillag, directa, dgil y transparente.

El objetivo que se espera alcanzar con el presente instrumento administrativo,
es que los servidores publicos de las diversas dreas de la Secretaria de Obras
Pdblicas, Urbanismo, Movilidad yVivienda, cuenten con las herramientas bdsicas
para el adecuado desempeno de sus actividades, y que la ciudadania disponga de
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lainformacién que les permita conocer el funcionamiento interno de las mismas; ya
que dicho documento, se ha elaborado bajo el enfoque de calidad y de orientacién
para los usuarios. Perspectiva que se basd en los procesos de mejora continuag,
liderazgo y participacién de los funcionarios de la Secretaria.

Las personas que se verdn beneficiadas con la promulgacién del presente Manual
de Procedimientos, sin duda alguna, serdn los habitantes del municipio; debido
a que este documento administrativo, es un instrumento de informacién de los
métodos de trabajo de las diferentes dreas de la Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad yVivienda; ya que las actividades que se relacionan dentro
del mismo, estdn directamente vinculados con la prestacion de los servicios que se
ofrecen diariamente a la ciudadania.

CONSIDERANDOS

* Que el presente manual se lleva a cabo con el fin de ser eficientes en el gjercicio
de la funcién publica, implementar la calidad en el servicio, prevenir actos de
corrupcion, asi como la profesionalizacion de los servidores publicos adscritos a
la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda Municipal de
Zitadcuaro, Michoacadn.

 Que el presente sirva de guia para que las y los funcionarios publicos conozcan
la forma de realizarse las actividades, orientadas a la consecucién de los objetivos
institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

» Que el presente manual sirva como mecanismo de induccién y orientacidon para
el personal de nuevo ingreso a las diferentes dreas que conforman la Secretaria
de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, facilitando su incorporaciéon
a la misma.

*Que el presente Manual tiene como objetivo, el lograr Incrementar la productividad
de la Secretaria de Obras Publicas, 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 Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda una metodologia que, en forma sencilla vy
practica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento
de la gestién y a la modernizacion.

*Queseofrezcatransparenciaenlagestionadministrativaatravésdelconocimiento
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del quehacer municipal y de la adecuada distribucién de las cargas de trabajo, que
permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

» Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organizaciéon
orientada a la mejora continua.

* Que el presente Manual sirve o funge como mecanismo de control para identificar
posibles actos de corrupcién y conflictos de intereses.

« Que con el presente Manual se podrdn localizar posibles riegos en la consumacion
de los procesos y procedimientos y asi poder implementar acciones de control
para minimizarlos o mitigarlos.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE ZITACUARO,
MICHOACAN

I.INTRODUCCION

En el presente Manual de Procedimientos, se describen algunas de las actividades
mds importantes que se realizan en la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo,
Movilidad y Vivienda; procedimientos que corresponden, a la Direccién, la
Coordinacién y las Subdirecciones que integran esta Secretaria:

« Direcciéon de Desarrollo Urbano vy Territorial

« Coordinacion Técnica

+ Subdireccién de Alumbrado Publico y Electrificaciéon
 Subdirector de Construccién

 Subdireccion de Mantenimiento

 Subdireccion de Movilidad

« Subdireccion de Proyectos

Los procedimientos que se han elaborado, son con el propdsito de dotar de las
herramientas necesarias a los servidores publicos que colaboran en dichas dreas,
ya que en cada uno de ellos se describen con claridad, precisién y en orden
secuencial, las actividades que se desarrollan en los procesos que se describen;
por lo que su consulta, se convierte en una guia rdpida y sencilla para los propios
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funcionarios y para la ciudadania que se interese en conocer la informacién
relacionada con el funcionamiento interno de las diferentes dreas de la Secretariaq,
asi como de los tradmites que en ellas se realizan; los cuales se han estructurado,
de manera sistemdtica y fdcil de entender para toda aquella persona que quiera
efectuar alguno de los tramites, ya que su disefio se ha desarrollado de tal forma
que su gestidn sea eficaz y eficiente.

La actualizacion del presente Manual de Procedimientos, se realizard cuando
exista alguna reforma de los reglamentos municipales, que incidan directamente
al interior de las dreas administrativas de la Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda, que signifiquen cambios en sus atribuciones
o en su estructura. Actualizaciones que contribuirdn a garantizar la efectividad
de las actividades diarias del personal que colabora dentro de esta Secretaria,
quienes en todo momento trabajan de manera conjunta y coordinada, con el fin
de elevar el nivel de calidad en los servicios que se ofrecen, y a su vez, conseguir la
satisfaccion y el reconocimiento de la ciudadania.
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Il. DEFINICIONES O GLOSARIO

Actividad: Uno o mds acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Acuerdo: Resolucion o disposicion tomada sobre algin asunto por persona
facultada, a fin de que se ejecute uno o mds actos administrativos.

Adquisicion: 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 accion
determinada.

Area: Instancia delimitada por un conjunto de responsabilidades dentro de la
Secretaria.

Arearesponsabledelaejecuciéndelos trabajos: Areafacultada en la dependencia
para llevar la administracién, control y seguimiento de los trabajos hasta la
conclusiéon definitiva de los contratos de obras publicas o de servicios relacionados
con las mismas.

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

Avance financiero: El porcentaje de la aplicacion de los recursos presupuestales
ejercidos, respecto del importe total autorizado.

Avance fisico: El porcentaje de los trabajos ejecutados y verificados por el
Residente, en relacion a los trabajos contemplados en el programa de ejecucién
convenido o contratado.

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Zitdacuaro, Michoacdn, érgano
colegiado deliberante y auténomo, electo popularmente de manera directa.
Bitacora: Documento técnico legal que se utiliza para registrar los hechos, actos,
antecedentes, pormenores e incidentes en la ejecucién de la obra publica; ademas
de ser el medio de comunicacién entre las partes que formalizan los contratos.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes de las personas, con el
5
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proposito de prepararlos para desempenar adecuadamente una accion.
CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (Factura Electrénica).

Contratista: La persona fisica o moral que celebre contratos de obra publica y de
servicios relacionados con la misma en los términos de ley de obras publicas.

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

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un propdsito u
objetivo predeterminado, a fin de que las lleven cabo organizadamente.

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

Convenio: Acuerdo de dos o mds personas destinadas a crear, transferir, modificar
o extinguir una obligacion.

Coordinacion Técnica: Area administrativa perteneciente a la Secretaria de
un nivel jerdarquico inferior con facultades y funciones especificas, asi como de
interaccion entre las distintas dreas.

Coordinar: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
personas que tienen como finalidad, obtener mejores logros de sus objetivos.

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

Departamento: Area u oficina perteneciente a la Secretaria de tres niveles
jerarquicos inferiores con facultades y funciones especificas.

Dependencia: Institucién publica subordinada en forma directa al titular de Ia
administracién, 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 cardcter ambiental, econdmico y social que tiende a mejorar el bienestar vy
la productividad de las personas; se funda en medidas apropiadas de equilibrio
ecoldgico, proteccion al ambiente y aprovechamiento de recursos naturales;
de manera que no se comprometa la satisfaccién de las necesidades en las
generaciones futuras.
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Educacion Ambiental: El proceso permanente y sistematizado de aprendizaje,
mediante el cual el individuo interactdia con la naturaleza en forma positiva.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas
y objetivos establecidos.

Eficiencia: Es el uso mds racional de los medios con que se cuenta para alcanzar
un objetivo predeterminado.

Especificaciones Generales de Construccién: El conjunto de condiciones generales
que las dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecucidon de obras;
incluyendo las que deben aplicarse para la realizacién de estudios, proyectos,
ejecucion, equipamiento, puesta en servicio, mantenimiento y supervision; que
comprenden la forma de medicién y la base de pago de los conceptos de trabajo.

Estimacion: La valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
presentada para que proceda la autorizaciéon de pago, en la cual se aplican los
precios, valores o porcentajes establecidos en el contrato y en atencidén a la
naturaleza y caracteristicas del mismo.

Equilibrio Ecolégico: La relacién de interdependencia entre los elementos que
conforman el ambiente, que hace posible la existencia, transformacién y desarrollo
del hombre y demds seres vivos.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistemadtica de una accién, con objeto de
medir el grado de eficiencia que se tiene para alcanzar los objetivos propuestos.

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

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de cardcter técnico y/o
economico que permiten la adecuada ejecucion de una obra, el cual comprende la
memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion, presupuesto,
calendarios de ejecucioén, andlisis de precios unitarios, entre otros.

Facultad:Posibilidadjuridicaquetieneunsujetodeejecutar, bajosuresponsabilidad
determinados actos administrativos.

FISMDF: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y las
7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,

oo URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA vt do i,
Zitacuaro I

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal; Fondo incluido dentro de las
aportaciones establecidas en el CapituloV de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Funcién: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de la institucion.

Funcionario: Persona que ejerce y es responsable de alguna funcién publica, y que
cuenta para su desempeno con empleados subalternos.

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

Integracién: Es la reunion de los recursos humanos, materiales y financieros,
necesarios para lograr los objetivos dentro del marco de la estructura de los
programas.

Ley: Cimulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan
las atribuciones, normas de accién, procedimientos, funciones y politicas;
fundamentalmente la Ley de Coordinacién Fiscal, la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento entre otras de aplicacion
federal; asi mismo, la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Michoacdn de Ocampo y sus Municipios asi como su
reglamento, el Cédigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo
entre otros de aplicacion estatal y; el Reglamento del Comité de Obra Publicq,
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Bienes Muebles
e Inmuebles del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Zitdcuaro, Michoacan,
el Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de la H.
Zitacuaro, Michoacdan entre otros ordenamientos de aplicacién municipal.

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

Manual de Organizacién: Documento que registra y actualiza informacion
detalladadeunaorganizacion acercade sus antecedentes, atribuciones, estructura
orgdnica, funciones, niveles jerdrquicos, lineas de comunicacién y coordinacién y
los organigramas que representan en forma esquemadtica la estructura.

Matriz de Inversién para el Desarrollo Social (MIDS): Es una herramienta
informadtica disefiada e implementada por la Secretaria de BIENESTAR, que
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permite el registro sistematizado de obras y proyectos que realizan las entidades
federativas y los municipios del pais; a través de la planeacién de recursos
provenientes del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal
y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Meta: Cuantificacién de los objetivos a alcanzar en los dmbitos temporal y especial.

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 conexion local.

Nivel Jerarquico: Division de la estructura orgdnica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas, que les define el rango o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende
realizar.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Objetivo: Es la expresion cualitativa de los propdsitos, para los cuales ha sido
determinada una accion.

Obras Pidblicas: Las obras que tienen por objeto la construccion, ampliacion,
rehabilitacidon, remodelacién o modificacion de bienes inmuebles; destinados
directamente a la prestacion de servicios publicos.

Organizacion: Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben existir
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales, humanos
y financieros de la organizacién social; con el objeto de lograr mdxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos senalados.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgdnica de una institucion
o parte de ella y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.

Personal: Expresion que se utiliza para abarcar a todos los empleados que laboran
en una institucién.

Plan: Es un instrumento disenado para alcanzar determinados objetivos, en el que
9
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se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables para su alcance.

Planeacion: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura
racional de andlisis, que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes
para fijar prioridades.

Presupuesto: Documento programado en forma sistemdtica para cumplir objetivos
en un periodo determinado y que tienen un valor econémico 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: Sucesion cronoldgica de operaciones encadenadas entre si, que
se constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un dmbito predeterminado de aplicacion.

Programacién: Fijacion de objetivos que se establecen para alcanzar metas
determinadas.

Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible, y que requiere
el empleo de uno o mds 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 Arquitecténico: El que define la forma, estilo, distribucion y el disefio
funcional de una obra. Se expresard por medio de planos, maquetas, perspectivas,
dibujos artisticos, entre otros.

Proyecto Ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los
proyectos arquitectdnicos y de ingenieria de una obra, el catdlogo de conceptos,
asi como las descripciones e informacién suficientes para que ésta se lleve a cabo.

Proyecto de Ingenieria: El que comprende los planos constructivos, memorias de
cdlculo y descriptivas, especificaciones generales y particulares aplicables; asi
como plantas, alzados, secciones y detalle; que permitan llevar a cabo una obra
civil, eléctrica, mecdnica o de cualquier otra especialidad.

Recursos: Son los medios por los que una institucion puede alcanzar sus objetivos.
10
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Reglamento: Disposicion o conjunto de disposiciones legales emanadas, con el
fin de hacer efectivo el cumplimiento de las leyes; y lograr asi, el buen gobierno,
administraciéon y funcionamiento de la sociedad.

Reglamento Interno: Documento legal de cardcter normativo, que establece las
esferas de competenciade las unidades administrativasinternas de ladependencia.

Residencia de Supervisién: La persona o funcionario facultado por la dependencig,
para llevar la revision y/o ejecuciéon del proceso constructivo de una obra publica.

Secretaria: La Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccién a alguna necesidad de terceros.

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

Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT): Es la herramienta tecnoldgica
donde se hace el reporte de los recursos publicos federales transferidos a las

Entidades federativas, a los Municipios y a las Demarcaciones.

Subdireccién: Area u oficina perteneciente ala Secretaria de dos nivelesjerdrquicos
inferiores con facultades y responsabilidades especificas.

Suministro: Proveer de los bienes y servicios necesarios para un fin determinado.
Supervisar: Verificacion y comprobacién de las actividades emprendidas en
el desarrollo de un proceso sistemdatico de trabajo, acordes con programas y
proyectos previamente formulados.

Titular: Es el funcionario publico que ocupa el cargo mds alto de una institucién.

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

Trdmite: Accion que exige la realizacion de un asunto, hasta su conclusién; 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 rgano que tiene funciones propias que lo distinguen
y diferencian de los demds de una institucién, por el manejo de los recursos
humanos, financieros y materiales; la unidad la representa la Secretaria; también
denominada Unidad Responsable.
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lll. ANTECEDENTES

Entre los objetivos de la actual administracién, se tiene el funcionamiento de la
administracién publica municipal eficiente, a través de la modernizacién de las
dependencias, entidades y estructura que la integran.

El desarrollo integral del Municipio requiere del disefo de estrategias que permitan
la optimizaciéon del gasto publico y la estabilidad de las finanzas publicas, lo que
obliga al rediseno y actualizacién de la estructura de la administracion publica
municipal y ha sido necesario la reestructurar a la Administracion Municipal, con
el objeto de que sus unidades administrativas funcionen con mayor eficiencia y
eficacia, y que su reorganizacion reditle en beneficio de la sociedad.

Con el fin de lograr este objetivo y contar con un marco normativo organizacional
que permita la coordinacion y consolidacion de la operatividad de la Secretaria de
Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, se garantizard la planeacion,
organizacion, operacion, control y seguimiento de las actividades que desarrollan
todas y cada una de las Unidades administrativas que integran esta unidad
responsable.

Por lo anteriormente expuesto y con el fin de lograr la actualizacién y optimizacién
de los procesos, es importante adecuar el Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, en estricto apego
al Manual de Organizacién, al Bando de Gobierno y al Reglamento de Organizacién
de la Administracion Publica, 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 JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos, que norman los procedimientos de la
Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda asi como sus
atribuciones o facultades, son las que a continuacién se describen:

DE APLICACION FEDERAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley de Planeacién.

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
7. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

8. Ley General de Archivos.

Q. Ley de Coordinacion 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 Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

16. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente en Materia de Evaluacion 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 Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

21. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

22. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

23. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

24. Lineamientos Generales para la Operacion 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 APLICACION ESTATAL

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.
 Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdan de Ocampo.

 Ley de Planeacion del Estado de Michoacdn de Ocampo.

« Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

« Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacdn de
Ocampo.

 Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de
Ocampo.

+ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus
Municipios.

+ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Ley de Archivos Administrativos e Histoéricos del Estado de Michoacdn de Ocampo
y Sus Municipios.

+ Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacdan de Ocampo.

« Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacdn
de Ocampo.

« Cédigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo.

« Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente del Estado de Michoacdn de
Ocampo.

« Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacdan de
Ocampo.

« Reglamento de la Ley Ambiental y de Proteccién del Patrimonio Natural del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

+ Ley del Agua y Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacdan de Ocampo.

» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacdn de Ocampo y sus Municipios.

« Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Michoacdn de Ocampo y sus Municipios.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidén de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdan de
Ocampo.
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DE APLICACION MUNICIPAL

« Bando de Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan.

 Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.

« Reglamento de Organizaciéon de la Administracion Publica del Municipio de
Zitadcuaro, Michoacadn.

« Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios, Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.

* Reglamento para la Conservacion, Proteccién y Restauracién del Medio Ambiente
del Municipio de Zitacuaro, Michoacdn de Ocampo.

« Ley de Ingresos del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

. Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

« Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de la H.
Zitadcuaro, Michoacadn.

« Lineamientos para el Ejercicio, Control, Seguimiento, Evaluacién y Transparencia
de los Recursos del Cinco al Millar.
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V. FACULTADES O ATRIBUCIONES

De conformidad conloestablecido enelarticulo111del Reglamento deOrganizacién
de la Administracion Pablica del Municipio de Zitdcuaro, a la Secretaria de Obras
Publicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda; le corresponden las funciones que a
continuacioén se describen:

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

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

lll. Mantener en buen estado y ampliar el ser vicio de alumbrado publico del
Municipio;

IV. Vigilar el avance fisico - financiero de las obras, implementando controles
eficientes, de acuerdo a los lineamientos y reglas de operacién de los fondos
Federales, Estatales y Municipales;

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

VL. Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas,
obra publica y demds lugares publicos del Municipio en coordinacién con la
Direccion de Servicios Publicos Municipales;

VIl. Ser responsable de la coordinaciéon con las instituciones que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccion del Municipio;

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

IX. Intervenir en la ejecucion de la obra publica concesionada, estableciendo
las bases a que habrdn 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 realizacién de obras
publicas Municipales;

Xl. Coordinar con las autoridades correspondientes las gestiones necesarias para
promover el desarrollo de los programas de regularizaciéon de la tenencia de la
tierra y de los de la propiedad raiz entre otros;

XIl. Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio,
mediante una adecuada planificacion y zonificacién de las mismas, de acuerdo al
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y al Programa Operativo Anual;

XIll. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia
de construccién 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 atencidon a una mejor adaptacion material
a las necesidades colectivas;

XVI. Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se
realicen de acuerdo a las especificaciones estipuladas en las mismas;

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

XVIII. Coadyuvar con la Sindicatura a elaborar y mantener actualizado el registro
de los predios ubicados en lajurisdiccidon del Municipio, con el fin de tener un control
de los mismos vy vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas;

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

XX. Controlar el catastro Municipal con base a lo sefalado en las disposiciones
juridicas respectivas;
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XXIl. Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de
los instrumentos de planeacion correspondientes, a los predios e inmuebles de
propiedad publica y privada;

XXIl. Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacion y la ordenacion
territorial de los centros de poblacion, en concurrencia con las dependencias de la
Federacion y del Estado y con la participacion de los sectores publico y privado;

XXIll. Establecer la regulacion del uso del suelo en las localidades del Municipio,
acatando para la ciudad de Zitdcuaro, los lineamientos del Programa Municipal de
Desarrollo Urbano vigente;

XXIV. Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines, plazas y la
numeracion de los predios del Municipio;

XXV. Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios 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 campafas de difusidon para el mejoramiento de la calidad de vida
con énfasis ambiental;

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

XXIX. Ejercer por si, y cuando proceda con la anuencia del Ayuntamiento o en su

caso de la Comision de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, las atribuciones que
confiere el Cédigo Urbano del Estado de Michoacan;
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VI. MISION, VISION Y VALORES
VI.1. MISION

Seruna Secretaria altamente comprometida con el desarrollo integral del municipio
y supeditada cabalmente al mandato constitucional, en relacién con la prestacion
de los servicios publicos, que por ley nos compete proporcionar a la ciudadania; por
lo que nuestro compromiso es ejecutar obras publicas de calidad, cuidando en todo
momento la preservacion y protecciéon del medio ambiente, bajo el enfoque de Ia
ruta del desarrollo integral y sustentable. Acciones que nos permitiran fortalecer
la infraestructura bdsica del municipio, en beneficio directo de la poblacién que
se encuentra en condiciones de rezago social y pobreza extrema, a quienes se les
apoyard en todo momento para contribuir en elevar su nivel de calidad de vida.

VI.2.VISION

Transformar la imagen del municipio por medio de la obra publica, con la estrecha
colaboracion de la ciudadania, con quienes de manera conjunta y coordinada
lograremos reducir significativamente los indicadores negativos de rezago social
y pobreza extrema; ya que al conducirnos dentro del marco de la legalidad,
honestidad, austeridad, transparencia, eficiencia y eficacia; podremos entregarle
a la poblacién, resultados positivos de bienestar social. Que finalmente, ese es
el propdsito por el cual se autorizan y ejercen los recursos publicos por parte de
nuestra Administraciéon Municipal.

VI.3.VALORES

Los valores que guiardn nuestros programas y nos acompanardn en las acciones,
que implementaremos para poder dotar de una mejor cobertura en la prestacion
de los servicios bdsicos a los habitantes de nuestro municipio, son los que a
continuacion se describen:

* Autonomia.- Disponer de un elevado sentido de la responsabilidad y del impetu
necesario para cumplir las actividades encomendadas, sin esperar siempre de
indicaciones o del apoyo de otros companeros.

e Colaboracién.- Trabajar en equipo en busca del beneficio colectivo de la
comunidad y del servicio publico.

» Compaiierismo.- Participar de forma unida y solidaria con los integrantes del
20



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

. Heroica
Zitacuaro

equipo de trabagjo.

e Compromiso.- Dedicarse a una causa o a una relacion de cooperacién con los
demds, haciendo un poco mds de lo esperado.

« Cooperacién.- Contribuir e involucrarse en equipo para desarrollar el trabajo o
las tareas encomendadas de forma mds rdpida y sencilla.

» Corresponsabilidad.- Compromiso que existe entre gobierno y sociedad, en la
conduccién del desarrollo.

e Cortesia.- Adoptar los modales y los cddigos de conducta aceptados por una
sociedad organizada y atenta.

» Dedicacién.- Consagrarse a una causa para dar lo mejor de si, aplicando el mejor
esfuerzo posible.

« Eficiencia.- Emplear correctamente y de manera éptima el tiempo para cumplir
eficazmente con el servicio y las tareas que tenga encomendadas en beneficio de
la comunidad.

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

eHonestidad.- Actuarconbaseenlaverdad parapoderconducirse conecuanimidad
y expresar respeto hacia los demds.

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

eLealtad.- Desarrollar un sentido de responsabilidad y obligacidon ante las personas
para cumplir formalmente. con los compromisos contraidos.

e Libertad.- Conviccion del derecho a los demads, respetando y hacer valer sus
ideas y opiniones.

e Orden.- La manera mds eficaz y eficiente de actuar y trabajar bajo una forma
coordinada.

» Paciencia.- Resistir ante cualquier condicién sin perder la calma y mantener la
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buena disposicidén ante los eventos dificiles que se puedan presentar.

» Perseverancia.- Capacidad para continuar esforzdndose a pesar de los
obstdculos, con una actitud mds activa.

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

» 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
final de manera correcta y positiva.

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

*Trabajo.- Realizarlas actividades diarias con el mayor esmero posible y concluirlas

en el tiempo previsto; entendido por la valoracion del esfuerzo realizado por el
servidor publico, en beneficio de la ciudadania.
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VIi. OBJETIVO GENERAL

Que los servidores publicos de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo,
Movilidad y Vivienda, cuenten con las herramientas bdsicas para el adecuado
desemperio 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 orgdnica de la Secretaria, en base a las
atribuciones que las disposiciones legales le confieren; con el propdsito de cumplir
con los objetivos y metas establecidas en cada uno de los procedimientos que los
funcionarios publicos de esta Secretaria diariamente realizan.

VII.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollo Urbano y Territorial.- Lograr un desarrollo urbano municipal ordenado,
a través de la implementacion y aplicacién de estrategias de planeacion, basadas
en los instrumentos normativos vigentes; con la finalidad de que las acciones
que se implementen bajo este rubro, se lleven a cabo en concordancia con una
planeacién urbana regulada y de forma ordenada; cuidando en todo momento,
que el desarrollo de los asentamientos humanos, el crecimiento de los centros de
poblacion y la constitucion de las reservas territoriales dentro del municipio, se
realicen de manera sustentable.

Proyectos.- Realizar los levantamientos topogrdficos y los estudios técnicos
correspondientes, que se necesitan para elaborar los proyectos de ingenieria y
arquitectura, con los que se integrardn adecuadamente los proyectos ejecutivos
de cada una de las obras y acciones, que se incluirdn en la propuesta del Programa
Operativo Anual de Obra Publica, que se presenta para su aprobacién ante los
Integrantes del Honorable Ayuntamiento; independientemente del origen de los
recursos econdémicos, ya sean federales, estatales, de las aportaciones de los
fondos federales, de los recursos propios o aportaciones de los beneficiarios.

Movilidad.- Instrumentar un desarrollo integral de movilidad en el municipio, el cual
deberd estar vinculado transversalmente con los programas que se implementen
en materia de desarrollo urbano y obra publica; con la finalidad de que las acciones
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 implementacion de las siguientes acciones: Trazo
y modificacién de vialidades; Modificacion y disefio del equipamiento urbano;
Accesibilidad a los espacios publicos para el esparcimiento de la prdctica del
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deporte y las expresiones artisticas; El intercambio comercial controlado y la
incentivacion para el uso de medios de transporte alternativos al vehiculo motor y
la generacién de condiciones que favorezcan una conectividad mds eficiente con
los sistemas de transporte publico.

Alumbrado Publico y Electrificaciéon.- Ofrecer un servicio de alumbrado publico
integral y de calidad, en beneficio directo de los habitantes del municipio; por lo
que se redoblardn esfuerzos para lograr la mejora continua de la infraestructura
del alumbrado publico, manteniéndola en buen estado y en optimas condiciones
de funcionamiento; y con la estrecha colaboracién de las diversas instancias de
gobierno odelainiciativa privada, se promoverd laimplementacion de diagndsticos
y esquemas innovadores de alumbrado publico, para que se logre implementar el
uso de tecnologias ahorradoras de energia, asi como la instalacion de sistemas a
base de energias renovables. Apoyar a la unidad responsable con la verificacién
de la correcta instalacién de las redes de energia eléctrica instaladas durante
la gestion, asi como brindar acompanamiento en el seguimiento de los tramites
necesarios ante la Comision Federal de Electricidad.

Mantenimiento.- Mantener en buenas condiciones las vialidades existentes en
las zonas urbanas, asi como los caminos de terraceria 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 conservacion y mantenimiento, con la colaboracion de
las dependencias federales y estatales, con el propdsito de conservar en éptimas
condiciones operativas, las vias de comunicacién; y de esa forma brindarles una
mayor seguridad a los usuarios de las mismas, que son los propios habitantes del
Municipio.

Construccién.- Ejecutar de manera correcta y en base a los lineamientos,
especificaciones y normas de calidad vigentes de construccién, las obras y
acciones sociales autorizadas en el Programa Operativo Anual de Obra Publicg;
con la finalidad de incrementar y fortalecer la infraestructura bdsica del municipio,
y de esa manera poder ofrecerle a la ciudadania una mejor cobertura en la
prestacion de los servicios bdsicos que por ley le compete al ayuntamiento, con:
La construccion, remodelacién, rehabilitaciéon y ampliacion de las obras publicas
autorizadas; teniendo siempre presente, que dichas obras se realizaran bajo
los enfoques de preservacién y proteccién del medio ambiente, que impulsen el
desarrollo sustentable y que propicien la regularizacién y el ordenadamente del
crecimiento urbano.
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Coordinacion Técnica.- Llevar un estricto control de todos y cada uno de procesos
que se realicen, con motivo de la aplicacion de los recursos presupuestales
autorizados a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica; tomando
como base y fundamento legal, las disposiciones estipuladas en las diversas leyes,
reglamentos, lineamientos y reglas de operacién aplicables; de conformidad con
el origen de los recursos que se programen para su aplicacion, en la ejecuciéon
de las diferentes obras y acciones sociales aprobadas. Lo anterior, con el fin
de evitar incurrir en actos violatorios del debido proceso, que posteriormente
ocasionen observaciones o inicio de procedimientos administrativos, por parte de
las instancias fiscalizadoras responsables de vigilar la correcta utilizacion de los
recursos fiscales y la debida aplicacién del marco normativo vigente.

Vivienda. Llevar a cabo un diagndstico que permita identificar las condiciones de
los espacios y los servicios bdsicos en las viviendas de los grupos vulnerables del
municipio, promover y conformar programas, operar con transparencia y eficiencia
los recursos aprobados apoyando con el seguimiento de los mismos tanto a los
beneficiarios como a las y los servidores publicos que requieran informacién. Lo
anterior con el fin de reducir la brecha de rezago social en materia de vivienda
reduciendo el indice de carencia en los espacios establecido en el Informe Anual
de Pobreza.

VIll. ESTRUCTURA ORGANICA Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA CADA
UNIDAD (SOLO ENUNCIATIVO)

I. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL

Procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Construccion, Remodelacion,
Demolicién, Reparacion o Restauraciéon de Inmuebles

Procedimiento: Autorizaciéon de la Constancia del Nimero Oficial

Procedimiento: Autorizaciéon de la Constancia de Alineamiento Oficial

Procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Uso de Suelo

Procedimiento: Autorizaciéon de la Constancia de Zonificaciéon Urbana

Procedimiento: Autorizacion de la Constancia de Terminacién de Obra

Procedimiento: Autorizacién de la Licencia de Demolicion de Pavimento en
Via Publica, para Introducciéon de los Servicios Bdsicos

Procedimiento: Autorizacion del Registro de Director Responsable de Obra,

Perito Valuador y Técnico Especializado en Topografia

Procedimiento: Autorizaciéon de la Licencia para la Colocacién o Revalidacion
de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Via Publica
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Procedimiento: Autorizacién de Subdivision de Predio Urbano o Rustico
Procedimiento: Autorizacién de Fusién de Predios Urbanos o Rusticos
Procedimiento: Autorizacién del Visto Bueno de Lotificacién y Viabilidad de
Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales
P rocedimiento: Autorizaciéon Definitiva de Fraccionamientos, Condominios o
Conjuntos Habitacionales
Procedimiento: Autorizacién de la Municipalizacién del Desarrollo

Il. SUBDIRECCION DE PROYECTOS

Procedimiento: Integracion de los Expedientes Técnicos
Ill. SUBDIRECCION DE MOVILIDAD

Procedimiento: Balizamiento Horizontal y Vertical

Procedimiento: Conservacién y Mantenimiento de la Infraestructura
Relacionada con la Movilidad

IV. SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICOY ELECTRIFICACION

Procedimiento: Mantenimiento y Reparacion del Alumbrado Publico
Procedimiento: Censo de Alumbrado Publico

V. SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: Rehabilitacion, Mantenimiento y Conservaciéon de Vialidades
y Camino

VI. SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

Procedimiento: Adjudicacién y Contratacion de Obra Publica
Procedimiento: Supervision de Obra y Tramite de Estimaciones

VIl. COORDINACION TECNICA
Procedimiento: Integracion de los Expedientes Unitarios de Obra

Procedimiento: Registro de Obras y Proyectos en la Matriz de Inversidn para
el Desarrollo Social (MIDS)
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IX PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Construccion,
Remodelacién, Demolicién, Reparacién o Restauracion de Inmuebles.

Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO1.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia relacionada con la Construccion,
Remodelacion, Demolicidn, Reparacion o Restauracion de Inmuebles.

2.- Alcance

La autorizacion y expedicion de la Licencia de Construccion, Remodelacioén,
Demolicién, Reparacion o Restauracién de Inmuebles; que solicitan las personas
interesadas en realizar alguno de los trabajos sefalados, se hace con el fin, de dar
cumplimiento con las disposiciones establecidas en el Cédigo de Desarrollo Urbano
del Estado de Michoacdn de Ocampo; en relacién con la planeacion y regulacién del
ordenamiento territorial y del crecimiento urbano de los asentamientos humanos
que se ubican en los centros de poblacioén.

3.- Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial,
que sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacion que le da legalidad a
cada uno de los tramites que se realizan; con la finalidad de evitar perjuicios, al
patrimonio municipal, a la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo
en contra de las personas interesadas en efectuar la gestién de los tramites
correspondientes.

« La documentacidn que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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. . x o o
.- Descripcion de las Actividades
Nam. Descripcion de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
2 [ Al presentarse las personas a pedir informacién del trdmite solicitado, se les da la orientacién Direccion de Requerimiento de los | Entrega de relacion
correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos que deben presentar; una vez entregada y| Desarrollo Urbano y | requisitos que deben de Requisitos
revisada la documentacién requerida, se da por iniciado el tramite. Territorial cumplir
3 | Documentacion que debe presentar el interesado, para iniciar con el tramite correspondiente de la Licencia Direccion de Relacion de Documentacion
que solicite: Desarrollo Urbano y Requisitos presentada
Territorial
o Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y
Vivienda.
» Copia de la credencial del IFE o INE del propietario.
¢ Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.
¢ Plano o croquis de la superficie de la Construccién, Remodelacién, Demolicién, Reparacidén o
Restauracion de Inmuebles.
¢ En caso de ser inmueble o monumentos considerados patrimonio histérico por el INAH, presentar
licencia autorizada por la propia dependencia.
 Copia de escritura o titulo de propiedad.
Para el caso de construcciones consideradas de impacto o riesgo ambiental, ademds de presentar la
documentacion anteriormente indicada, deberd presentar lo siguiente:
o Licencia de uso de suelo y proyecto ejecutivo, avalado con la firma del Director Responsable de la Obra
(D.R.O.).
« Impacto ambiental y resolucion en materia de impacto ambiental.
o Factibilidad de agua potable.
¢ Dictamen de Proteccién Civil, y
 Algin otro requisito que, por la naturaleza de la licencia solicitada, sea requerido en la reglamentacién
que para tal efecto se encuentre vigente.
4 | Se recibe la documentacion requerida para su respectiva revision, y si procede, se inicia con el tramite| Direccion de Documentacion Inicio de la
correspondiente; haciendo la apertura del expediente de la gestion demandada. Desarrollo Urbano y presentada integracion del
Territorial Expediente
5 | Se efecttia la inspeccion técnica al lugar donde se pretenden realizar los trabajos, para verificar ocularmente Direccion de Condiciones del Reporte de la visita
las condiciones y caracteristicas que presenta el inmueble; con el fin de determinar si procede la gestién| Desarrollo Urbanoy | Inmueble revisado
solicitada. Territorial
6 | Enbase al reporte de la inspeccion fisica efectuada, se determinan los trabajos a ejecutar y se cuantifica el Direccion de Reporte de Elaboracién del
importe que debe cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del | Desarrollo Urbano y | inspecciony Ley de requerimiento de
Municipio. Territorial Ingresos del pago
Municipio
7 | Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla de la Secretaria de Direccion de Requerimiento de Pago de Derechos
Finanzas del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite requerido. Desarrollo Urbano y pago
Territorial
8 [ Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se procede a elaborar la Licencia en tres Direccion de Pago de derechos e Elaboracién de la
tantos originales; en base a los datos e informacion proporcionada inicialmente por el interesado. Desarrollo Urbano y | informacion y datos Licencia
Territorial entregados por el
solicitante
9 | Se envian los tres tantos de la Licenciq, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad Direccién de Licencia Firmas de
y Vivienda para recabar la firma de autorizacién. Desarrollo Urbano y autorizacion
Territorial
10 | Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme de recibido en uno Direccion de Licencia Autorizada Entregadela
de los otros originales. Desarrollo Urbano y Licencia al
Territorial interesado
11 | Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la gestion realizada, el Direccion de Documentacion que Expediente final
personal de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del mismo; con la | Desarrollo Urbano y | Integra el Expediente | impreso y en medio
finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal. Territorial digital
12 [Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

ia de Obras Piblicas,

ia del

Yy

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestion

NO

¢

Revision

Sl

demandada

Se efecta la inspeccion
técnica al lugar donde se
pretenden realizar los trabajos,
para verificar ocularmente las
condiciones y caracteristicas
que presenta el inmueble; con
el fin de determinar si procede
la gestién solicitada.

—

NO

¢

Revisién

Sl

v

En base al reporte de la
inspeccién fisica efectuada, se
determinan los trabajos a
ejecutar y se cuantifica el
importe que debe cubrir el
solicitante; tomando como
referencia, lo estipulado en la
Ley de Ingresos del Municipio.

Orden
pago

de

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
4

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se procede a
elaborar la Licencia en tres
tantos originales; en base a los
datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

v

Licencia para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 3 tantos la Licencia
correspondiente.

Autorizada la Licencia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en uno de los otros

«—

—

Licencia

[

originales.

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente correspondiente de
la gestién realizada, el personal
de la Direccién de Desarrollo
Urbano y Territorial, procede a
efectuar el escaneo del mismo;
con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley Orgdnica

Municipal.

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de la Licencia de
Construccion, Remodelacion,
Demolicién, Reparacion o
Restauraciéon de Inmuebles.

Namero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO1

Fecha de Autorizacion del

Procedimiento: Titular de la Dependencia:

Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nuimero de Revision: Fecha de la Revisiéon:

Péai Capitulo, nimero,
dagina en la que se

inciso y formato de Descripcion del
hacen las e e .
ogs . o ubicacion para cambio
Modificaciones sge o
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Constancia del Namero Oficial.
Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdodigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO2.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Constancia del Ndmero Oficial;
documento que se utiliza para senalar o identificar sobre la via publica, el frente
de los inmuebles o de los lotes baldios; nimero que serd uUnico e irrepetible a lo
largo de toda la calle donde se ubiquen estos.

2.- Alcance

La autorizacion y expedicidn de la Constancia del Numero Oficial, se hace
con el fin de dar cumplimiento con las disposiciones establecidas en el Cédigo
de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo; en relacion con la
planeacion y regulacién del ordenamiento territorial y del crecimiento urbano de
los asentamientos humanos que se ubican en los centros de poblacion.

3.- Politicas y Normas

+ Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener Ia
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

NGm. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio

Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite solicitado,| ~ Direccién de Requerimiento de los i
h . - . ) L Entrega de relacion de

2 | selesdala orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién| Desarrollo Urbano | requisitos que deben Requisi
de los requisitos que deben presentar; una vez entregada y revisada la y Territorial cumplir equisitos
documentacion requerida, se da por iniciado el tramite.

Documentacién que debe presentar el interesado, para iniciar con el
tramite correspondiente:
Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Direccién de Documentacién

3 | Pablicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda. Desarrollo Urbano | Relacién de Requisitos presentada

o Copia de la credencial del IFE o INE del propietario. y Territorial
* Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.

4 Se recibe la documentacion requerida para su respectiva revision, y si D Dlreclcl '03 ie Documentacién Inicio de la integracion
procede, se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura esa_rrro oL |°n° presentada del Expediente
del expediente de la gestién demandada. y Territoria
Se efectdia una inspeccién fisica al lugar donde se ubica el inmueble, I

PR . L - Direccion de . .

5 para el cual se estd solicitando el Numero Oficial; con el fin de b llo Urb Archivos existentes y Reporte de la visita
determinar si procede la gestién requerida, y de forma paralela se| esa_r;o oor Iano Reporte de inspeccion P
revisan los archivos existentes en la oficing, por si procede el tramite, y Territoria
evitar la duplicidad de nimeros en la misma calle.

En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si Direccion de Reporte de inspeccién

6 | procede la autorizacién del trdmite solicitado; si es positivo, se| Desarrollo Urbano | y Ley de Ingresos del | Requerimiento de pago
cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como y Territorial Municipio
referenciq, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio.

- - Direccion de Reporte de inspeccion Pago de

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a D Ilo Urb Lev del del
la ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago esaflfo o ur ;mo y eyMe r'ng.re.sos e d h
correspondiente del trdmite requerido. y Territoria unicipio erechos

L Pago de derechos e
Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se Direccion de . 9 » .
. by . - ! informacion y datos Elaboracién de

8 | redliza la elaboracién de la Constancia en dos tantos originales; en | Desarrollo Urbano entreqados por el Constanci
base a los datos e informacién proporcionada inicialmente por el y Territorial gados p onstancia
interesado. solicitante

. . . . Direccion de

9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la oficina del Secretario D lo Urb Constanci Fi de autorizacis
de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda y para recabar la esarrollo Ur lcmo onstancia irmas de autorizacion
firma de autorizacion. y Territoria

Direccion de Entreqa de

10 | Autorizada la Constancia, se entrega un tanto al interesado, a quien | Desarrollo Urbano | Constancia Autorizada 2 rega e. a
se le solicita que firme de recibido en el otro original. y Territorial onstancia
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente Direccion de » Expediente final
correspondiente de la gestion realizada, el personal de la Direccion de Documentacion que . .

il D o Desarrollo Urbano . impreso y en medio

esarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del o Integra el Expediente o
o s . . y Territorial magnético
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la
Ley Orgdnica Municipal.
12 | Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

ia de Obras Publicas,

Urbani: y

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestidén

NO

¢

Revision

demandada.

Se efectia una inspeccion
fisica al lugar donde se ubica el
inmueble, para el cual se estd
solicitando el Numero Oficial;
con el fin de determinar si
procede la gestién requerida, y
de forma paralela se revisan los
archivos  existentes en la
oficina, para  evitar la
duplicidad de numeros.

J—

NO

?

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden
pago

de

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
\

Una vez cubierto el pago de
derechos  por  parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién de la Constancia
en dos tantos originales; en
base a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

v

Constancia para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y
Vivienda, autoriza en 2 tantos la
Constancia correspondiente.

Autorizada la Constancia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

«—

o

Constancia

[ 1

Una vez
debidamente

ue se tiene

integrado el
Expediente de la gestién
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacidon de la Constancia del
Numero Oficial.

Ndamero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO2

Fecha de Autorizacién del

Procedimiento: Titular de la Dependencia:

Ing. Marcos Aduna Barrios.

Ndmero de Revision: Fecha de la Revisién:

Péai Capitulo, nimero,
dagina en la que se

inciso y formato de Descripcion del
hacen las o s .
ops o ubicacion para cambio
Modificaciones oge. 2
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Autorizacién de la Constancia de Alineamiento
Oficial.

Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO3.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Constancia de Alineamiento Oficial; la
cual sirve para reflejar las restricciones o afectaciones que tiene o tendrd un predio
en el futuro, mismas que se encuentran sefaladas en los planos de estructura
urbana de la ciudad o carreteras federales o estatales, sobre un inmueble o predio
determinado.

2. Alcance

La autorizacién y expedicion de la Constancia de Alineamiento Oficial, que solicitan
las personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el fin, de establecer
la traza sobre el terreno para delimitar la actual o futura via publica que da acceso
a la propiedad privada, determinada en los planos y proyectos debidamente
aprobados; asi como dar a conocer a las personas fisicas o morales, de las
restricciones o afectaciones que le aplican al predio; de igual forma, se hace con
el propdsito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes
niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservacion, mejoramiento y
crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

+ Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener Ia
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

. Descripciénde la
NUm Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite solicitado, se les da Ds'::;:falie Requerimiento de los Ent de relacié
2 | la orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos requisitos que deben ntrega de relacion
. X e Urbano y : de Requisitos
que deben presentar; una vez entregada y revisada la documentacion Territorial cumplir
requerida, se da por iniciado el tramite. erritoria
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de Iq
Constancia de Alineamiento Oficial:
- T . . Direccion de
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano| Desarrollo D tacié
3 y Obras Publicas. Urbanoy Relacién de Requisitos ﬁ—:?:;;;;on
o Copia de la credencial del IFE o INE del propietario. Territorial
¢ Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.
Direccion de Inicio de la
Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si procede,| Desarrollo Documentacién . i
4 v PR . A " integracion del
se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente de|  Urbano y presentada "
| L. o Expediente
a gestion demandada. Territorial
Se revisan los archivos existentes para expedir la constancia de las| Direccién de Archi istent
5 restricciones o afectaciones que tiene o tendrd un predio en el futuro;| Desarrollo C;c dl'\c’% s e)u:. e: esdyl R de la visi
posteriormente se efecttia una inspeccioén fisica al lugar donde estd ubicado ell  Urbano y ndict res Isicas del | Reporte de la visita
predio o inmueble para verificar que la informacién que se estd proporcionando|  Territorial ugar
en la constancia sea la correcta.
. i er s ¢ Direccién de . ” L.
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si procede la Desarrollo | Reporte deinspeccién Elaboracién del
6 | autorizacion del tramite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que Urb y Ley de Ingresos del requerimiento de
debe cubrir el solicitante; tomando como referencig, lo estipulado en la Ley de rbano y Municipio pago
Ingresos del Municipio. Territorial
Direccion de
Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la| Desarrollo -
7 | ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del |  Urbanoy Requerimiento de pago | Pago de derechos
tramite requerido. Territorial
Direccion de Pago de derechos e
s Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se procede a| Desarrollo informacién y datos Elaboracién de la
elaborar la Constancia en dos tantos originales; en base a los datos e| Urbanoy entregados por el Constancia
informacién proporcionada inicialmente por el interesado. Territorial solicitante
Direccion de
9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la oficina del Secretario de Obras| Desarrollo Constandi Firma de
Pdblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la firma de Urbanoy onstancia o,
L, e autorizacion
autorizacién. Territorial
Direccion de
10 | Autorizada la Constancia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le %eiclrrollo Constancia Autorizada Egtregtu de. la
solicita que firme de recibido en el otro original. rbanoy onstancia
Territorial
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de DIiDreccion"de D tacic Expediente final
11 | la gestién realizada, el personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y eiarro ° ocumer|1 aaog.que impreso y en medio
Territorial, procede a efectuar el escaneo del mismo; con la finalidad de dar _? r ‘,m°.y| Intagra el Expediente digital
cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal. L
12 | Fin
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5.- Diagrama de Flujo

. Direccién de Desarrollo Urbano . Secretaria de Obras Pablicas,
y Territorial Ur i il yVivi

1 ; INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el
tramite.

Ingreso de la

3 documentaci
én requerida.

Se recibe la documentacién NO
requerida para su respectiva ¢

4 | revision, y si procede, se inicia )
con el tramite correspondiente; Revisién

haciendo la apertura  del
expediente de la gestion
demandada. Sl

Se revisan los  archivos

existentes para  expedir la NO
constancia de las restricciones
o afectaciones que tiene o ?
5 tendrd un predio en el futuro; Revisié
evision

posteriormente se efecta una
inspeccion fisica al lugar donde
estd ubicado el predio o s
inmueble para verificar que la
informacién  que se esta
proporcionando en la
constancia sea la correcta.

En base al reporte de la
6 inspeccion fisica efectuada, se l

determina  si procede la | Orden  de
autorizacién  del  trémite pago
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

> El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
7 Municipio, @
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de

<

derechos por parte  del | Facturade

solicitante, se procede a pago

elaborar la Constancia en dos
8 tantos originales; en base a los J

datos e informacion

proporcionada inicialmente por

el interesado.

¥ El Secretario de Obras Pblicas,

o Constancia para firma. Urbanismo, Movilidad y Vivienda

autoriza en 2 tantos la
Constancia correspondiente.

Autorizada la Constancia, se ¢

entrega un tanto al interesado,
10 a quien se le solicita que firme j

de recibido en el otro original.

Constancia

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente correspondiente de
la gestién realizada, el personal
de la Direccién de Desarrollo

n Urbano y Territorial, procede a
efectuar el escaneo del mismo;
con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley Orgdnica
Municipal.
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Alineamiento Oficial.

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de la Constancia de

Numero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO3

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nudmero de Revision:

Fecha de la Revisién:

Pdgina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Uso de Suelo.
Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-POA4.

1.- Objetivo

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

2. Alcance

La autorizacidon y expedicion de la Licencia de Uso de Suelo, que solicitan las
personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el fin de intervenir
como lo establece la ley, en el ordenamiento, control, conservacion, mejoramiento
y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener Ia
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcion de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite solicitado, se les da la -

. ” . . " - o, Requerimiento de los ”
orientacion correspondiente y se les proporciona la relacion de los requisitos que| Direccién de Desarrollo . Entrega de relacién de

2 . ) » ) . requisitos que deben L
deben presentar; una vez entregada y revisada la documentacion requerida, se da|  Urbano y Territorial i Requisitos
por iniciado el tramite. cumpiir
Se ingresa la siguiente documentacion, para iniciar con el tramite de la Licencia de
Uso de Suelo:

¢ Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas,

Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
¢ Copia de la credencial del IFE o INE del propietario. Direccién de Desarrollo ., . Documentacion

3 o Relacion de Requisitos
Urbano y Territorial presentada

¢ Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.
¢ Factibilidad de agua potable.
¢ En el caso que el tramite lo solicite el arrendatario; éste deberd de presentar el

contrato de arrendamiento y copia de la credencial del IFE o INE del

propietario o representante legal.

4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si procede, se| Direccion de Desarrollo Documentacion Inicio de la integracién
inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente de la|  Urbano y Territorial presentada del Expediente
gestién demandada.

Se revisan los archivos existentes y se efectta una inspeccioén fisica al lugar donde| Direccion de Desarrollo Archlvvf)s: enste'n.t esy -

5 P L " " . . - Condiciones fisicas Reporte de la visita
estd ubicado el predio o inmueble, para emitir un dictamen positivo o negativo; que|  Urbano y Territorial del |
nos sirve de base para otorgar la licencia de uso de suelo. € lugar
En base al reporte de la inspeccion fisica efectuada, se determina si procede la Direccién de D " Reporte de inspeccion Elaboracion del

6 autorizacién del tramite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que Lr}egcwn i_ e.storr.olo y Ley de Ingresos del a °,r°ct'°r; e
debe cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de roanoy territoria Municipio requerimiento de pago
Ingresos del Municipio.

Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla | Direccién de Desarrollo Requerimiento de

7 ) L R L, o Pago de derechos
de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite Urbano y Territorial pago
requerido.

Pago de derechos e

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la | Direccién de Desarrollo | informacién y datos Elaboracién de la
elaboracién de la Licencia en dos tantos originales; en base a los datos e |  Urbano y Territorial entregados por el Licencia
informacién proporcionada inicialmente por el interesado. solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Licencia, a la oficina del Secretario de Obras DBT_EZI:; d?reD:-isg :izlllo Licencia Firma de autorizacién
Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, para recabar la firma de autorizacién. Y

10 | Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que Direccion de De.sorr.ollo Licencia Autorizada Entreg.o de la Licencia

X " - Urbano y Territorial al interesado
firme de recibido en el otro original.
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la Direccion de D " b tacid Expediente final

m gestion realizada, el personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, ireccion de e'sarr'o ° ocumen amon.que impreso y en medio

. - . Urbano y Territorial Integra el Expediente .
procede a efectuar el escaneo del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con digital
lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
12 Fin
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Direccién de Desarrollo Urbano
y Territol

S

itante

Secretaria de Obras Piblicas,

Tesoreria del

ur y

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
4n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revisién, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestién
demandada.

NO

?

Revision

Se revisan los  archivos
existentes y se efectia una
inspeccién fisica al lugar donde
estd ubicado el predio o
inmueble, para emitir un
dictamen positivo o negativo;
que nos sirve de base para
otorgar la licencia de uso de
suelo.

—

NO

?

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccién fisica efectuada, se
determina si procede la
autorizaciéon del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por  parte  del
solicitante, se procede a
elaborar la Licencia en dos
tantos originales; en base a los
datos e informacién
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

v

Licencia para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y
Vivienda, autoriza en 2 tantos la
Licencia correspondiente.

Autorizada la Licencia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

]

—

Licencia

1

¥

Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Orgadnica Municipal.

v
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de Suelo.

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de la Licencia de Uso

Namero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO4

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nidmero de Revision:

Fecha de la Revisiéon:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, namero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacién de laConstancia de Zonificacién Urbana.
Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdodigo: MZM-SOPUMV-DDU-POS5.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Constancia de Zonificacién Urbana, con
el fin de orientar a los interesados sobre las provisiones, usos, destinos y reservas
que senala el Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién; asi 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

La autorizacidén y expedicién de la Constancia de Zonificacién Urbana, que
solicitan las personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el fin de
definir y administrar la zonificacién urbana, que se derive de la planeacién del
desarrollo urbano y controlar los usos, reservas y destinos de dreas y predios
en su jurisdiccion; de igual forma, se hace con el propdsito de intervenir como
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el
ordenamiento, control, conservacion, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener Ia
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

NaGm. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite| Direccion d R _ del
2 solicitado, se les da la orientacién correspondiente y se les| ireccion de equ.e.nmlento elos Entrega de relacion
proporciona la relacién de los requisitos que deben presentar; una Desarroll? Ultbonoy requisitos qu.e deben de Requisitos
. L. . Territorial cumplir
vez entregada y revisada la documentacién requerida, se da por,
iniciado el tramite.
Se ingresa la siguiente documentacion, para iniciar con el tramite de|
la Constancia de Zonificacién Urbana:
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras| Direccién de " L.
- N 2 . Relacion de Documentacién
3 Pdblicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda. Desarrollo Urbano y .
Territorial Requisitos presentada
¢ Copia de la credencial del IFE o INE del propietario, solicitante o
representante legal.
¢ Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.
Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si Direccion de Documentacion . Inicio de la
4 L L . . . Desarrollo Urbano y integracién del
procede, se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la o presentada "
R L. Territorial Expediente
apertura del expediente de la gestién demandada.
Se revisan los archivos existentes y se efectta una inspeccidn fisica Direccién d Archi X
5 al lugar donde estd ubicado el predio o inmueble, y se expide el ireccion de re |v.os. ex:ste’n.tesy Reporte de la visit
documento correspondiente para orientar a los interesados sobre las| Desarroll? UItbCan y | Condiciones fisicas eporte delavisita
- . = Territorial del lugar
provisiones, usos, destinos y reservas que sefiala el Plan de
Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién.
. s g L N Reporte de L
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se detlermina si Direccion de X ., Elaboracién del
s P . o i, inspeccion y Ley de .
6 | procede la autorizacién del trdmite solicitado; si es positivo, se| Desarrollo Urbanoy requerimiento de
™ . . . . - Ingresos del
cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como Territorial . pago
. . - Municipio
referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio.
Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a Direccion de Requerimiento de
7 . . L Desarrollo Urbano y Pago de derechos
la ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago . pago
. . . . Territorial
correspondiente del tramite requerido.
Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se Direccién de ‘Pago de fd’erechos € .
K e . . . informacién y datos Elaboracién de la
8 | redliza la elaboracién de la Constancia en dos tantos originales; en| Desarrollo Urbano y treqad | .
base a los datos e informacién proporcionada inicialmente por el Territorial en reg.cl. os pore Constancia
. solicitante
interesado.
o Se envian los dos tantos de la Constancia, a la oficina del Secretario b Dlreﬁqun:e c X Fi 4 L,
de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la esarrofio Lrbanoy onstancia irma de autorizacion
. N Territorial
firma de autorizacion.
Direccién de Constandi Entregadela
10 | Autorizada la Constancia, se entrega un tanto al interesado, a quien | Desarrollo Urbano y ons .qncm Constancia al
. ) S . - Autorizada .
se le solicita que firme de recibido en el otro original. Territorial interesado
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente L, i .
di de | " lizada. el | de la Direccid Direccion de ” Expediente final
n | correspon iente de la gestién realizada, el personal de la Direccién b llo Urb Documentacién que | . di
de Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del esa.rrro ? r Icno Y Integra el Expediente mpresg. y. enl medio
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la erritoria igita
Ley Orgdnica Municipal.
12 [ Fin
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Subdireccién de
Desarrollo Urbano

Solicitante

Secretaria de Desarrollo Urbano
'y Obras Pablicas

Secretaria de
Finan:
del Municipio

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura  del
expediente de la gestién
demandada.

NO

¢

Revision

Sl

Se revisan ' los archivos
existentes y se efectua una
inspeccién fisica al lugar donde
estd ubicado el predio o
inmueble, y se expide el
documento  correspondiente
para orientar a los interesados
sobre las provisiones, uUsos,
destinos y reservas que sefiala
el Plan de Desarrollo Urbano
del Centro de Poblac

JE—

NO

T

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccién fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
.

Una vez cubierto el pago de
derechos  por  parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién de la Constancia
en dos tantos originales; en
base a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por
elinteresado.

Factura de
pago

J

v

Constancia para firma.

El Secretario de Obras Pablicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos la
Constancia correspondiente.

Autorizada la Constancia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

«—

o

Constancia

[

¥

Una vez ue se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.

v

FIN
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Zonificacién Urbana.

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de la Constancia de

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO5
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Procedimiento:
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Fecha de la Revision:
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hacen las
Modificaciones
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ubicacién para
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Autorizacién de la Constancia de Terminacién de
Obra.

Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cddigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO6.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion
que en la materia se encuentre vigente, la Constancia de Terminacién de Obraq,
mediante la cual se hace constar que la instalacion o edificacion ha sido concluida,
que se dio cumplimiento formal con la normatividad bajo la cual se autorizd la
licencia, y que se respetaron las condiciones de seguridad y operacién, que se
senalan en la propia normatividad vigente.

2. Alcance

La autorizacion y expedicién de la Constancia de Terminacién de Obra, que solicitan
las personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el fin de intervenir
como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el
ordenamiento, control, conservacion, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

« Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano vy Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacién que regula la aplicacién del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Resultado
Apoyo
1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del trdmite solicitado, se les da Direccién de Requerimiento de Entrega de
2 la orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos| Desarrollo Urbano | los requisitos que relacién de
que deben presentar; una vez entregada y revisada la documentacién requerida, y Territorial deben cumplir Requisitos
se da por iniciado el tramite.
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de la
Constancia de Terminacién de Obra:
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, . -
Direccién de L. 22
3 Urbanismo, Movilidad y Vivienda. Desarrollo Urbano Re'°°[°f‘ de Documentacion
Territorial Requisitos presentada
e Copia de la credencial del IFE o INE del propietario, solicitante o Y
representante legal.
¢ Copia de la licencia de construccién autorizada.
. .. . . _ . Direccién de - Inicio de la
Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revisién, y si procede, Documentacién . L.
4 PV PR . X X Desarrollo Urbano integracién del
se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente de Territorial presentada Expedi
la gestién demandada. y Territoria xpediente
Se efectia una inspeccién fisica al lugar donde estd ubicada la instalacién o Direccién de . -
IS, R N N Condiciones fisicas Reporte de la
5 edificacién, para constatar que la misma ha sido concluida de forma total;| Desarrollo Urbano ..
. L . . . . - del lugar visita
cumpliendo con la normatividad que se establecié en la licencia autorizada y con y Territorial
las condiciones de seguridad y operacién.
. RSP . . . L. Reporte de Lo
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si procede la Direccién de . L Elaboracién del
N P c N L p . inspeccién y Ley de .
6 autorizacién del trdmite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que | Desarrollo Urbano requerimiento de
. . . . : - Ingresos del
debe cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de y Territorial Municioi pago
Ingresos del Municipio. unicipio
Se le ent I solicitante el imiento d I Direccién de Requerimiento de
7 e le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la | oo o ono Urbano q Pago de derechos
ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del itorial pago
tramite requerido. y Territoria
. - Pago de derechos e
. - . Direccién de 2 . "’
Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la informacién y Elaboracién de la
8 .. R o Desarrollo Urbano N
elaboracién de la Constancia en dos tantos originales; en base a los datos e Territorial datos entregados Constancia
informacién proporcionada inicialmente por el interesado. y Territoria por el solicitante
. . - . Direccion de .
Se envian los dos tantos de la Constancia, a la oficina del Secretario de Obras . Firma de
9 . I I~ ! Ny Desarrollo Urbano Constancia . ..
Pudblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la firma de . autorizacién
autorizacién. y Territorial
Direccién de Constancia Entrega de la
10 Autorizada la Constancia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le | Desarrollo Urbano Autorizad Constancia al
solicita que firme de recibido en el otro original. y Territorial utorizada interesado
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de Direccion de Documentacion Expediente final
1 la gestion realizada, el personal de la Direccién de Desarrollo Urbano y | Desarrollo Urbano que Integra el impreso y en
Territorial, procede a efectuar el escaneo del mismo; con la finalidad de dar y Territorial Expediente medio digital
cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

Secretaria de Obras Pdil
Urbanismo, Movilidad y Vi

Tesoreria del

T

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacion correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
4n requerida.

Se recibe la documentacién
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura del
expediente de la gestion

NO

?

Revision

demandada.

Se efectia una inspeccién
fisica al lugar donde estd
ubicada la instalaciéon o
edificacién, para constatar que
la misma ha sido concluida de
forma total; cumpliendo con la
normatividad que se establecié
en la licencia autorizada y con
las condiciones de seguridad y
operacion.

NO

¢

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden
pago

de

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
4

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién de la Constancia
en dos tantos originales; en
base a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

‘v

Constancia para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos la
Constancia correspondiente.

Una vez firmada y autorizada
la Constancia, se entrega un
tanto al interesado, a quien se
le solicita que firme de recibido
en el otro original.

«— |

j

Constancia

[ ]

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente correspondiente de
la gestién realizada, el personal
de la Direccién de Desarrollo
Urbano y Territorial, procede a
efectuar el escaneo del mismo;
con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley Orgdnica

Municipal.

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Terminacion de Obra.

Autorizacion de la Constancia de

Nudmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-PO6

Fecha de Autorizaciéon del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Ndmero de Revisién:

Fecha de la Revisién:

Pdgina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de

ubicacion para
modificaciones

Descripcién del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Demolicion de
Pavimento en Via Pablica, para Introduccién de los Servicios Basicos.

Subdireccion Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO7.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia de Demolicion de Pavimento en
Via Publica, para Introduccion de los Servicios Bdsicos.

2. Alcance

La autorizacién y expedicion de la Licencia de Demoliciéon de Pavimento en Via
Publica, para Introduccién de los Servicios Bdsicos, a la persona fisica o moral,
publica o privada que asi lo solicite; se hace con el propdsito de intervenir como
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el
ordenamiento, control, conservacion, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentacién que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener Ia
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Resultado
Apoyo

1 Inicio
Al presentt?rse Iqs’ personas a p.edlr informacion del .tromlte SO|IC.I’tOd0, Se| pireccién de Desarrollo Requernjn!ento de Entrelgo de

2 les da la orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién de los . los requisitos que relacién de

.. . Urbano y Territorial K .
requisitos que deben presentar; una vez entregada y revisada la deben cumplir Requisitos
documentacién requerida, se da por iniciado el tramite.

Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de la
licencia de demolicién del pavimento en la via pablica:
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras

Pdblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda indicando la ubicacién de

3 los trabajos. Direccién de Desarrollo Relacién de Documentacién

Urbano y Territorial Requisitos presentada
e Copia de la credencial del IFE o INE del propietario o del responsable
de ejecutar los trabajos.
* Plano o croquis de ubicacién del tramo del pavimento o banqueta a

demoler.

. - . . i - .. .. Inicio de la
Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revisién, y si| Direccién de Desarrollo [ Documentacién . 2

4 L P . ; . integracién del

procede, se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura del| Urbano y Territorial presentada X
. - Expediente
expediente de la gestién demandada.

5 Se efectla la inspeccién técnica al lugar donde se pretenden realizar los| Direccién de Desarrollo | Condiciones fisicas | Reporte de la
trabajos, para verificar ocularmente las condiciones y caracteristicas que[ Urbano y Territorial del lugar visita
presenta el pavimento, para determinar si procede la gestién solicitada.

. P . . Reporte de L.
En base al repqrte .c'le la inspeccion _f[sncc efgctuado_,.se determln.c. si | bireccién de Desarrollo inspeccion y Ley de Elaboro.cu.)n del

6 procede la autorizacién del tramite solicitado; si es positivo, se cuantifica - requerimiento

- . L . Urbano y Territorial Ingresos del
la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo B de pago
estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio. Municipio

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la | Direccién de Desarrollo | Requerimiento de Pago de
ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago| Urbanoy Territorial pago derechos
correspondiente del tramite requerido.

Pago de derechos e

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza | Direccién de Desarrollo informacién y Elaboracién de
la elaboracién de la Licencia en dos tantos originales; en base a los datos Urbano y Territorial datos entregados la Licencia
e informacién proporcionada inicialmente por el interesado. por el solicitante

° Se envian los dos tantos de la Licencia, a la oficina del Secretario de | Direccién de Desarrollo Licencia Firma de
Obras Publicas, Urbanismo, movilidad y Vivienda para recabar la firma de |  Urbano y Territorial autorizacién
autorizacién.

. .. . . Entregadela
. . . . . Direccién de Desarrollo Licencia . .

10 | Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le Urb Territorial Autorizad Licencia al
solicita que firme de recibido en el otro original. rbanoy Territoria utorizada interesado
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente . . .

. 12 . " . . .. Documentacién Expediente final

n correspondiente de la gestién realizada, el personal de la Direccién de | Direccién de Desarrollo Int | X
Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del mismo; |  Urbano y Territorial que Integra & impreso y enl
con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Expediente medio digita
Municipal.

12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo
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INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestion

NO

¢

Revisién

Sl

demandada.

Se efectia la inspeccion
técnica al lugar donde se
pretenden realizar los trabajos,
para verificar ocularmente las
condiciones y caracteristicas
que presenta el pavimento,
para determinar si procede la
gestion solicitada.

NO

¢

Revisién

Sl

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden
pago

de

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién de la Licencia en
dos tantos originales; en base
a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

v

Constancia para firma.

El Secretario de Obras
Pdblicas, Urbanismo, Movilidad
y Vivienda autoriza en 2 tantos
la Licencia correspondiente.

Autorizada la  Licencia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

«— |

i

Licencia

[

¥

ue se tiene

integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

Una vez
debidamente

v

FIN
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Nombre del procedimiento: Autorizaciéon del Registro de Director Responsable de
Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en Topografia.

Subdireccién Responsable: Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-POS8.

1.- Objetivo

Autorizardeformaordenada, transparente y con estricto apego alalegislacién que
en la materia se encuentre vigente, el Registro de los Profesionales que actuardn
como Director Responsable de Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en
Topografia; con quienes los fraccionadores y personas fisicas o morales, podrdan
contratar sus servicios para la ejecucion de las obras de urbanizacién y edificacién
en los diferentes tipos de desarrollos.

2. Alcance

La autorizacién y expedicién del Registro de los Profesionales que actuardn
como Director Responsable de Obra, Perito Valuador y Técnico Especializado en
Topografia, que solicitan las personas interesadas en realizar este tramite; se
hace con el propdsito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de
los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservacion,
mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacién que regula la aplicacién del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Num. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite

5 solicitado, se les da la orientacién correspondiente y se les| Direccién de Desarrollo Requerimiento de los Entrega de relacién
proporciona la relacién de los requisitos que deben presentar; una| Urbano y Territorial requisitos que deben cumplir de Requisitos
vez entregada y revisada la documentacién requerida, se da por
iniciado el tramite.

Seingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de
Registro de Director Responsable de Obra, Perito Valuador v
Técnico Especializado en Topografia:

3 ¢ Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras| Direccién de Desarrollo Relacién de Requisit Documentacién
Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda indicando sus datos| Urbano y Territorial elacion de Requisitos presentada
profesionales.

 Copia del titulo profesional.
o Copia de la cédula profesional.
. . . . s . L. Inicio de la

4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y| Direccién de Desarrollo Documentacién presentad intearacion del
si procede, se inicia con el tramite correspondiente; haciendo la| Urbano y Territorial ocumentacion presentada Eeg cdc.o " e
apertura del expediente de la gestién demandada. Xpediente

5 Se efectia el andlisis de la documentacién presentada, para| Direccién de Desarrollo D tacié tad Evaluacién de la
verificar que cuenta con la experiencia y capacidad; para otorgarle| Urbano y Territorial ocumentacion presentada documentacion
el registro correspondiente.

En base a la evaluacién de la documentacién presentada, se - . ” -
R . R PR . L . ” Revisién de la informacién y Elaboracién del
determina si procede la autorizacion del tramite solicitado; si es| Direccién de Desarrollo -

6 ™ o . . . o Ley de Ingresos del requerimiento de
positivo, se cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; | Urbano y Territorial Municioi
tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del unicipio page
Municipio.

Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase | Direccién de Desarrollo -

7 a la ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago| Urbanoy Territorial Requerimiento de pago Pago de derechos
correspondiente del tramite requerido.

Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se Di i6n de D I Pago de derechos e lab 160 del

8 realiza la elaboracién del Registro en dos tantos originales; en base Ee;cnon eT e.s:rr.olo informacién y datos Ela Roru.c;:on €
a los datos e informacién proporcionada inicialmente por el rbanoy Territorial | entregados por el solicitante egistro
interesado.

9 Se envian los dos tantos del Registro, a la oficina del Secretario de | Direccién de Desarrollo Registro Firma de
Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la| Urbano y Territorial 9 autorizacién
firma de autorizacién.

10 Autorizado el Registro, se entrega un tanto al interesado, a quien D'{fff'on d?rDe.s:rr.olllo Registro Autorizado Entrelgutdel Reglstro
se le solicita que firme de recibido en el otro original. rbanoy Territoria alinteresado
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente . X

; ) ) P L ., Expediente final
correspondiente de la gestion realizada, el personal de la Direccién | Direccién de Desarrollo | Documentacién que Integra | . .
n o . " impreso y en medio
de Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo | Urbano y Territorial el Expediente L
B N . e . digital
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido
en la Ley Orgdnica Municipal.
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo
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INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacién
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestion

NO

¢

Revision

Sl

demandada.

Se efectéa el andlisis de la
documentacion presentada,
para verificar que cuenta con la
experiencia y capacidad; para
otorgarle el registro
correspondiente.

———

NO

¢

Revision

Sl

En base a la evaluacién de la
documentacién presentada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, @
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por  parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién del Registro en dos
tantos originales; en base a los
datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

J

v

Registro para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos el Registro
correspondiente.

Autorizado el Registro, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

«—

—

Registro

]

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion del Registro de Nimero de Cédigo:

Dlre.ctor Responsable de ’Ob.ro, MZM-SOPUMV-DDU-POS
Perito  Valuador 'y  Técnico

Especializado en Topografia.

Fecha de Autorizacion del . .
A Titular de la Dependencia:
Procedimiento: .
Ing. Marcos Aduna Barrios
Nﬁmero de Revision: Fecha de la Revision:

Capitulo, nimero,

Pagina en la que se inciso y formato de Descripcion del
hacen las Mgy .
oge o ubicacion para cambio
Modificaciones

modificaciones
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Nombre del procedimiento: Autorizacién de la Licencia para la Colocaciéon o
Revalidacién de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Via Puablica.

Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-PO9.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién
que en la materia se encuentre vigente, la Licencia de colocacién o revalidacién
para la instalaciéon de anuncio publicitario en inmueble con frente a via publica.

2. Alcance

La autorizacién y expedicién de la Licencia para la Colocaciéon o Revalidacién
de Anuncio Publicitario en Inmueble con Frente a la Via Publica, que solicitan
las personas interesadas en realizar este tramite, se otorgard a la persona
fisica o moral, publica o privada que asi lo solicite y cumpla con los requisitos
correspondientes; dicho tramite se hace con el propdsito de intervenir como
lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el
ordenamiento, control, conservaciéon, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

e La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacién que regula la aplicacién del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

NGm. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Resultado
Apoyo
1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite solicitado, Direccién de Requerimiento de e
N L . . . . Entrega de relacién
2 se les da la orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién| Desarrollo Urbano | los requisitos que de Requisit:
de los requisitos que deben presentar; una vez entregada y revisada la y Territorial deben cumplir € Requisitos
documentacién requerida, se da por iniciado el tramite.
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de la
Licencia para la colocacién o revalidacién de anuncio publicitario en
inmueble con frente a la via pablica:
Direccién de Relacién de Documentacién
3 ® Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras| Desarrollo Urbano L.
- . .. .. o L. N Requisitos presentada
Pdblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda indicando lo siguiente: y Territorial
ubicacién, medidas y anuncio
e Copia de la credencial del IFE o INE del solicitante.
. .. . . s . Direccién de .2 Inicio de la
a Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si Desarrollo Urbano Documentacién integracion del
procede, se inicia con el trdmite correspondiente; haciendo la apertura rrofio Lrt | presentada integr d'l
del expediente de la gestién demandada. y Territoria Expediente
Se efectua la inspeccién técnica al lugar donde se pretende realizar la Direccién de - e
.+ . . o Condiciones fisicas -
5 colocacién del anuncio publicitario, para verificar ocularmente las| Desarrollo Urbano del | Reporte de la visita
condiciones y caracteristicas que presenta el inmueble, para determinar y Territorial el lugar
si procede la gestién solicitada.
. L. Reporte de ..
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si Direccién de . Pe Elaboracién del
N L. - R . inspeccion y Ley de L
6 procede la autorizaciéon del tramite solicitado; si es positivo, se| Desarrollo Urbano requerimiento de
2o . . - . . Ingresos del
cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como y Territorial I pago
referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio. Municipio
Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la Direccién de Requerimiento de
7 ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago Desa_rrrollf;Ur.b::no pago Pago de derechos
correspondiente del tramite requerido. y territoria
. iz Pago de derechos e
X - Direccién de , L. e
8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se D llo Urb. informacién y Elaboracién de la
realiza la elaboracién de la Licencia en dos tantos originales; en base a esclfrro Sc r :Jno datos entregados Licencia
los datos e informacién proporcionada inicialmente por el interesado. y lerritoria por el solicitante
. . . . . . Direccién de X
0 Se envian los dos tantos de la Licencia, a la oficina del Secretario de D llo Urb Li . Firma de
Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la firma esal_'lfo ? r ::no icencia autorizacién
de autorizacién. y Territoria
Direccién de Li . Entrega de la
10 Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al interesado, a quien se le | Desarrollo Urbano A |cer:|C|c; Licencia al
solicita que firme de recibido en el otro original. y Territorial utorizada interesado
Una vez que - se tiene. . debidgmente integrado el Expefﬂjente Direccién de Documentacién Expediente final
correspondiente de la gestién realizada, el personal de la Direccién de . .
n I Desarrollo Urbano que Integra el impreso y en medio
Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del Territorial Expedient: diaital
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley y Territorid Xpediente 'gita
Orgdnica Municipal.
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

Secretaria de Obras Publicas,
bani il yVivienda

Tesoreria del

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientaciéon correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
4n requerida.

Se recibe la documentacién
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura del
expediente de la gestion
demandada.

NO

¢

Revision

Se efectia 'la inspeccion
técnica al lugar donde se
pretende realizar la colocacién
del anuncio publicitario, para
verificar  ocularmente  las
condiciones y caracteristicas
que presenta el inmueble, para
determinar  si procede la
gestién solicitada.

NO

?

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccién fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

—

Orden de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
I

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién de la Licencia en
dos tantos originales; en base a
los datos e informacién
proporcionada inicialmente por
el interesado.

Factura de
pago

i

v

Licencia para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y
Vivienda, autoriza en 2 tantos la
Licencia correspondiente.

Autorizada la  Licencia, se
entrega un tanto al interesado,
a quien se le solicita que firme
de recibido en el otro original.

PR

—

Licencia

]

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de la Licencia para la
Colocacién o Revalidaciéon de
Anuncio Publicitario en Inmueble
con Frente a la Via Publica.

Namero de Cédigo:
MZM-SOPUMYV-DDU-P0O9

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios

NuGmero de Revision: Fecha de la Revision:

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de Subdivisién de Predio Urbano o
Rustico.

Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-P10.

1.- Objetivo

Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la
legislacion que en la materia se encuentre vigente, la Subdivision de Predio Urbano
o Rustico del drea urbana o urbanizada en lotes, que no requiera la extension o
apertura de vias publicas, por ser estas ya existentes o no necesarias, y que cada
una de las fracciones resultantes, tenga frente a la via publica.

2. Alcance

La autorizacién y expedicion de la Subdivision de Predio Urbano o Rustico, que
solicitan las personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el propdsito
de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de
gobierno, en el ordenamiento, control, conservacién, mejoramiento y crecimiento
urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

* La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

NaGm. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
- ., L - . ., Direccién de Requerimiento de los Lo
Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite solicitado, se les da la orientacién L Entrega de relacién
2 . . " L Desarrollo Urbano y requisitos que deben ..
correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos que deben presentar; una vez Territorial i de Requisitos
entregada y revisada la documentacién requerida, se da por iniciado el tramite. erritoria cumptir
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el trdmite de Subdivisién del Predio Urbano
o Rustico:
¢ Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad
y Vivienda indicando la ubicacién y proyecto del predio a subdividir.
« Copia de la credencial del IFE o INE del propietario (s).
* Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial.
o Copia de la escritura publica.
Direccién de D .
3 ¢ Original y dos copias del plano de la subdivisién, elaborado por un perito registrado ante esta| pesarrollo Urbano y Relacién de Requisitos ocumentacién
. . presentada
Secretaria. Territorial
« En el caso de que la superficie que indica en la escritura, no corresponda con la superficie real del
predio, se debe anexar: Juicio de rectificacién de medidas y colindancias o certificado catastral,
segun corresponda; cuando la subdivisién es producto de una resolucién judicial anexar ésta.
¢ Avalué del 3% de drea de donacién al municipio, cuando el predio a subdividir es mayor a 1,000
m2 de superficie.
¢ Cuando el propietario o propietarios, no realicen directamente el tramite, deberdn presentar
carta poder notarial a favor del gestor autorizado y copia de la credencial del IFE o INE del
mismo.
Direccion de Documentacién Inicio de la
4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si procede, se inicia con el tramite[ Desarrollo Urbano y tad integracion del
correspondiente; haciendo la apertura del expediente de la gestién demandada. Territorial presentada Expediente
; . . N » Direccién de . o s
Se efectua la visita fisica al lugar o predio donde se pretende la subdivisién, para verificar que Condiciones fisicas del -
5 . o i o o N . Desarrollo Urbano y Reporte de la visita
efectivamente el predio o inmueble cuente con las condiciones fisicas que requiere, para determinar . lugar
+ i i s Territorial
si procede la gestion solicitada.
. o . . L, Direccién de Reporte de inspecciony Elaboracién del
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si procede la autorizacién del -
6 P . N b o N N - Desarrollo Urbano y Ley de Ingresos del requerimiento de
trdmite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando Territorial Municipi
como referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio. erritoria unicipio pago
Direccion de
7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla de la Tesoreria [ Desarrollo Urbano y Requerimiento de pago Pago de derechos
del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite requerido. Territorial
. Pago de derech ..
. - | . . Direccion de . ago ce . ’erec os e Elaboracién del
Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio de informacién y datos -
8 R L . i N S Desarrollo Urbano y Oficio de
autorizacién en dos tantos originales; en base a los datos e informacién proporcionada inicialmente . entregados por el L
N Territorial . autorizacién
por el interesado. solicitante
Direccion de
9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, | Desarrollo Urbano y L. Firma de autorizacién
- L ) N o Oficio
Movilidad y Vivienda para recabar la firma de autorizacién. Territorial
Direccion de Entrega del Oficio al
10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme de recibido en | Desarrollo Urbano y Oficio Autorizado ’gt d
el otro original. Territorial interesado
. . . . . ., . Direccién de L. Expediente final
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la gestién realizada, Documentacién que . .
n | » . Desarrollo Urbano y . impreso y en medio
el personal de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del . Integra el Expediente L
. A . . PEn L Territorial digital
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
12 Fin

64




Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

ia de Obras Pablicas,

ia del

Urbani: yViviend

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacion correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
4n requerida.

Se recibe la documentacién
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura  del
expediente de la gestion
demandada.

NO

¢

Revision

Se efectua la visita fisica al
lugar o predio donde se
pretende la subdivisién, para
verificar que efectivamente el
predio o inmueble cuente con
las condiciones fisicas que
requiere, para determinar si
procede la gestion solicitada.

—

NO

?

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden
pago

de

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
4

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se redliza la
elaboracién  del Oficio  de
autorizacion en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.

Factura de
pago

i

v

Oficio para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y
Vivienda, autoriza en 2 tantos
el Oficio correspondiente.

Autorizado el Oficio, se entrega
un tanto al interesado, a quien
se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

4——‘

Oficio de
Autorizacién

¥

que se tiene

integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

Una vez
debidamente

v

FIN
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Predio Urbano o Rustico.

["Nombre del Procedimiento:
Autorizacion de Subdivision de

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-P10

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

NdGmero de Revision:

Fecha de la Revisiéon:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcién del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de Fusiéon de Predios Urbanos o Risticos.
Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Codigo: MZM-SOPUMV-DDU-PT1.

1.- Objetivo

Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la
legislacion que en la materia se encuentre vigente, Fusion de Predios Urbanos
o Rdusticos; que no es otra cosa, que la unién en un soélo predio de dos o mads
inmuebles colindantes de dreas o predios urbanos o rusticos.

2. Alcance

La autorizacidon y expedicion de la Fusion de Predios Urbanos o Rusticos, que
solicitan las personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el propdsito
de intervenir como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de
gobierno, en el ordenamiento, control, conservacién, mejoramiento y crecimiento
urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

* La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

. Descripcién de la x
Niam. A El A Resul
Gm. Actividad rea lemento de Apoyo esultado
1 Inicio
Al " | dir inf i6n del tramit licitad les da la orientacié Direccion de Requerimiento de los Entrega de relacién
2 presentarse las personas a pedir informacion del trdmite solicitado, se les da la orientacion| o o116 Urbano y requisitos que deben 9 e
correspondiente y se les proporciona la relacion de los requisitos que deben presentar; una vez| o . de Requisitos
N . N . Pl Territorial cumplir
entregada y revisada la documentacién requerida, se da por iniciado el tramite.
Seingresa la siguiente documentacion, para iniciar con gl_tramite de Fusion de Predios Urbanos o
Rusticos:
¢ Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo,
Movilidad y Vivienda indicando la ubicacién y proyecto de los predios a fusionar.
* Copia de la credencial del IFE o INE del o de los propietarios.
¢ Copia del recibo vigente de pago del Impuesto Predial de los predios.
Direccién de D tacié
3 » Copia de la escritura puablica de los predios a fusionar. Desarrollo Urbano y Relacién de Requisitos ecumentacion
Territorial presentada
¢ Original y dos copias del plano de la fusién elaborada por un perito registrado ante esta
Secretaria.
¢ En el caso de que las superficies que indican en las escrituras, no con las|
superficies reales de los inmuebles, se debe anexar: Juicio de rectificacién de medidas yj|
colindancias o certificado catastral segin corresponda.
¢ Cuando el propietario o los propietarios no realicen directamente el tramite, deberdn|
presentar carta poder notarial a favor del gestor autorizado y copia de la credencial del IFE of
INE del mismo.
Direccién de L, Inicio de la
. ., ) . . ) . Documentacién . ..
4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revisién, y si procede, se inicia con el| Desarrollo Urbano y resentada integracién del
tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente de la gestion demandada. Territorial P Expediente
, . . . " ” g Direccién de L. L.
Se efectda la visita fisica al lugar o predios donde se pretende la Fusién, para verificar que| Condiciones fisicas del -
5 N N N L . N Desarrollo Urbano y Reporte de la visita
efectivamente el predio o inmueble cuente con las condiciones fisicas que requiere, parq| . lugar
. . 2 - Territorial
determinar si procede la gestién solicitada.
. o . . L Direccién de Reporte de inspeccion y Elaboracién del
En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, se determina si procede la autorizacién del .
6 P . N e o . X - Desarrollo Urbano y Ley de Ingresos del requerimiento de
tramite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando . 7
. N L Territorial Municipio pago
como referencig, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio.
Direccion de
7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla de la Tesoreria | Desarrollo Urbano y Requerimiento de pago Pago de derechos
del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite requerido. Territorial
P h
. . . ., .. Direccion de . ago de .d’erec os e Elaboracién del
Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio informacion y datos L .
8 . o N " . Desarrollo Urbano y Oficio de
de autorizacién en dos tantos originales; en base a los datos e informacién proporcionada o entregados por el .
P . Territorial A autorizacién
inicialmente por el interesado. solicitante
Direccion de Firma de
9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, | Desarrollo Urbano y - .
- - y N, - Oficio autorizacién
Movilidad y Vivienda para recabar la firma de autorizacién. Territorial
Direccién de Entrega del Oficio
10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme de recibido | Desarrollo Urbano y Oficio Autorizado | 'gt d
en el otro original. Territorial alinteresado
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la gestidn Direccién de " Expediente final
N P o Documentacién que . N
n realizada, el personal de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el | Desarrollo Urbano y N impreso y en medio
S . e . . P . Integra el Expediente .
escaneo del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Territorial digital
Municipal.
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial

Solicitante

Secretaria de Obras Publicas,

Tesoreria del

ur y

—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revisién, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura del
expediente de la gestion
demandada.

NO

¢

Revisién

Se efectia la visita fisica al
lugar o predios donde se
pretende la  Fusién, para
verificar que efectivamente el
predio o inmueble cuente con
las  condiciones fisicas que
requiere, para determinar si
procede la gestién solicitada.

—

NO

¢

Revisién

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracion  del  Oficio  de
autorizacion en dos tantos
originales; en base alos datos e
informacién proporcionada
inicialmente por el interesado.

Factura de
pago

J

v

Oficio para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos el Oficio
correspondiente.

Autorizado el Oficio, se entrega
un tanto al interesado, a quien
se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

«—

Oficio de
Autorizacién

]

¥

Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Orgadnica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Autorizacion de Fusion de
Urbanos o Rusticos.

Nombre del Procedimiento:

Predios

Nuamero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-P11

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios

NdGmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacion para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacién del Visto Bueno de Lotificaciéon y
Viabilidad de Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales.

Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-P12.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién
que en la materia se encuentre vigente, el Visto Bueno de Lotificacién y Viabilidad
de Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales; con respecto al
cumplimiento de la normatividad en lo que se refiere al ancho de las vialidades,
tamarno de lotes, ubicacidon y superficie adecuada de las dreas de donacién al
Estado y Municipio, dreas verdes y restricciones.

2. Alcance

La autorizaciéon y expedicidon de el Visto Bueno de Lotificacién y Viabilidad de
Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las
personas interesadas enrealizar este tramite; se hace con el propdsito deintervenir
como lo establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el
ordenamiento, control, conservaciéon, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacién que regula la aplicacién del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

. Descripcién de la i
NaGm. Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio
Al presentarse las personas a pedir informacién del trdmite solicitado, se les da la| .. .. Requerimiento de los ..

N e . . 12 L Direccién de Desarrollo L Entrega de relacién de

2 orientacién correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos que L requisitos que deben -

) . L. N Urbano y Territorial . Requisitos
deben presentar; una vez entregada y revisada la documentacién requerida, se da por cumplir
iniciado el tramite.
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de autorizacién del
Visto Bueno de lotificacién y viabilidad de fraccionamientos, condominios o conjuntos,
habitacionales:
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda indicando se les otorgue el visto bueno de
lotificacién y viabilidad.
* Oficios que acrediten la factibilidad de los servicios de agua potable, drendje,
alcantarillado y energia eléctrica; expedidos por las instancias correspondientes.
* Certificado y plano de medicién y deslinde catastral, expedido por la Direccién de|
Catastro del Estado.
3 Direccién de Desarrollo Relacién de Requisit Documentacién
¢ Manifestacién de impacto ambiental y resolucién, por parte de la dependencia| Urbano y Territorial elacion de Requisitos presentada
correspondiente.
e Plano de lotificacién y viabilidad a escala de 1:500, conteniendo todos los
requisitos que sefiala el Cédigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn.
* Propuesta de publicidad destinada a promover la venta de lotes, viviendas,
departamentos, locales o unidades.
¢ Algun otro requisito, gue por las caracteristicas del Desarrollo, se considere|
necesario por esta Secretaria.
* Unavezrevisado el plano por el responsable de la Secretaria y haber atendido sus
observaciones, presentar en 6 (seis) copias el proyecto, para su sello y firma.

4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revisién, y si procede, se| Direccién de Desarrollo Documentacién Inicio de la integracién
inicia con el tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente dela gestion|  Urbano y Territorial presentada del Expediente
demandada.

5 Se realiza inspeccién al predio o inmueble y se analiza los documentos presentados; a| Direccién de Desarrollo Condiciones fisicas del Reporte de la visita
fin de verificar que existan las condiciones fisicas y legales para el otorgamiento del| Urbano y Territorial lugar P
Visto Bueno de Lotificacién y Vialidad, y determinar si procede la gestién solicitada.

En bc!se ul reporte dg la ir)s.pecciérj fisica 'efectucdu, se t.:leterminc.si procede 1a | pireccién de Desarrollo | RePOTte deinspecciény Eloborac.ic')n del

6 autorizacién del trdmite solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que debe - Ley de Ingresos del requerimiento de

N . N . Urbano y Territorial T
cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio pago
Municipio.
.. L . Direccién de Desarrollo L.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla de Urb Territorial Requerimiento de pago Pago de derechos

la Tesoreria del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite requerido. rbanoy Territoria
Pago de derechos e

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la | Direccién de Desarrollo informacién y datos Elaboracién del Oficio
elaboracién del Oficio de autorizacién en dos tantos originales; en base a los datos e [ Urbano y Territorial entregados por el de autorizacién
informacién proporcionada inicialmente por el interesado. solicitante

. - . . - Direccién de Desarrollo . N

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, . . . Firma de autorizacién

. L L ) N Urbano y Territorial Oficio
Urbanismo, Movilidad y Vivienda para recabar la firma de autorizacién.
Direccién de Desarrollo Entrega del Oficio al

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme L Oficio Autorizado .g

" L Urbano y Territorial interesado
de recibido en el otro original.
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la " L. " Expediente final
. N N L. . Direccién de Desarrollo Documentacién que . .
1 gestién realizada, el personal de la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Territorial, L N impreso y en medio
N A . L Urbano y Territorial Integra el Expediente L
procede a efectuar el escaneo del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo digital
establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
12 Fin|
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5.- Diagrama de Flujo
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INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacion correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacion
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
4n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la  apertura del
expediente de la gestion
demandada.

NO

¢

Revision

Sl

Se efectda la visita fisica al
lugar o predios donde se
pretende la  Fusién, para
verificar que efectivamente el
predio o inmueble cuente con
las condiciones fisicas que
requiere, para determinar si
procede la gestion solicitada.

—

NO

?

Revision

Sl

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden  de
pago

El solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién  del Oficio  de
autorizacion en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.

Factura de
pago

J

v

Oficio para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos el Oficio
correspondiente.

Autorizado el Oficio, se entrega
un tanto al interesado, a quien
se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

Oficio de
Autorizacién

]

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion del Visto Bueno de
Lotificacién y Viabilidad de
Fraccionamientos, Condominios o
Conjuntos Habitacionales.

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-P12

Procedimiento:

Fecha de Autorizacion del

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso
y formato de ubicacién
para modificaciones

Descripcion del cambio
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Nombre del procedimiento: Autorizacién Definitiva de Fraccionamientos,
Condominios o Conjuntos Habitacionales.

Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-DDU-P13.

1.- Objetivo

Autorizardeformaordenada, transparente y con estricto apego alalegislacién que
en la materia se encuentre vigente, la Autorizacién Definitiva de Fraccionamientos,
Condominios o Conjuntos Habitacionales; que es la autorizacién que le permite al
propietario de un predio la venta de lotes, pudiendo obtener el desglose respectivo
de cada lote ante la administracion de rentas y la escrituracion correspondiente,
para concretar legalmente la compra-venta.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Autorizacién Definitiva de Fraccionamientos,
Condominios o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las personas interesadas
en realizar este tramite; se hace con el propdsito de intervenir como lo establecen
las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento,
control, conservacién, mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

« La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacién que regula la aplicacién del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
J . L Requerimiento de los Entrega de
2 Al presentarse las personas a pedir informacién del tramite se les dala ori corr y seles proporciona| Direccién de Desarrollo o 2
L. o N . ) A - requisitos que deben relacién de
la relacién de los requisitos que deben presentar; una vez entregada y revisada la documentacién requerida, se da por iniciado el| ~ Urbano y Territorial cumplir Requisitos
tramite.
Se ingresa la siguiente documentacién, para iniciar con el tramite de Autorizacién Definitiva de Fraccionamientos, Condominios
y Conjuntos Habitacionales:
* Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Urbani: ilidad y Vivienda indicando se le
otorgue la autorizacién definitiva.
* Certificado original de libertad de gravamen, con vigencia de no mas de 30 (treinta) dias.
+ Juego de 8 (ocho) planos originales, con la prop final de lotificacion y a escala de 1:500; con nomenclatura
de calles y la asignacién de nimeros oficiales, de cada uno de los lotes.
* Proyecto para su aprobacién, de la red de electrificacién, con el visto bueno de la Comisién Federal de Electricidad.
* Proyecto para su aprobacién, de la red de alumbrado publico, con el visto bueno de la Subdireccién de Alumbrado Pdblico.
* Proyecto para su aprobacién, del sistema de distribucién y suministro de agua potable, con el visto bueno del Sistema de
" " iz Documentaci
Agua Potable y Alcantarillado. Direccién de Desarrollo L. . .
3 - Relacién de Requisitos on
Urbano y Territorial resentada
* Proyecto para su aprobacién, de instalaciones de los sistemas de alcantarillado sanitario, tanto de las aguas residuales P
como pluviales; con el visto bueno del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado.
* Estudio de mecdnica de suelos, con disefio de pavil por lab io acreditado ante la Dependencia
Municipal.
* Memoria descriptiva del Desarrollo, que contenga lo que establece el Cédigo de Desarrollo Urbano del Estado.
* La garantia a que se refiere el Articulo 385, del Cédigo de Desarrollo Urbano del Estado, a efecto de asegurar la ejecucion
adecuada de las obras de urbanizacién, y el cumplimiento de todas y cada una de las obli que le corr d
* Escritura pablica que acredite, la donacién en favor del Municipio y el Estado, de las superficies, en los términos del Cédigo
de Desarrollo Urbano del Estado.
* Alguin otro requisito, que, por las caracteristicas o condiciones del Desarrollo, se considere necesario anexar al expediente
presentado a esta Secretaria.
Inicio de la
" " . . o . . P . . Direccién de Desarrollo Documentacién integracién
4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revisién, y si procede, se inicia con el tramite correspondiente; haciendo -
N o Urbano y Territorial presentada del
la apertura del expediente de la gestién demandada. B
Expediente
S . B ) — T . | Direccion de Desarrollo | Andlisis y verificacion de | Dictamen de
Andlisis de la d?sume?t.uclon presentada; a fin de verificar que se cumpla técnica y legalmente con los requisitos, y determinar si Urbano y Territorial la documentacién la revisién
procede la gestién solicitada.
. " Reporte de inspeccién y Elaboracién
" - N N L - . . Direccién de Desarrollo del
6 En base al dictamen de la revisién documental, se determina si procede la autorizacién del tramite solicitado; si es positivo, se e Ley de Ingresos del i
"y : : - . n P Urbano y Territorial b requerimiento
cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio. Municipio de pago
7 o o . B . Direccién de Desarrollo Requerimiento de pago Pago de
Se le entrega al sollcltante ?I r.equerlmle_nto de pago, para que pase a la ventanilla de la Tesoreria del Municipio, a efectuar el Urbano y Territorial q pag derechos
pago correspondiente del tramite requerido.
Pago de derechos e
. - . " . L Direccién de Desarrollo informacién y datos Elaboracién
8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio de autorizacién en dos tantos . L
. . " N e : Urbano y Territorial entregados por el del Oficio de
originales; en base a los datos e inf proporcionada por el ir - Py
solicitante autorizacién
° ) . . . L ) N . Direccién de Desarrollo ]
Se gnvlan los do§ tar}?os del Oficio, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, para recabar Urbano y Territorial Oficio Flm‘\u ds
la firma de autorizacién. autorizacién
10 Direccién de Desarrollo Oficio Autorizado Entrega del
Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme de recibido en el otro original. Urbano y Territorial Oficio al
interesado
Expediente
1 Una vez que se tiene integrado el corr 1te de la gestion realizada, el personal de la Direccién de | Direccién de Desarrollo Documentacién que final impre_se
Desarrollo Urbano y Territorial, procede a efectuar el escaneo del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido Urbano y Territorial Integra el Expediente y en medio
en la Ley Orgdnica Municipal. digital
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo
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INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacién
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revision, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura del
expediente de la gestién

NO

?

Revision

demandada.

Andlisis de la documentacion
presentada; a fin de verificar
que se cumpla técnica vy
legalmente con los requisitos, y
determinar si  procede la
gestion solicitada.

—

NO

?

Revision

En base al Xctumen de la
revision documental, se
determina  si  procede la
autorizacién del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracién  del  Oficio  de
autorizaciéon en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacién  proporcionada
inicialmente por el interesado.

Factura de
pago

J

v

Oficio para firma.

El Secretario de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos el Oficio
correspondiente.

Autorizado el Oficio, se entrega
un tanto al interesado, a quien
se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

«—

Oficio de
Autorizacion

]

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestién
realizada, el personal de la
Direccion de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

v

FIN

77




Heroica

Zitacuaro

6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacién Definitiva de Nuamero de Cédigo:

Fraccionamientos, Condominioso | MZM-SOPUMV-DDU-P13
Conjuntos Habitacionales.

Fecha de Autorizacion del

Procedimiento: Titular de la Dependencia:

Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nudamero de Revision: Fecha de la Revision:

. Capitulo, namero,
Pd4gina en la que se

inciso y formato de Descripcion del
hacen las o es .
ege o ubicacién para cambio
Modificaciones cgr_ o
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Autorizaciéon de la Municipalizacién del Desarrollo.
Subdireccién Responsable: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial
Cdodigo: MZM-SOPUMV-DDU-P14

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislaciéon
que en la materia se encuentre vigente, la Autorizacion de la Municipalizacion
del Desarrollo; con la finalidad de protocolizar el acto formal, mediante el cual
el fraccionador entrega al Municipio las obras de urbanizacién del desarrollo,
con base a los requerimientos técnicos y los compromisos que establece la
autorizacién definitiva; asi como solicitar la liberacion de las garantias otorgadas
y de los compromisos contraidos con el Municipio por parte del desarrollador,
subsistiendo sélo las garantias contra vicios ocultos de las obras de urbanizacién,
por un periodo de un ano posterior a la municipalizacion..

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Autorizacién de la Municipalizacién del
Desarrollo, que solicitan las personas interesadas en realizar este tramite; se
hace con el propdsito de intervenir como lo establecen las leyes o normas de
los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento, control, conservacién,
mejoramiento y crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Territorial, que
sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos de la reglamentaciéon que le da legalidad al
presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a
la imagen urbana, al medio ambiente, pero, sobre todo en contra de las personas
interesadas en efectuar la gestién del mismo.

» La documentacién que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la
autorizacion del presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que
se establece en la legislacion que regula la aplicacion del mismo; por lo tanto, no
se debe exigir ningun otro documento o requisito adicional.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcién de la Actividad Area Ell de Apoyo Resultad
1 Inicio
. " . - . " ‘s Requerimiento de los "
Al presentarse las personas a pedir informacién del trdmite solicitado, se les da la orientacién| Direccién de Desarrollo L Entrega de relacién
2 " N ” - - requisitos que deben .
correspondiente y se les proporciona la relacién de los requisitos que deben presentar; una vez|  Urbano y Territorial cumplir de Requisitos
entregada y revisada la documentacion requerida, se da por iniciado el tramite. P
Se ingresa la siguiente documentacion, para iniciar con el tramite de Municipalizacion del
Desarrollo:
e Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo,)
Movilidad y Vivienda.
 Acta de entrega recepcion de las redes de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial o en|
su caso, planta de tratamiento de aguas residuales y pozo; expedida por el Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado.
¢ Acta de entrega recepcion de la red de energia eléctrica, expedida por la Comisién Federal de|
Electricidad.
o Acta de entrega recepcién de la red de alumbrado piblico, expedida por la subdireccién| B
3 respectiva. Direccion de De.sclrr.ollo Relacién de Requisitos Documentacion
Urbano y Territorial presentada
« Copias certificadas de las pruebas de hermeticidad, de las redes de agua potable, sistemas de|
alcantarillado sanitario y pluvial.
¢ Las garantias en cualquiera de las modalidades, que se encuentran dispuestas en el Articulo|
385, del Cédigo de Desarrollo Urbano Estatal; a favor del Ayuntamiento, por el 10% del
presupuesto total actualizado de las obras de urbanizacién, para garantizar la reparacion vy|
complemento de las obras faltantes o defectuosas, y que estard vigente en un afio posterior|
alaentrega.
« Bitdcora de obra.
* Algin otro requisito, gue por las caracteristicas o condiciones del Desarrollo, se considere|
necesario anexar al expediente.
L . Inicio de la
" ., . . I . L Direccién de Desarrollo Documentacién . )
4 Se recibe la documentacién requerida para su respectiva revision, y si procede, se inicia con el Urbano v Territorial resentada integracion del
tramite correspondiente; haciendo la apertura del expediente de la gestién demandada. Y P Expediente
- " . o L Direccién de Desarrollo | Andlisis y verificacion Dictamen de la
5 Andlisis de la documentacién presentada; a in de verificar que se cumpla técnica y legalmente con o " .
L . . L. . Urbano y Territorial de la documentacion revision
los requisitos, y determinar f si procede la gestion solicitada.
. L s L, . T Reporte de inspeccion Elaboracion del
En base al dictamen de la revisién documental, se determina si procede la autorizacién del trémite | Direccién de Desarrollo P P .
6 . . " vy . . . o y Ley de Ingresos del requerimiento de
solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad que debe cubrir el solicitante; tomando como Urbano y Territorial Municioi
referencig, lo estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio. unicipio pago
, Direccién de Desarrollo Requerimiento de
7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, para que pase a la ventanilla de la Tesoreria - q Pago de derechos
L N P~ . Urbano y Territorial pago
del Municipio, a efectuar el pago correspondiente del tramite requerido.
Pago de derechos e L.
. - . . - L . » Elaboracién del
8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio | Direccién de Desarrollo | informacion y datos Oficio de
de autorizacién en dos tantos originales; en base a los datos e informacion proporcionada Urbano y Territorial entregados por el autorizacién
inicialmente por el interesado. solicitante
. ™ - . L . Direccion de Desarrollo Firma de
9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, . - .
™ - ) N Urbano y Territorial Oficio autorizacién
Movilidad y Vivienda para recabar la firma de autorizacion.
Direccion de Desarrollo . . Entrega del Oficio
10 | Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al interesado, a quien se le solicita que firme de recibido Y Oficio Autorizado 9
. Urbano y Territorial al interesado
en el otro original.
. . . . . ” i -, Expediente final
Una vez que se tiene debidamente integrado el Expediente correspondiente de la gestién | Direccion de Desarrollo | Documentacién que | . .
il . A - . impreso y en medio
realizada, el personal de la Subdireccién de Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo del Urbano y Territorial Integra el Expediente digital
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal. 'gita
12 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

NaGm.

Di i6n de Urbano
y Territorial
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—

INICIO

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y
se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la  documentacién
requerida, se da por iniciado el

tramite.

Ingreso de la
documentaci
6n requerida.

Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
revisién, y si procede, se inicia
con el tramite correspondiente;
haciendo la apertura del
expediente de la gestion

NO

¢

Revisién

demandada.

Andlisis de la documentacién
presentada; a fin de verificar
que se cumpla técnica y
legalmente con los requisitos, y
determinar  si  procede la
gestién solicitada.

—

NO

¢

Revision

En base al xctcmen de la
revision documental, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado
en la Ley de Ingresos del
Municipio.

Orden  de
pago

El  solicitante
pasa a la
ventanilla de la
Tesoreria  del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
:

Una vez cubierto el pago de
derechos  por  parte  del
solicitante, se realiza la
elaboracion  del Oficio  de
autorizacion en dos tantos
originales; en base alos datos e
informacién proporcionada
inicialmente por el interesado.

Factura de
pago

J

Oficio para firma.

El Secretario de Obras Pdblicas,
Urbanismo, Movilidad y Vivienda
autoriza en 2 tantos el Oficio
correspondiente.

Autorizado el Oficio, se entrega
un tanto al interesado, a quien
se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

«—

Oficio de
Autorizacion

1

¥

Una vez que se tiene
debidamente  integrado el
Expediente de la gestion
realizada, el personal de la
Direccién de Desarrollo Urbano
y Territorial, procede a efectuar
el escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento
con lo establecido en la Ley
Organica Municipal.

v

FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

del Desarrollo.

Nombre del Procedimiento:
Autorizacién de la Municipalizacion

Namero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-DDU-P14

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios

Ndmero de Revision:

Fecha de la Revisiéon:

Pdagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacion para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Integracion de los Expedientes Técnicos.
Nombre del Area Responsable: Subdireccién de Proyectos.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SP-PO1.

1.- Objetivo

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

2.- Alcance

La correcta integracion de los Expedientes Técnicos de las obras y acciones
que anualmente se autorizan en el Programa Operativo Anual de Obra Publica;
responsabilidad que estd a cargo del personal de la Subdireccién Proyectos,
quienes elaboran los levantamientos de los estudios técnicos y recopilan la
informacién y documentacién complementaria, que le corresponde procesar a las
otras Subdirecciones de la Secretaria.

3.- Politicas y Normas

Los servidores publicos de la Subdireccién de Proyectos, que seanlosresponsables
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben conocer los
lineamientos, especificaciones y normas de construccién vigentes; asi como tener
los conocimientos bdsicos, para hacer el levantamiento de los estudios técnicos
correspondientes y la adecuada integracion de los proyectos ejecutivos, parte
fundamental para lograr la correcta conformaciéon de los Expedientes Técnicos.
Por lo tanto, estos funcionarios tienen que ser profesionistas afines al ramo de la
construccion.

* Los Expedientes Técnicos que se elaboren para las obras y acciones autorizadas,
deben enfocarse primordialmente a satisfacer el requerimiento de las necesidades
bdsicas demandadas por la ciudadania; ya que son las propias personas, las que
requieren a través de las solicitudes presentadas, la solucién de las necesidades o
carencias detectadas dentro de su comunidad.
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4.- Descripcion de las Actividades

Elemento de

Num. Descripcion de la Actividad Area Apoyo Resultado
1 | Inicio
Con la indicacion del Secretario, se realiza la visita fisica al lugar Subdireccié
2 donde se va a ejecutar la obra, para verificar ocularmente las | 2YP9Ir€CAON | gyjicityd dela | Visitaal lugar
condiciones del sitio donde se desarrollard el proyecto| 9€Provectos | ciydadania delaobra
correspondiente.
Se verifica la factibilidad de la realizacidn del proyecto, a través | Subdireccion . Dictamen
T ) Py Estudios -
3 | de los estudios técnicos y el levantamiento topogrdfico; con la| de Proyectos ., técnicodela
. . N U Preliminares
finalidad de determinar, si es viable o no la ejecucién de la obra. obra
4 Se prepara el anteproyecto de la obra, para que sea Subdireccion | pictamen de Anltmqro del "
debidamente revisado y autorizado por el Subdirector. deProyectos | fqctibilidad deeIF:: ?;g °
Una vez autorizado el anteproyecto de la obra, se elaboran los
nimeros generadores y se determinan las especificaciones| Subdireccién Inicio del
Lo . : ) . Anteproyecto
5 |técnicas; posteriormente se integra la informacion y| de Proyectos Anteproyecto de la obra
documentacién complementaria, para solicitar la elaboracién delaobra
del presupuesto de la obra, a la Subdireccién de Construccion.
Se elabora el catdlogo de conceptos, presupuesto de obra, Subdireccién
6 tarjetas de andlisis de precios unitarios, explosion de insumos, de Anteproyecto | Presupuesto
nimeros  generadores, calendarios 'y  procedimiento . delaobra de la obra
. Construccion
constructivo.
Integrado el presupuesto, se procede a conformar el proyecto Subdireccion | Presupuesto de Provecto
7 | ejecutivo de la obra; se envia para el visto bueno del Subdirector d: Provectos ;; p:bra e'ec):Jtivo
y la autorizacién del Secretario. y )
Se procede a .flrmur el pro_yecto ejecutivo por ’purte del Subdireccion Proyecto P_royesto
8 | Subdirector, quien le da el visto bueno, y se envia para su N gjecutivo
= . de Proyectos gjecutivo .
respectiva autorizacion del Secretario. autorizado
Aprobado el proyecto ejecutivo de la obra, se procede a recabar
la documentacion complementaria con la que queda
debidamente integrado el Expediente Técnico de la obra: Cédula .
. e - . - Expediente
de informacién bdsica, Solicitud de la obra, Acta de integracion . .y o
. \ o . . Subdireccién | Documentacion | Técnico de la
del comité, Croquis de localizacién, Propiedad del inmueble, )
9 . ) -, - o de que Integrael | Obraimpreso
Estudio de preinversién, Objetivos y metas, Licencias y iy . :

. ; I ' Construccién Expediente y en medio
permisos, Convenio de concertacion, Acuerdo del Titular de la diaital
modalidad de ejecucién, Acta de Cabildo y Anexo programdtico 9
de autorizacion, Acta de Cabildo de la autorizacion de la
modalidad de ejecucién de la obra, etc.

10 |Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Subdireccién de Proyectos Secretaria de Obras Subdirector de Construccién Coordinador
Movilidad yVivienda Técnico

1 ; INICIO

Con la indicacion del
Secretario, se realiza la visita
fisica al lugar donde se va a
ejecutar la obra, para verificar
ocularmente las condiciones
del sitio donde se desarrollara
el proyecto correspondiente.

¥
Se verifica la factibilidad de la
realizacién del proyecto, a
través de los estudios técnicos
3 y el levantamiento topografico;
con la finalidad de determinar,
si es viable o no la ejecucion de
la obra. ¢

Se prepara el anteproyecto de
4 la obra, para que sea
debidamente revisado y
autorizado por el Subdirector.

Una vez  autorizado el
anteproyecto de la obra, se
elaboran los ndmeros
generadores y se determinan
las especificaciones técnicas;
5 posteriormente se integra la
informacién y documentacion
complementaria, para solicitar
la elaboracién del presupuesto
de la obra, a la Subdireccién de
Construccion.

Se elabora el catdlogo de
conceptos, presupuesto de obra,

> tarjetas de andlisis de precios
6 unitarios, explosién de insumos,
numeros generadores,
calendarios y  procedimiento
constructivo.
I
Integrado el presupuesto, se |
procede a conformar el
proyecto ejecutivo de la obra;
se envia para el visto bueno del
7 Subdirector y la autorizacion
del Secretario.
Una vez
plasmado el
Vo. Bo. del
Subdirector,
el Secretario
procede a
8 autorizar el
proyecto
ejecutivo de
la obra.
i}
Aprobado el proyecto ejecutivo de la obra, se procede a recabar la documentacion
complementaria con la que queda debidamente integrado el Expediente Técnico de
la obra: Cédula de informacién bdsica, Solicitud de la obra, Acta de integracién del
comité, Croquis de localizacién, Propiedad del inmueble, Estudio de preinversion,
Objetivos y metas, Licencias y permisos, Convenio de concertacién, Acuerdo del
9 Titular de la modalidad de ejecucién, Acta de Cabildo y Anexo programadtico de
autorizacion, Acta de Cabildo de la autorizacién de la modalidad de ejecucion de la
obra, etc.
< J
10 FIN <
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Técnicos.

Nombre del Procedimiento:
Integracion de los Expedientes

Numero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-SP-POT1

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nudmero de Revisién:

Fecha de la Revisién:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato
de ubicacién para
modificaciones

Descripciéon del
cambio

86




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

. ng-oica
Zitacuaro

Nombre del procedimiento: Balizamiento Horizontal yVertical.
Subdireccién Responsable: Subdirecciéon de Movilidad.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SM-PO1.

1.- Objetivo

Proporcionar las medidas preventivas necesarias, para garantizarle y salvaguardar
la seguridad de la ciudadania, 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

Atencién oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania,
con relacion a los trabajos del Balizamiento Horizontal y Vertical de la ciudad, con
la finalidad de lograr un adecuado ordenamiento vial y un desarrollo integral de
movilidad, que permita la regulacion del libre transito de los peatones y de todo
tipo de vehiculos en la via publica.

3.-Politicas y Normas

e Los servidores publicos de la Subdireccion de Movilidad, que sean los
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar
con los conocimientos bdsicos de la reglamentaciéon que regula el ordenamiento
vial y la movilidad en los centros de poblacién; con la finalidad de garantizar una
adecuada movilidad, de las personas que habitan en los asentamientos urbanos
del municipio.

* Los trabajos que se desarrollen con el propdsito de garantizar una adecuada
movilidad, se deben realizar de conformidad con la normatividad que regula el
ordenamiento vial y la movilidad de las personas, asi como la libre circulaciéon de
los vehiculos de transporte de cualquier indole o naturaleza.
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4.- Descripcion de las Actividades

- Descripcién de la i Elemento de
Nam. . . Resul
am Actividad Area Apoyo esultado
1 Inicio
.. - . .. R i6 |
Recepcion de las solicitudes que presenta lal]  Ventanilla de Atencién de la ecl.eeflznddel a
2 ciudadania, demandando cualquiera de los| Secretaria de Obras Publicas, Solicitud solicl u” edol
servicios que se ofrecen en la Subdireccién| Urbanismo, Movilidad y Vivienda prestoc'lo'n €
de Movilidad. y/o aplicaciones ciudadanas servicio
Se clasifican las solicitudes, para identificar, Recepcién de Inicio de la
3 los servicios que demandan y por Subdireccién de Movilidad las solicitudes | integracién del
consecuencia conocer los trabajos que se presentadas Expediente
requieren ejecutar.
Se efectia la inspeccién fisica al lugar, Condici R te del
4 donde se solicita la realizacion de los Subdireccién de Movilidad £ 'on :jcul):wes epo.r .e ela
trabajos, para verificar ocularmente las isicas del lugar visita
necesidades que se requieren atender.
En base al reporte de la inspeccién fisica AP
. : Cuantificacién
efectuada, se determina si procede Ia Subdi iond lidad Reporte de la del |
5 autorizacién de la solicitud; si es positivo, se ubdireccion de Movilida visita e'personq €
realiza la cuantificacién del personal y de insumos
los materiales que se requieren.
Se autoriza al personal y los insumos Cuantificacién | Autorizacién de
6 necesarios, que se utilizaran para atender la Subdireccién de Movilidad del. personal e la brlgada y los
demanda solicitada. insumos insumos
El personal de la Brigada, procede a realizar Autorizacién de .
. X ; . R Trabajos
7 los trabajos autorizados, previo resguardo y Brigada los trabajos a lizad
sefalizacién del lugar, para evitar posibles ejecutar realizados
accidentes.
Concluidos los trabajos, se elabora el Entrega del
reporte correspondiente de los mismos; . Trabajos reporte de los
8 . . ; Brigada . .
complementdndose con la evidencia realizados trabajos
fotogrdfica respectiva; reporte que se realizados
entrega al Subdirector de Movilidad.
Concluidos los trabgjos, se integra
debidamente el Expediente del servicio Documentacié | Expediente final
9 proporcionado; para posteriormente Subdireccién de Movilidad n que Integra el impreso y en
proceder a efectuar el escaneo del mismo, Expediente medio digital
con la finalidad de dar cumplimiento con lo
establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
10 |Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Namero . . . .. de i6n de la ia de .
Consec. Subdireccién de Movilidad Solicitante Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad Brigada
* yVivienda

1 INICIO ] ;

Recepcién de las solicitudes que
presenta la ciudadania,
demandando cualquiera de los

2 servicios que se ofrecen en la
Subdireccién de Movilidad.
< ]
Se clasifican las solicitudes, DINTSY
para identificar los servicios T
3 que demandan y por Revisién

consecuencia conocer los

trabajos que se requieren
s

ejecutar.
v

Se efectta la inspeccién fisica
4 al lugar donde se solicita la
realizacién de los trabgjos,
para verificar ocularmente las
necesidades que se requieren
atender. \L

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizacién de la solicitud; si
5 es positivo, se realiza la
cuantificacién del personal y de
los materiales que se requieren.
1

v

Se autoriza al personal y los
6 insumos necesarios, que se
utilizaran  para  atender la
demanda solicitada.

v
El personal de
la Brigada,
procede a
realizar los

trabajos
autorizados,

previo
resguardo y
senalizacién del
lugar, para
evitar posibles
accidentes.
|
Y
. Concluidos  los
Reporte de los trabajos X
h < trabajos, se
realizados, que se entrega al
. elabora el
8 Subdirector.
reporte
correspondient
e de los
mismos.
Concluidos los trabajos, se |
<

integra debidamente el
Expediente del servicio
proporcionado; para
posteriormente proceder a
efectuar el escaneo del
9 mismo, con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.

Y
10 FIN
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Balizamiento Horizontal y

Nombre del Procedimiento:

Nudmero de Cédigo:

Vertical. | MZM-SOPUMV-SM-PO1

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios

Numero de Revision:

Fecha de la Revisién:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, namero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcién del
cambio
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Nombre del procedimiento: Conservacién y Mantenimiento de la Infraestructura
Relacionada con la Movilidad.

Subdireccién Responsable: Subdirecciéon de Movilidad.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SM-PO2.

1.- Objetivo

Proporcionar las medidas preventivas necesarias, para garantizar y salvaguardar
la seguridad de la ciudadania, con la adecuada construccién, conservacion y el
mantenimiento de: Rampas para las personas con discapacidad; Reductores de
velocidad; Camellones yguarniciones; asicomola conservacién y el mantenimiento
de los sefialamientos preventivos, restrictivos e informativos;

2. Alcance

Atencién oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania, con
relacién a los trabajos de Conservaciéon y Mantenimiento de la Infraestructura
Relacionada con la Movilidad, con la finalidad de lograr un adecuado ordenamiento
vial y un desarrollo integral de movilidad, que permita la regulacion del libre
transito de los peatones y de todo tipo de vehiculos en la via publica.

3.-Politicas y Normas

. Los servidores publicos de la Subdirecciéon de Movilidad, que sean los
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar
con los conocimientos bdsicos de la reglamentaciéon que regula el ordenamiento
vial y la movilidad en los centros de poblacién; con la finalidad de garantizar una
adecuada movilidad, de las personas que habitan en los asentamientos urbanos
del municipio.

. Los trabajos que se desarrollen con el propdsito 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 circulacién de los
vehiculos de transporte de cualquier indole o naturaleza.
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4.- Descripcion de las Actividades

. Descripcién de la i Elemento de
N A A Resul
am Actividad rea Apoyo esultado
1 Inicio
Ventanilla de Atencién Recepcién de |
i - de la Secretaria de ecepcion de fa
Recepcion de las solicitudes que presenta la - - solicitud de la
2 - , . - Obras Publicas, Solicitud
ciudadania, demandando cualquiera de los servicios . L prestacién del
frecen en la Subdireccién de Movilidad Urbanismo, Movilidad y ici
que se ofrecen en la Subdireccién de Movilidad. Vivienda y/o servicio
aplicaciones ciudadanas

3 Se clasifican las solicitudes, para identificar los Subdireccién de I?:csiﬁ'ccl':n:ees Inicio de la
servicios que demandan y por consecuencia conocer Movilidad c l:j integracién del
los trabajos que se requieren ejecutar. presentadas Expediente

foctl . i6n fisi | ] B
Se.e. ectda IO. inspeccion Tisica G.I vgar dond_e_ se Subdireccién de Condiciones Reporte de la

4 solicita la realizacién de los trabajos, para verificar ilidad fisi del | L
ocularmente las necesidades que se requieren Movilida isicas del lugar visita
atender.

En base al reporte de la inspeccién fisica efectuada, N Cuantificacién
Lo N P Subdireccion de Reporte dela

5 se determina si procede la autorizacién de la solicitud; Movilidad . del personal e
si es positivo, se realiza la cuantificacién del personal ovilida visita insumos
y de los materiales que se requieren.

Subdireccién de Cuantificacién | Autorizacién de

6 Se autoriza al personal y los insumos necesarios, que v MI 'I'dl d del personale | labrigaday los
se utilizaran para atender la demanda solicitada. ovilida insumos insumos

. . Autorizacion de .

2 El personal de la Brigada, procede a realizar los Briaad | bai Trabajos
trabajos autorizados, previo resguardo y sefalizacion rigada 0s t.ro ajos a realizados
del lugar, para evitar posibles accidentes. ejecutar
Concluidos los trabajos, se elabora el reporte Trabai rEnt:g: dIeI

8 correspondiente de los mismos; complementdndose Brigada cll_ Ojdos epo be'e s
con la evidencia fotogrdfica respectiva; reporte que realizados tro. ajos
se entrega al Subdirector de Movilidad. realizados
Concluidos los trabajos, se integra debidamente el L . .

- - . , N Documentacién | Expediente final

0 Expediente del servicio proporcionado; para Subdireccién de | | K
posteriormente proceder a efectuar el escaneo del Movilidad que nte.grae |mpr.eso.y.en
mismo, con la finalidad de dar cumplimiento con lo Expediente medio digital
establecido en la Ley Orgdnica Municipal.

10 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Ventanilla de Atencién de la Secretaria de
Subdireccién de Movilidad Solicitante Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad Brigada
yVivienda

Numero
Consec.

1 INICIO ] ;

Recepcion de las solicitudes que
presenta la ciudadania,
demandando cualquiera de los

2 servicios que se ofrecen en la
Subdireccion de Movilidad.
< ]
Se clasifican las solicitudes, DNT)
para identificar los servicios T
3 que demandan y por Revision

consecuencia  conocer  los

trabajos que se requieren
sl

ejecutar.
v

Se efectta la inspeccién fisica
4 al lugar donde se solicita la
realizaciéon de los trabgjos,
para verificar ocularmente las
necesidades que se requieren
atender. \L

En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizacién de la solicitud; si
5 es positivo, se readliza la
cuantificacién del personal y de
los materiales que se requieren.
|

Se autoriza al personal y los
6 insumos necesarios, que se

utilizaran  para  atender la
demanda solicitada.

v
El personal de
la Brigada,
procede a
realizar los

trabajos
autorizados,

previo
resguardo y
sefializacién del
lugar, para
evitar posibles
accidentes.
|
v
. Concluidos  los
Reporte de los trabajos .
N < trabajos, se
realizados, que se entrega al
elabora el

8 Subdirector reporte

correspondient
e de los
mismos.

Concluidos los trabajos, se |
integra  debidamente el
Expediente  del servicio
proporcionado; para
posteriormente proceder a
efectuar el escaneo del
9 mismo, con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.

A
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

la Movilidad.

Nombre del Procedimiento:
Conservacion y Mantenimiento de
la Infraestructura Relacionada con

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-SM-P0O2

Fecha de Autorizacién del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Numero de Revisiéon:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, namero,
inciso y formato de
ubicacion para
modificaciones

Descripcién del
cambio
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento y Reparacion del Alumbrado Piblico.
Subdireccion Responsable: Subdireccién Alumbrado Publico y Electrificacién.

Codigo: MZM-SOPUMV-SAPE-PO1.

1.- Objetivo

Atender de manera oportuna los reportes que emite la ciudadania, para que
se proporcione el mantenimiento correspondiente y en su caso la reparacion
del Alumbrado Publico; con la finalidad mantener en buenas condiciones este
servicio, que en la actualidad es un servicio bdsico y de primera necesidad para
los habitantes del municipio, con quienes tenemos el compromiso de ofrecerles un
servicio integral y de calidad.

2. Alcance

Atencién oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania, con
relacién a los trabajos de Mantenimiento y Reparacién del Alumbrado Publico, con
la finalidad de ofrecerle a los habitantes del municipio, un servicio de alumbrado
publico integral y de calidad que nos garantice mayor seguridad de las persona,
que por una u otra razén realizan actividades en horario nocturno o transitan por
los calles para trasladarse de un lugar a otro; por esa razén se redoblan esfuerzos
diariamente, para lograr la mejora continua de la infraestructura, manteniéndola
en buen estado y en éptimas condiciones de funcionamiento.

3.-Politicas y Normas

«Los servidores publicos de la Subdireccién de Alumbrado Publico y Electrificacion,
que sean los responsables de realizar las actividades del presente procedimiento,
deben contar con los conocimientos bdsicos del Mantenimiento y Reparacion
del Alumbrado Publico, para atender con eficacia y eficiencia los reportes que
presentan diariamente las personas que se ven afectadas por la falta de este
importante servicio.

* Los trabajos del Mantenimiento y la Reparacién del Alumbrado Publico que se
realicen, deben efectuarse con estricto apego a la normatividad y a los estdndares
de calidad que regulan la prestacién de este importante servicio; para mantenerla
en buen estado y en éptimas condiciones de funcionamiento, con el propdsito de
ofrecerle a la ciudadania un servicio publico de calidad.

95



Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

4.- Descripcion de las Actividades

Descripcién de la
Actividad

Elemento de Apoyo

Resultado

Inicio

Recepcion de los reportes que presenta
la ciudadania, a través de solicitudes o
por via telefénica, demandando el
mantenimiento o la reparacién del
alumbrado pulblico; mismos que son
enviados a la Subdireccién Alumbrado)
Plblico y Electrificacién para su
atencion correspondiente.

Ventanilla de Atencién de la
Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad y
Vivienda, y/o aplicaciones
ciudadanas

Solicitud o Reporte
entregado

Recepcion del reporte de la
demanda del servicio

Clasifica los reportes para la ejecucion|
de los trabajos en sustitucion o
reparacion de luminarias, sustitucion o
reparacion de foto celdas, focos,
balastros o limpieza de conectores, etc.

Subdireccién de Alumbrado
Publico y Electrificacion

Clasificacion del Reporte

Inicio de la integracién del
Expediente

Una vez clasificados los reportes, se
asignan a los electricistas, de acuerdo a
las rutas establecidas y de conformidad
con los trabajos por ejecutar.

Subdireccién de Alumbrado
Publico y Electrificacion

Reporte seleccionado

Asignacion de los trabajos a
ejecutar

Los electricistas solicitan los|
materiales, asi como los medios|
necesarios para realizar un adecuado
trabajo en campo.

Electricistas

Se determinan los
materiales e insumos por
utilizar

Solicitud del material y
herramientas

El Subdirector de Alumbrado Publico |
Electrificacion, autoriza la entrega del
material y la realizacién de los trabajos
demandados.

Subdireccién de Alumbrado
Publico y Electrificacion

Solicitud autorizada

Entrega del material y las
herramientas de trabajo

Ejecutan los trabajos asignados vy
elaboran un reporte de las actividades
encomendadas y realizadas en campo.

Electricistas

Reporte de actividades

Trabajos realizados

Entregan el reporte atendido e informan

al Subdirector de Alumbrado Pdblico y
Electrificacion, el resultado del servicio|

asignado.

Electricistas

Se hace del conocimiento
de la Subdireccién del

trabajo realizado

Entrega del Reporte

Concluidos los trabgjos, se integra
debidamente el Expediente del servicio
proporcionado; para posteriormente
proceder a efectuar el escaneo del
mismo, con la finalidad de dar
cumplimiento con lo establecido en la
Ley Orgdnica Municipal.

Subdireccién de Alumbrado
Publico y Electrificacion

Documentacién que
Integra el Expediente

Expediente final impreso y
en medio digital

10

Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Num. Subdireccion Ah.lmbr?fjo Pablico Solicitante ObmsPﬁ:;cus,Urba:ii:o,Movilidl:due Electricistas
y Electrificacién yVivienda
1 INICIO _—+
Recepcién de los reportes que
presenta la ciudadania, a través
5 de solicitudes o por via
telefonica, demandando el
mantenimiento o la reparacién
del alumbrado publico para su
atencién correspondiente.
Clasifica los reportes para la < I
ejecucion de los trabajos en NO
sustituciéon o reparacion de T
3 luminarias,  sustitucién o Revision
reparacién de foto celdas,
focos, balastros o limpieza de S
conectores, etc.
\d
Clasificados los reportes, se
4 asignan a los electricistas, de
acuerdo a las rutas
establecidas y de conformidad
con los trabajos por ejecutar.

[ » | Solicitud de los
materiales, asi
como los medios

5 necesarios para
realizar un
adecuado

| trabajo.
A v "o
El Subdirector de Alumbrado T
Publico y Electrificacién, autoriza
6 la entrega del material y la Revision
realizacion de los  trabajos
demandados. sl
| + | Ejecutan los
“|trabajos
asignados y
elaboran un

7 reporte de las
actividades
realizadas.

|
Entregan el reporte atendido v
e informan al Subdirector de < Re po rte
8 Alumbrado  Publico vy atendido.
Electrificacién, el resultado
del servicio asignado.
|
Y
Concluidos los trabajos, se
integra  debidamente el
Expediente del servicio
proporcionado; para
° posteriormente proceder a
efectuar el escaneo del
mismo, con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley
Orgdnica Municipal.
10 FIN ¢
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Alumbrado Publico.

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reparacion del

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-SAPE-PO1

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Nuimero de Revision:

Fecha de la Revisién:

Pdagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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Nombre del procedimiento: Censo de Alumbrado Publico.
Subdireccién Responsable: Subdireccién de Alumbrado Publico y Electrificacion.
Cdédigo: MZM-SOPUMYV-SAPE-PO2.

1.- Objetivo

Elaboracién de un Censo de Alumbrado Publico, en el que se ubiquen las I[amparas
existentes en el Municipio, para identificar con precisién la cantidad de las mismas
y las que pueden ampliarse o eliminarse del padrén que se encuentre vigente; y en
base a dicho censo informar mensualmente a la Comisién Federal de Electricidad
(CFE), el registro de las luminarias que se van dando de alta o de baja, para
mantener actualizado el padrén de las mismas.

2. Alcance

Actualizacién y regularizacion del Censo de Alumbrado Publico, para que de
manera coordinada entre el Municipio y la Comisién Federal de Electricidad (CFE),
determinen con precisién el nimero de luminarias existentes y funcionado dentro
del territorio municipal; con el propdsito de determinar entre ambas instancias
el reajuste de las mismas, para que se logre hacer un cobro justo en el pago de
la energia eléctrica que se consume por el concepto del servicio de alumbrado
publico.

3.-Politicas y Normas

» El personal designado por parte de la Subdireccion de Alumbrado Publico y
Electrificacién, que sea el responsable de realizar el levantamiento del Censo
correspondiente, deberd conocer con precision la situacidn, antecedentes y
condiciones del alumbrado publico en el Municipio; asi como contar con autoridad
y facultades, para tomar decisiones concernientes al levantamiento del Censo,
con la finalidad de evitar perjuicios al patrimonio municipal, e inconformidades y
conflictos con la propia Comisién Federal de Electricidad (CFE).

* El Censo de Alumbrado Publico, se deberad realizar en base a los lineamientos
y especificaciones que norman este tipo de actividades, y enfocdndose
primordialmente al conteo del nimero y tipo de luminarias existentes en el
Municipio; clasificdndolas por el tipo de luz que irradian y por consecuencia el
gasto de energia eléctrica que consumen.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam Descripcion de la i Elemento de

. Actividad Area Apoyo Resultado

1 Inicio

) Se elabora el oficio correspondiente, por medio del cual la AIS&;I.:E:redCCﬁr'\bt:llg Elaboracién | Recepciéndela
Subdireccién a través de la Secretariq, le hace la solicitud formal UEI @ .fo. U_ 'ICO de Solicitud Solicitud
ala CFE, para que se realice el Censo del Alumbrado Pdblico. y Electrificacion

Oficio de

3 La CFE notificard mediante oficio, el levantamiento del censo| Comisién Federal de| Solicitud del | notificacion de la
correspondiente; solicitando a su vez, la designacion de los Electricidad Censo realizacion del
Funcionarios Municipales, que participard en esta actividad. Censo
El Subdirector de Alumbrado Publico y Electrificacién, notifical| Subdireccion de Oficio d q Persznal

4 |por escrito a la Comision Federal de Electricidad (CFE), de| Alumbrado Plblico ,::'O 'e' 95'9"," ° parcll
quienes son los Funcionarios Municipales, que participardn en el y Electrificacion notificacion participar en e
levantamiento del Censo del Alumbrado Publico. Censo
El Subdirector de Alumbrado Pdblico y Electrificacién, previé al Notificacién e
inicio de Censo correspondiente, le da a conocer al personal| Subdireccién de informacion Padrén del

5 |responsable de realizar el mismo, el Padrén de las lamparas| Alumbrado Publico | del estado OI' ondelas
existentes, por Registro Permanente de Usuario (RPU); para que y Electrificacién actual del amparas
conozca y se entere con precision, la situacién y las condiciones alumbrado
en las que se encuentra funcionado el alumbrado publico.

6 Se planean los trabajos a realizar, con la identificacion precisa del Electrici Programacién Iggntlflcoaonl :jjel
numero total de Ildmparas existentes por Registro Permanente de| ectricista de actividades umlero total de
Usuario (RPU). lamparas
Se dainicio al levantamiento del Censo de Alumbrado Publico, en SUdeI’GCCIOI]\ d,e Padrén de -

- . . Alumbrado Publico . Contabilidad de

7 |forma conjunta con el personal designado de la CFE; teniendo lectrificacid luminarias I
cuidado que, durante el desarrollo del mismo, la informacion que y Electrificacién- existentes amparas
se genere, sea veraz, confiable y oportuna. CFE
Se programan reuniones coordinadas con CFE, para realizar las Subdweccnor'\ d.e . Actualizacion del

. v . S Alumbrado Publico | Reuniones de .

8 |comparaciones y conciliaciones respectivas y necesarias; con el Electrificacis boi progresiva del
fin de tomar decisiones en la actualizacién que se vaya dando del| Y Electriticacion- trabajo Censo
Censo. CFE
Terminados los trabajos de actualizacion del Censo
correspondiente, se procede a integrar adecuadamente el| Subdireccidnde |Documentacié| Expediente final

9 | Expediente de dicho Censo; para posteriormente proceder a| Alumbrado Piblico | nque Integra impreso y en
efectuar el escaneo del mismo, con la findlidad de dar| vy Electrificacion | el Expediente | medio digital
cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.

10 |Fin
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5.- Diagrama de Flujo

NGm Subdireccién Alumbrado Piblico Comision Federal de Electricistas
y Electrificacién Electricidad (CFE)
1 INIFIO
Y

Se elabora el oficio
2 correspondiente, por medio del

cual la Subdireccién a través de —»  Recepcién de Solicitud

la Secretaria, le hace la solicitud

formal a la CFE, para que se

realice el Censo del Alumbrado

Publico.

La CFE notificard mediante

. oficio, el levantamiento del

censo y solicita a su vez, la
designacién de los
Funcionarios Municipales, que
participard en esta actividad.

Recepcion de Notificacién  <—|

A\
El subdirector de Alumbrado
Publico, notifica por escrito a la
Comisién Federal de Electricidad Notificacién del Personal
4 (CFE), de quienes son los | designado
Funcionarios Municipales, que
participardn en el levantamiento
del Censo del Alumbrado Publico.

A\

El Subdirector de Alumbrado
Publico y Electrificacion, previé al
inicio de Censo correspondiente,
le da a conocer al personal ) ,
responsable de realizar el mismo, Padrén de lamparas
el Padrén de las ldmparas existentes

5 existentes, por Registro
Permanente de Usuario (RPU);
para que conozca y se entere con
precisiéon, la situacién y las
condiciones en las que se
encuentra funcionado el
alumbrado publico.

Y

v

Se planean los trabajos a
6 realizar, con la identificacion
precisa del nimero total de
ldmparas  existentes por
Registro Permanente de
Usuario (RPU).

Reporte de Ndmero
de ldmparas

A

L » | Sedainicio al levantamiento del Censo de Alumbrado Publico,
en forma conjunta con el personal designado de la CFE;
7 teniendo cuidado que, durante el desarrollo del mismo, la
informacion que se genere, sea veraz, confiable y oportuna.

Y
Se programan reuniones coordinadas con CFE, para realizar las
Censo actualizado de «|-comparaciones y conciliaciones respectivas y necesarias; con el
alumbrado publico. fin de tomar decisiones en la actualizacién que se vaya dando

8 del Censo.

v

Terminados los trabajos de
actualizaciéon del Censo
correspondiente, se procede a
integrar adecuadamente el
Expediente de dicho Censo; para
posteriormente proceder a
9 efectuar el escaneo del mismo,
con la finalidad de dar
cumplimiento con lo establecido
en la Ley Orgdnica Municipal.

v

FIN
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Alumbrado Publico.

Nombre del Procedimiento:
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Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-SAPE-PO1
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Procedimiento:
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Numero de Revision:

Fecha de la Revisién:
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ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
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Nombre del procedimiento: Rehabilitacion, Mantenimiento y Conservacién de
Vialidades y Caminos.

Subdireccién Responsable: Subdireccién de Mantenimiento.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SM-PO1.

1.- Objetivo

Mantener en buenas condiciones operativas las vialidades existentes en las zonas
urbanas, asi como los caminos de terraceria y pavimentados que se encuentren
bajo la jurisdiccién del municipio, que comunican y dan acceso a las diferentes
localidades que conforman nuestro territorio municipal.

2. Alcance

Atencién oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania,
con la finalidad de ofrecerles un servicio publico de calidad, implementando
programas rutinarios de conservacién y mantenimiento, con la colaboracién de
las dependencias federales y estatales, para conservar en éptimas condiciones
operativas, las vias de comunicacién.

3.-Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Subdireccion de Mantenimiento, que sean los
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar
con los conocimientos bdsicos de los procedimientos constructivos, que se debe
seguir y aplicar en la ejecucidon de los diversos trabajos que se desarrollan con
motivo del mantenimiento y conservacién de las vias de comunicacién bajo la
jurisdiccion del Municipio.

sLostrabajosquesedesarrollenenelmantenimientoyconservaciéndelasvialidades
de las zonas urbanas, asi como en los caminos de terraceria y pavimentados que
comunican y dan acceso a las diferentes localidades del Municipio; se deben
realizar de conformidad con las especificaciones y procedimientos constructivos
que rigen en la norma que regula la ejecucién de este tipo de trabajos.
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4.- Descripcion de las Actividades

. Descripcién de la X Elemento de
Ndm Actividad Area Apoyo Resultado
1 Inicio
., Ventanilla de Atencién
Recepcién de los reportes que presenta la de la Secretaria de
ciudadania, a través de solicitudes o via Obras Pabli Recepcion del
2 telefénica, en las se demanda Rehabilitacién, .ras u |c'o's, Solicitudes reporte que
Urbanismo, Movilidad P d
Mantenimiento y Conservacién de Vialidades y o Y demanda el
Caminos; para enviar a la Subdireccién de Vivienday/o servicio
Mantenimiento. aplicaciones ciudadanas
3 Se clasifican las solicitudes, para identificar los Subdireccién de Recepcién de Inicio de la
servicios que demandan y por consecuencia Mantenimiento las solicitudes | integracién del
conocer los trabajos que se requieren ejecutar. presentadas Expediente
Se efectla la inspeccién fisica al lugar donde se Subdi i6n d
4 |solicita la realizaciéon de los trabagjos, para NlIJ |reC.C|?n € Condiciones Reporte de la
verificar ocularmente las necesidades que se antenimiento fisicas del lugar visita
requieren atender.
En base al reporte de la inspeccién fisica
5 efectuada, se determina si procede la Subdireccién de Reporte de la Cuantificaciéon
autorizaciéon de la solicitud; si es positivo, se Mantenimiento visita del material y el
realiza la cuantificacién del material y del equipo equipo
que se requiere.
6 Se autoriza el material, la maquinaria que se Subdireccién de dCll.uontLﬁc'aTuonl d:lur:ﬁ'lcze?icc:??o
requiere y la brigada que realizard los trabajos Mantenimiento el materialy e S
i maquinaria y la
necesarios, para atender la demanda solicitada. equipo .
brigada
El personal de la Brigada, procede a realizar los Autorizacion de
7 |trabajos autorizados, previo resguardo y Brigada los trabajos a Trabajos
sefalizaciéon del lugar, para evitar posibles ejecutar realizados
accidentes.
Concluidos los trabajos, se elabora el reporte Entrega del
8 correspondiente de los mismos; Briaad Trabajos reporte de los
complementdndose con la evidencia fotogrdfica rigada realizados trabajos
respectiva; reporte que se entrega al Subdirector realizados
de Mantenimiento.
Concluidos los trabajos, se integra debidamente Documentacion | Expediente final
9 el Expediente del servicio proporcionado; para Subdireccién de Int | P
osteriormente proceder a efectuar el escaneo Mantenimiento que’n ggro N |mpr'eso'y'en
p P Expediente medio digital
del mismo, con la finalidad de dar cumplimiento P 9
con lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
10 |Fin
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5.- Diagrama de Flujo

Niamero
Consec.

Subdireccién de Mantenimiento

Solicitante

de 6ndela iade
Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad
yVivienda

Brigada de Caminos
yBacheo

1

INICIO

Y

\7

Recepcién de los reportes que
presenta la ciudadania, a través
de solicitudes o via telefénica, en
las se demanda Rehabilitacién,
Mantenimiento y Conservacion
de Vialidades y Caminos; para
enviar a la Subdireccion de
Mantenimiento.

Se clasifican las solicitudes,
para identificar los servicios
que demandan y por
consecuencia  conocer los
trabajos que se requieren

ejecutar.
—

NO

*

Revision

.

A\
Se efectua la inspeccién fisica
al lugar donde se solicita la
realizacién de los trabajos,
para verificar ocularmente las
necesidades que se requieren

atender. .

v

En base al reporte de la
inspeccidn fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizaciéon de la solicitud; si
es positivo, se realiza la
cuantificacion del material y
del equipo que se requiere.

Se autoriza el material, la

maquinaria que se requiere y la
brigada que realizard los trabajos
necesarios, para atender la
demanda solicitada.

l

El personal de
la Brigada,
procede a
realizar los
trabajos
autorizados.

|

A

Reporte atendido

v

Concluidos los
trabajos, se
elabora el reporte
correspondiente de
los mismos;
complementdndos
e con la evidencia
fotografica.

Y
Concluidos los trabajos, se
integra  debidamente el

A

Expediente del servicio
proporcionado; para
posteriormente proceder a
efectuar el escaneo del
mismo, con la finalidad de dar
cumplimiento con lo
establecido en la Ley
Orgdnica MuniciploL

10

A4
FIN
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Caminos.
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Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
cambio

106




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,

Heroica URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA st o,
Zitacuaro

Nombre del procedimiento: Adjudicacion y Contratacién de Obra Piblica.
Nombre del Area: Subdireccién de Construccién.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SC-PO1.

1.- Objetivo

Adjudicarlos Contratos deobrapublica, alos contratistas que asegurenlas mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demds circunstancias pertinentes. En el entendido de que los Contratos, se
podran adjudicar a través de los siguientes procedimientos, que se regulan por
la legislacion de obra publica federal o estatal: Licitacién publica, Licitacién por
invitacion a cuando menos tres personas y por Adjudicacion directa.

2.- Alcance

La correcta adjudicacién de los contratos de la obra publica que anualmente se
autorizan en el Programa Operativo Anual de Obra Publica; responsabilidad que
estd a cargo del personal de la Subdireccién de Construccidn, quienes realizan el
andlisis respectivo de acuerdo al monto de la obra, la naturaleza y el origen del
recurso autorizado, para definir el tipo de procedimiento, bajo el cual se procedera
a la contratacion de la obra.

3.- Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Subdirecciéon de Construccion, que sean los
responsables de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar
con los conocimientos bdsicos de la legislacion que se debe aplicar en cada uno
de los procesos de contratacién; por lo tanto, estos funcionarios tienen que ser
personas con experiencia y afines al ramo de la construccion.

*Laselecciondelos procedimientos de adjudicaciéndelos contratos de obra, deben
realizarse de conformidad y con estricto apego a la normatividad establecida para
tal fin; ya sea bajo la legislacién federal por concurrir recursos publicos federales o
la legislacion estatal, que es la que regula la aplicacién de los recursos propios del
Ayuntamiento o de origen estatal.
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4.- Descripcion de las Actividades

Descripcién de la
Actividad

Area

Elemento de Apoyo

Resultado

Inicio

Se debe contar con el Programa Operativo Anual de Obra Publica,
la autorizacién del Presidente y la indicacién del Secretario, para
poder iniciar con el procedimiento de adjudicacién del contrato; el
cual dependerd del monto de la obra y el origen del recurso
autorizado.

Subdireccién de
Construcciéon

Programa Operativo
Anual

Inicio del proceso de
contratacién de la obra

Se elabora la Convocatoria de la Licitacion Publica o las
Invitaciones respectivas, si la adjudicacién de la obra es por
Invitacién Restringida o por Adjudicacién Directa.

Subdireccién de
Construcciéon

Presupuesto base,
Proyectoy
Especificaciones de
construcciéon

Convocatoria o
Invitaciones a las
empresas participantes

Se readliza la publicaciéon de la Licitacion en los medios
correspondientes y/o se hace entrega de las invitaciones, en caso
de ser Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa.

Subdireccién de
Construcciéon

Convocatoria y Bases o
Invitaciones firmadas

Muestran interés en
participar los licitantes

Los licitantes interesados en participar, deberdn entregar la
documentacién solicitada en las bases o en la invitacién, para que
puedan inscribirse en el proceso.

Subdireccién de
Construcciéon

Bases y/o Invitaciones

Documentacion
presentada por los
interesados

Se hace la revisiéon de la documentacién presentada por los
interesados, con el fin de que cumplan con los requisitos
solicitados.

Subdireccién de
Construccién

Documentacién
presentada por los
interesados

Inscripcion de
participantes

Se efectta la visita al lugar donde se realizard la obra, con la
finalidad de revisar las condiciones fisicas del lugar, asi como las
caracteristicas topograficas del mismo (Licitacion).

Subdireccién de
Construccién

Estudios Técnicos y
Proyecto de la obra

Constancia de visita al
lugar de la obra

Se celebra la junta o las juntas de aclaraciones correspondientes,
para resolver las dudas de las Bases de la licitaciéon o de los
aspectos técnicos de la obra (Licitacién).

Subdireccién de
Construcciéon

Bases, formatos,
presupuesto base y
proyecto de la obra

Acta o actas de las
juntas de aclaraciones

Se realiza el Acto de entrega recepcién y apertura de propuestas de
las empresas participantes (Licitacién).

Subdireccién de
Construccién

Propuestas técnicas y
Propuestas econémicas

Acta de la apertura de
propuestas

10

Se hace la revisién detallada de las propuestas entregadas, para
proceder a elaborar el Dictamen de la revisién y el Cuadro frio o
comparativo de dichas propuestas presentadas (Licitacién).

Subdireccién de
Construccién

Documentacién de las
propuestas técnicas y
econémicas

Dictamen y Cuadro
comparativo de
propuestas

n

Se realiza el Acto de Fallo de la licitacién, el cual se hace en junta
publica; para dar a conocer el resultado de la revision detallada, y
por consecuencia, la adjudicacién del contrato (Licitacion).

Subdireccién de
Construccion

Dictamen y Cuadro Frio

Acta de Fallo de la
licitacion

12

Se procede por parte del representante de la empresa y los
representantes del Ayuntamiento, a firmar el Contrato respectivo
de la obra; en el que se establece el monto de ésta, el periodo de
ejecucion 'y el anticipo para el inicio de los trabagjos
correspondientes.

Subdireccién de
Construccién

Acta de Fallo de la
licitacién

Contrato de la obra

13

Fin

108




Heroica

Zitacuaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS,
URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

5.- Diagrama de Flujo

Subdireccién de Construccién

Contratistas

Secretaria de Obras Publicas,
Urbanismo, Movilidad yVivienda

Presidencia
Municipal

\N\IC\O

v

Contar con el Programa Operativo Anual de

Obra Publica, la autorizaciéon del
Municipal y la indicacién del Secreta

Presidente
rio de Obras

Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda; para

poder iniciar con el
adjudicacién del contrato.

procedimiento  de

Se elabora la Convocatoria de
la Licitacién Publica o las
Invitaciones respectivas, si la
adjudicacién de la obra es por
Invitacién Restringida o por
Adjudicacién Directa.

!

Se realiza la publicacién de la
Licitacién en los  medios
correspondientes y/o se hace
entrega de las invitaciones, en
caso de ser Invitacion
Restringida o  Adjudicacién

Convocatoria o
Invitacion

Directa.

v

Se entrega la
documentacién
solicitada.

Se hace la revision de la
documentacién presentada por
los interesados, con el fin de que
cumplan con los requisitos
solicitados. |

v

Se efectta la visita al lugar
donde se realizara la obra, con
la finalidad de revisar las
condiciones fisicas del lugar, asi
como las caracteristicas
topogrdficas del mismo.

4

—>» Constancia

Se celebra la junta o las juntas
de aclaraciones, para resolver
las dudas de las Bases de la
licitacion o de los aspectos
técnicos de la obra.

—» Acta

n
Se realiza el Acto de entrega
recepcién y apertura de

propuestas de las empresas
participantes. I

—» Acta

¥
Se realiza el Acto de entrega
recepcién y apertura de
propuestas de las empresas
participantes.

Y
Se realiza el Acto de Fallo de la
licitacion, el cual se hace en
junta publica; para dar a
conocer el resultado de la
revision  detallada, y por
consecuencia, la adjudicacion
del contrato. |

—» Acta

Se procede por parte del
representante de la empresa y
los representantes del
Ayuntamiento, a firmar el
Contrato respectivo de la obra;
en el que se establece el monto
de ésta, el periodo de ejecucion
y el anticipo para el inicio de
los trabajos correspondientes.

Se procede a la
firma del
contrato, por
parte de la
empresa
ganadora.

Se procede a la firma del | El
contrato, por parte del | M

Secretario de Obras Publicas, | procede a
Movilidad y | firma

Urbanismo,
Vivienda. col
lo
col

Presidente
unicipal
la
del
ntrato, por
que

ncluye asi el

proceso.

FIN
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Nombre del procedimiento: Supervisién de Obra y Tramite de Estimaciones.
Nombre del Area: Subdireccién de Construccién.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-SC-PO2.

1.- Objetivo

Supervisar la obra publica contratada, con la finalidad de que los trabajos se
realicen de forma correcta, en base a las especificaciones establecidas en los
lineamientos, normas de calidad y manuales de construcciéon vigentes; asi 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 elaboracion y el
tramite 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 Publica y que se aprueban para su ejecucién bajo la modalidad de obra
por contrato; de conformidad con lo establecido en las leyes en la materiaq, se
debe verificar su ejecucién por parte del personal técnico de la Subdireccién de
Construccidén; funcionarios que también realizan, la revisién y autorizacién de las
estimaciones de obra, para que proceda su tramite de pago correspondiente.

3.- Politicas y Normas

 Los servidores publicos de la Subdireccion de Construccién, que realicen las
actividades del presente procedimiento, deben ser profesionistas con experiencia
comprobada en el ramo de la construccién; para que las decisiones que tomen, se
hagan con estricto apego a las especificaciones de construccién vigentes.

* Las obras publicas que anualmente se ejecutan, deben ser obras de calidad y
funcionales; con la finalidad de garantizarle y entregarle a la ciudadania, obras
bien hechas que durante su vida util cumplan las expectativas y proporcionen los
beneficios que la sociedad espera; que finalmente ese es el propdsito, por el cual
se autorizan y ejercen los recursos publicos por parte de nuestra Administracion
Municipal, para garantizar el Bienestar de la ciudadania.
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4.- Descripcion de las Actividades

Nam. Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
5 Una vez que se tiene debidamente firmado el contrato de la obra, el Contratista puede presentar para su ng::tercc;i)%:e Contru’t;:z obra Inicio del tramite de
tramite de pago, la documentacién relacionada con el anticipo de la obra. uel publ pago del Anticipo
El Contratista presenta la documentacién correspondiente, para que se haga el tramite de pago del Subdireccién de Contrato de obra F:zt.:;ar:: uur::;:l:::;y
3 anticipo, y de esa forma se puedan empezar los trabajos; ya que, de acuerdo a lo establecido en la ley, Construccion publica y pace
| . PRI fianzas respectivas
dependerd de la entrega del anticipo, para que se dé el inicio formal de la obra.
Se procede a revisar la documentacién presentada por el Contratista; si cumple con los requerimientos |  Subdireccién de actura de anticipo y P
. N ) L . i como respaldo las Tramite de pago
4 establecidos, se tramita para su pago ante la Tesoreria del Municipio y si no, se le regresa para su Construccién ) .
! fianzas respectivas
correccién y complemento.
Con antelacién al inicio de los trabajos, el Subdirector de Construccién, establecerd la residencia de
i i e . e N A oppid Contrato de obra s . ”
supervision; obligacién que deberd recaer en un servidor publico, quien fungird como su representante [ Subdireccién de iblicay Leaislacién Oficio de designacién
5 ante el contratista de la obra; funcionario que tendrd la responsabilidad directa de la supervisién, Construccién publicay %' tl del Residente
vigilancia, control y revision de los trabajos; incluyendo la aprobacién de las estimaciones presentadas, asi correspondiente
como la elaboracién del finiquito correspondiente.
Por su parte el Contratista, también de manera previa al inicio de los trabajos, designard a un | Subdireccién de Foptrato d? obrg Oficio deA designacién
. . . . . " et , i publica y Legislacion del Superintendente de
6 Superintendente de Construccién, quien estard facultado para oir y recibir toda clase de notificaciones, asi Construccion . L.
2el . . L correspondiente construccion
como tomar las decisiones que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato.
Una vez entregado el anticipo a la constructora, la ejecucién de los trabajos deberd iniciarse en la fecha | Subdirecciénde | Transferencia bancaria Oficio de disposicién del
7 pactada; por tal motivo, por escrito la Subdireccién de Construccién pondrd a disposicién de la Construccién del pago del anticipo
. A . Inmueble
contratante, el inmueble donde se realizardn dichos trabajos.
Subdireccion de Transferencia bancaria Oficio de Inicio de los
8 Una vez recibido el anticipo, el Contratista notificara por escrito el inicio de los trabajos. Construccion del pago del anticipo trabejos
° Entregado el anticipo a la empresa constructora, el representante de la misma, tramitard la Licencia de [ Subdireccién de Transferencia bancaria Licencia de
Construccién correspondiente. Construccién del pago del anticipo construccién
La obra se inicia oficialmente con la apertura de la Bitdcora, la cual quedard bajo el resguardo del
Residente de Supervns‘pni documept.o por medio del cuol_se le dardn las instrucciones pertlngntes ala Subdireccién de Oficio de Inicio de los Nota de apertura de la
10 constructora y se recibirdn las solicitudes que el contratista formule. Todas las notas deberdn quedar i N iy
o L ) . N L Construccion trabajos Bitdcora
cerradas y resueltas o especificar que su solucién serd posterior, relacionando la nota de solucién con la
nota de origen de la solicitud.
La Resi i isi6 I i ia, lizard f j | I " - .
a es.ldencm de Superws.w.r! y ‘c.Superlnten?lencm realizardn de orma COn.JE.IntO el trazo dg a obra, y Subdireccién de Nota de apertura de la Inicio formal de los
n posteriormente, la supervisién fisica de la misma; para constatar la ejecucién de los trabajos, que se Construccié Bitdco trabai
presentardn en cada una de las estimaciones. onstruccion itacera rabajos
De conformidad con el avance de la obra, el Contratista presentard para su revisién y aprobacién de la Subdireccién de Notas de bitdcora e
12 Residencia de Supervisién, las estimaciones de obra correspondientes; las cuales deberdn estar c L. informes del avance Estimaciones de obra
= . . . " P i onstruccién .
acompaiiadas con todos los requisitos establecidos para tal fin, por la Subdireccién de Construccién. fisico de la obra
. . er . . . . . " . . . Esti ién de ob
13 Si el Residente de Supervisién avala las estimaciones de obra, se canalizan éstas, para que el Subdirector [ Subdireccién de Estimaciones de obra s;:lr:;c::; pzroelm
de Construccion las apruebe. Construccion €ON sus anexos Residente
Si el Subdirector de Construccién aprueba las estimaciones de obra, se canalizan éstas, para que el Subdireccién de Estimaciones de obra Estimaciones de obra
14 Secretario autoric trémite d Construccié avaladas por el aprobadas por el
ecretario autorice su tramite de pago. onstruccion Residente "
15 Si el Secretario autoriza las estimaciones de obra, se canalizan éstas, para que se realice el tramite de Subdireccion de Estlma;lo:es de O'I)m EStITUFIO;eS de oblro
pago ante la Tesoreria del Municipio. Construccion aprobacas por e auterizadas por e
16 Una vez autorizada la primera estimacion, se sigue el mismo procedimiento para el tramite de las [ Subdireccién de Estimaciones de obra Estimaciones
estimaciones subsecuentes. Construccion autorizadas subsecuentes de obra
» Concl:ida la cl».bro,lel Co-nftatista notifi::fru pc:' elscrito Lﬂ .term.inaciog de la mismuf porlu que :I Illisifler?te Subdireccién de Estimaci obra | Oficio de terminacién de
zgcaeo:r: realizar la revision correspondiente de los trabajos ejecutados y se autorice el pago del finiquito Construccién = autorizadas la obra
" Revlisud.o‘s I(;)sFtn:ubqjos(,1 eII C;nt.rotista pfezentoru p:l‘ﬂ Isu revi§iPn, upro;aci;n y uutorlizf-acion, :a Subdireccién de Oficio de terminacién de | Estimacién de finiquito
estlm.aclop‘ e finiquito e la obra; acompafiada con todos los requisitos establecidos para tal fin, por la Construccion la obra de la obra
Subdireccion de Construccion.
P ST . ” s Transferencia bancaria Acta de entrega
9 Efectuado el pago de la estimacién de finiquito, se procede a realizar la elaboracién del Acta de entrega [ Subdireccién de del pago de la recencién de la obra
recepcién al Contratista, asi como la documentacién relacionada con el Finiquito de la propia obra. Construccion  defpagocela Bcepc oray
estimacién de finiquito finiquito de la misma
20 Fin
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5.- Diagrama de Flujo

recei . Secetradeobro il Ee—
om. | Subireccion de Construccién | Contratistas acraria e Qe potkas, oo
1 icio
que e tiene
debidamente | firmado e
< e lo obra,
5 | Contratista puede  presentar
pora su trémite de pago, o
Gocumentacion  relacionado
con el anticipo de la misma
§ Contratista
presenta  la
Gocumentacion
3
{ para que se haga
o tomite e
pago del anticipo,
Se procede o revisor o No
documentacién presentado por + Se tramita el
ol Contratista; 5 cumplo con los )
4 | requerimientos estoblecidos, se | Revisién €1 Secretario autoriza el
mita para su pago onte o onticipo, se conaliza éste, _|
Tesoreria del Municipio 5 no, para que se realice e
se e reqresa poro su correccion si trémite de pogo ante la
¥ complemento. L, Tesorerio cel Municpic
|
Con anttecion o nicio e s
traba dbdireccion do
Oficio
Conclutcin “tapiecus o] Ofce e
residencia | de  supervisin;
5 | obligacién que deberd recaer en
un servidor pblico, _quien]
fungira como U representante
ante el controtista de lo obro.
v
€ contratista de
o o menersprevio
6 Netificocién trabajos,
designard o un
Superintendente
de Construccion
Con antelacién ol inicio de los
trabojos, I Subdireccion de
7 | Construccién  por  escrito Oficio
onira o sposcion e o | Noticosen
Controtante, el inmueble
Gonde. 'se. realizorgn 13
trabajos
g
Ofio de
Reciido el
Notificacion fedbiso
Contratista
s noticord por
escrito ol incio
de los trabojos
Licencio de
5 i Entregado el anticipo o o empresa constructoro, of
representan-te de la mismo, tromitord la Licencia
[ deconleain

La obra se iicia oficiolmente con la opertura de la
Bitécoro, o cuol quedord bojo el resguordo del
Residente de Supervision; documento por medio
10 | del cual sele dardn las instrucciones pertinentes a
o constructoro y se recibirén las solicitudes que el
contratista formule. Todas las notas deberdn
Guedar cetradas  resvettos o especiica que 30
Colucion serd postarion. relacionondo Ia nota de
Solucién con la nota de origen de la solicitud.
L

LoResidenciade Supervisénylo Super ntendencia
reclaatin de forma conjunta o o de 0 obro, y
posteriormente,

pora constatar o jecucion de los rabejos, que 5o
presentardn en cada una de las estimaciones,

—Toe acverdo al
avance de la obra
Estimaciones se  presentarén
pare st reision v
aprobac
cEtimodiones e

—
Si el Residente de Supervisién
avala las estimaciones de
obra, se canalizon éstos, para
ue e Subdirector de
Construccion las apruebe.
L

i6n fisica de lo misma;

v
Si el Subdirector de
Construccion  aprucba o
estimaciones de  obra, se
conalizan éstas, para que el
Secretario autorice su tramite
de pago.

L
v Si el Secretario autoriza la | Se tromita I
estimacion, se canalizo ésto, | estimocina la
stimaciones ———————» : B
Estimac para que se realice el tramite | Tesoreria  del
15 le Obro de pago ante lo Tesoreria el | Municipio,
Municipio pora  que

Una vez auterizada la primera.
estimacién, se sigue el mismo
procedimiento para el tramite
de los  estimaciones
subsecuentes.

£

Conclida o cbro

ntratista

Oficio de netficor per

Notificacién escrito

terminacién de o

para que

se revisen los

bojos
realizados.

Revisados  los.
trabajos e
Estimocién contratista
de Finiquito presantors _ pora
aprobacién
autorizacién, I
estimocien  de.
finiquito  de

[ Jeve
¥

Realizado el pago del finiquito,
e procede o realizar lo

claborocion del Acta de Acta de
entrega recepeion o lo |  Entregodelo
” constructora, asi como la Obro
d@ 6n _ relacionado

con el Finiquito de o obra
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Estimaciones.
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Supervision de Obra y Tramite de
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NdGmero de Revision:

Fecha de la Revision:
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Modificaciones
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Nombre del procedimiento: Integracion de los Expedientes Unitarios de Obra.
Area Responsable: Coordinacién Técnica.
Cdédigo: MZM-SOPUM-CT-PO1.

1.- Objetivo

Integrar correctamente los Expedientes Unitarios de cada una de las obras y
acciones realizadas con los recursos fiscales autorizados, a través del Programa
Operativo Anual de Obra Publica 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 Publica; independientemente del origen de los mismos, ya sean
federales, estatales, municipales o de particulares; la integracion de estos
Expedientes, se realizard con fundamento legal en la legislacién federal o estatal
que corresponda, asi como en los lineamientos o reglas de operaciéon que para
cada uno de los diversos fondos o programas, emiten las propias dependencias
federales o estatales responsables de autorizar los recursos convenidos.

3.- Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Coordinacion Técnica que realicen las actividades
del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos bdsicos de la
normatividad que aplica para cada una de las obras y acciones que se realizan
con diferente origen de recurso fiscal; con el propésito de que la integracién de
los Expedientes Unitarios, se efectué con estricto apego a lo que se establece en
las leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de operacién, federales o estatales
correspondientes.

 Los Expedientes Unitarios de Obra, deben conformarse con la informacién y
documentacidon que por ley se tiene que integrar a los mismos, y ésta debe de
emanar de las diferentes etapas o procesos relacionados con la planeacion,
programacion, contratacion, ejecucion y entrega recepcion de las propias obras.
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4.- Descripcion de las Actividades

Num Descripcién de la Actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio
Se recaba la informacion y documentacion que se genera Documentacion
por parte de las diferentes Dependencias de la N obtenida como Iniciode la

L L . L Coordinacién . L

2 Administracién Municipal; que anualmente participan en el Técnica resultado de los integracion de los
proceso de Planeacién de las obras y acciones que trabajos de Expedientes
conformardn el POA de Obra Publica. planeacion

. Documentacion | Con los documentos
Se recopilan los documentos que se generan por parte de .
- . . - ; L N obtenida como de esta etapa se
las diferentes Dependencias de la Administracion Municipal; | Coordinacion .,

3 . .z P resultado de los continda con la

que participan en el proceso de Programacion de las obras Técnica . . L2
. R P trabajos de integracion de los
y acciones que se incluirdn en el POA de Obra Publica. .. .
programacion Expedientes
y Con los documentos
. L. Documentacion
Se integra la documentacién que se genera en el proceso de .. de esta etapa se
. . P Coordinacién generada en la .,
4  |elaboracién de los Expedientes Técnicos, de las obras y P oy continGa conla
. . B Técnica elaboracién de los . "
acciones autorizadas en el POA de Obra Publica. - L. integracion de los
expedientes técnicos .
Expedientes
Se integra la documentacién que se genera en el proceso de Documentaciéon | Con los documentos
Adjudicacion y Contratacion, de las obras y acciones ... | generadaduranteel | de estaetapase
. s - Coordinacién .,

5 |autorizadas en el POA de Obra Publica; que inicia con la Técnica proceso de continGa conla
convocatoria o invitaciones y concluye con la formalizacién adjudicacién y integracion de los
del contrato correspondiente. contratacién Expedientes
Se integra la documentacion que se genera en el proceso de
Ejecucién, de las obras y acciones autorizadas en el POA de .,

s - Documentaciéon | Con los documentos
Obra Publica; como es: Entrega de oficios de ambas partes,
L . P ... | generada durante el | de estaetapase
pago de la licencia de construccién, tramite y pago de | Coordinacion .,

6 timacion mprobacién del to eiercido. bit Técni proceso de la continda con la
estimaciones, comprobacién del gasto ejercido, bitdcoras écnica ejecucion de las integracién de los
de obra, pruebas de laboratorio, evidencia fotogrdfica del . .

. N AR obras y acciones Expedientes
proceso constructivo, autorizaciéon de las modificaciones
presupuestales, etc.
Se integra la documentacion que se genera en el proceso de Documentacion | Con los documentos
Entrega Recepcion, de las obras y acciones ejecutadas; Coordinacién generada durante el | de esta etapa se

7 como son: Acta de entrega recepcion a la empresa, finiquito Técnica proceso de la continGa conla
de la obra, fianza de vicios ocultos, Planos definitivos, las entrega recepcién de | integracion de los
actas de entrega a los beneficiarios, etc. las obras y acciones Expedientes
Se recaba la informacion y documentacion que se genera
por parte de las diferentes dependencias de la
Administraciéon Municipal; que participaron durante los .

. . ) . Documentacion s
diferentes procesos de ejecucién de las obras y acciones sy Integracioén final de
. ) Coordinacién | generada en esta .
8 autorizadas en el POA, como son: Actas de cabildo de - o los Expedientes
P . Técnica Gltima etapa del o
modificaciones presupuestales, convenios y anexos de . . Unitarios
o . . . proceso de ejecucion
autorizacion en su caso, evidencia de la documentacion
contable emitida por la Tesoreria, analitico histérico del
gasto ejercido, etc.
Una vez integrados correctamente los Expedientes .
- PR Documentacién que .
Unitarios, el personal de la Coordinacién Técnica procede a .. Expedientes
" Coordinacién Integra los S
9 | efectuar el escaneo de la documentacion que conforman los P . unitarios
. s . Técnica Expedientes s
mismos; con la finalidad de dar cumplimiento con lo g digitalizados
. P - unitarios
establecido en la Ley Orgdnica Municipal.
10 |Fin
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5.- Diagrama de Flujo

pago de la licencia de
construccién, tramite y
pago de estimaciones,
comprobacién del gasto
ejercido, bitdcoras de
obra, pruebas de
laboratorio,  evidencia
fotografica del proceso
constructivo,
autorizacién  de  las
modificaciones
presupuestales, etc.

NGm. Coordinacién Técnica Subdireccién de Subdirecciéln' de Otras /\rea's Yy
Proyectos Construccién Dependencias
1 INICIO
v
Documentacién del Se recaba la informacién y documentacion que se
2 Proceso de Planeacion genera por parte de las diferentes Dependencias de
de las Obras y Acciones €« la Administracion Municipal; que participan en el
que integran el POA. proceso de Planeacién de las obras y acciones que
integran el POA. |
Documentacién del Se recopilan los documentos que se generan por
3 Proceso de | parte de las diferentes Dependencias de la
PFOQVGF"‘UC'O"F de las Administracion Municipal; que participan en el
Obras y Acciones que proceso de Programacién de las obras y acciones
integran el POA. que se incluirdn en el POA.
Documentacién del | Se integra los
Proceso de Integracién | documentos que se
4 de los Expedientes | generan en el proceso |
Técnicos. de elaboracién de los
Expedientes Técnicos.
Se integra la
documentaciéon que se
genera en el proceso de
Adjudicacion
Contratacién, de las Se integra los
obras y acciones documentos que se
5 | autorizadas en el POA generan en el proceso
de Obra Publica; que de  Adjudicacién  y
inicia con lo |[€T ] Contratacién de las
convocatoria o Obras.
invitaciones y concluye
con la formalizacién del
contrato
correspondiente.
Se integra la
documentacién que se
genera en el proceso de
Ejecucion, de las obras y
acciones autorizadas en
el POA de Obra Publica;
como es: Entrega de Se integra los
. oficios de ambas partes, documentos que se

¢ | generan en el proceso
de Ejecucion de las

Obras.

Se integra la
documentacién que se
genera en el proceso de
Entrega Recepcién, de
las obras y acciones
ejecutadas; como son:
Acta de entrega
recepcién a la empresa,
finiquito de la obra,
fianza de vicios ocultos,
planos definitivos, las
actas de entrega a los
beneficiarios, etc.

4

Se integra los

documentos que se
[ generan en el proceso
de Entrega de las Obras.

Documentacién Final
para Correcta <«
Integracion de los
Expedientes Técnicos

v

Se recaba la informacién y documentacion que se genera por parte de las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal; que participaron
durante los diferentes procesos de ejecucion de las obras y acciones
autorizadas en el POA, como son: Actas de cabildo de modificaciones
presupuestales, convenios y anexos de autorizacién en su caso, evidencia de la
documentacién contable emitida por la Tesoreria, analitico histérico del gasto
ejercido, etc.

Una vez integrados
correctamente los
Expedientes  Unitarios,
se procede a efectuar el
escaneo de la
documentacién, para
tener en medio digital la
inforrnc\cic'm‘.

v

FIN

17




Heroica

Zitacuaro

6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Unitarios de Obra.

Nombre del Procedimiento:
Integracién de los Expedientes

Ndmero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-CT-PO1

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacion para
modificaciones

Descripcion del
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Nombre del procedimiento: Registro de Obras y Proyectos en la Matrizde Inversién
para el Desarrollo Social (MIDS).

Subdireccién Responsable: Coordinacion Técnica.
Cdédigo: MZM-SOPUMV-CT-PO2.

1.- Objetivo

Cumplir formalmente con las disposiciones establecidas en la legislacién vy la
normatividad, que regulan la aprobaciéon y la correcta aplicacion 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 informacién de las acciones y actividades que realiza la
Administracién Municipal con motivo de la aplicacién de los recursos fiscales del
fondo referido, en la herramienta digital, que para tal efecto se tiene habilitada
por parte de la Secretaria de Bienestar, denominada: “Matriz de Inversién para el
Desarrollo Social (MIDS)".

2.- Alcance

Realizar de forma adecuada, el registro sistematizado de la informacién que se
requiere subir en la plataforma digital: “Matriz de inversidon para el Desarrollo
Social (MIDS)”, de las acciones y actividades que desarrolla la Administracion
Municipal, en relacién con la correcta ejecucidon de las obras y acciones que se
autorizan y ejecutan con los recursos presupuestales del FAISMUN.

3.- Politicas y Normas

* Los servidores publicos de la Coordinacion Técnica, que sean los responsables
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los
conocimientos de la legislacion y la normatividad que regula la aplicacion de los
recursos provenientes del FAISMUN; asi mismo, deben participar en las diversas
capacitaciones que para tal efecto realiza la personal de la Secretaria de Bienestar,
en linea o de manera presencial.

* La ejecuciéon de cada una de las obras y acciones que se realizan con los recursos
fiscales provenientes FAISMUN, deben ser proyectos que se encuentren dentro
del marco legal que regula la correcta aplicacién de los recursos de este fondo
presupuestal; con la finalidad de que cuando se tenga que subir la informacién
a la Matriz de inversién (MIDS), no se tenga ningun inconveniente por parte del
personal responsable de realizar esta actividad.
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4.- Descripcion de las Actividades

120

Nom, Descripcién de la Actividad Area E":‘:q";: de Resultado Nim. Descripcién de la Actividad Area E":‘::;: de Resultado

g | Inicio Cuarto apartado, se define cuantitativamente el | Coordinacion | Plataforma de la | Se continia con

Realiza la apertura de la plataforma de Matriz de | La Secretaria | Plataforma de la | Apertura  de nimero de personas y viviendas beneficiadas con | Técnica MIDS el registro de la
A la obra, asf como el monto total de inversisn; se MIDS

5 | inversién para el Desarrollo Social (MIDS); en | de Bienestar | MIDS plataforma de la e o e s ;
cuanto se tenga la indicacién correspondiente, por MIDS equiere flenar fos siguientes da
parte del personal de la Secretaria de Bienestar. 10 . Contidad
Contar con el Programa Operative Anual de Obra | Coordinacién | P r o g r a m a| Inicio del proceso :V‘:i::gz::”;jc‘gi"zcto Monto Planeado del
Publica y presupuestos de las obras y proyectos, | Técnica Operativo Anual | de registro de la e

. FISE/FISMDF

5 | para poder iniciar con el procedimiento del registro de Obra Péblica | MIDS e cstora

en la Matriz de Inversién para el Desarrollo Social )

{iDs). + Beneficios Esperados

Utilizar como navegador Google Chrome o Edge | Coordinacién | Plataforma de la | Inicio del proceso Quinto apartado, Metas Fisicas del Proyecto; en | Coordinacién | Plataforma de la| Se continda con

paraentrar @ hitp:fore Benestargob.m, y | Tecnica MiDe do regictrs de lo donde se recomienda descripcién minuciosa y | Técnica MIDS el registro de lo
. h : clare, indicando todos los trabajos a realizar, con MIDS

4 | acceder en el ejercicio a capturar e introducir MIDS oG, oot
nombre de usuario y contrasefia para ingresar a la pos sig
plataforma de la MI | Unidad de Medida
Al ingresar se cuenta con tres apartados de carga: | Coordinacién | Plataforma de la | Inicio del proceso :Er"”“'dz"fm ncluide)

1. FAISMUN; 2. PARTICIPACION SOCIAL. 3. | Técnica MIDS de registro de la -ch\c()lvmn f:jj‘ )°

5 | CEDULAS DE VERIFICACION. En el apartado de MIDS' .T‘:t‘:‘ c cluido) <o llenord ot

Monitor de Fondos y Proyectos Planeados por debe de coincidir con el Monto Total a Invertir.

Municipio, dar click en el Municipio de Zitdcuaro, 4 inet "

para capturer “":m":n’i‘jré':’:“fa“’;sde incidencia Sexto opartado, capturar Concurrencia Aplicable | Coordinacién | Plataforma de la | Se continda con
P al Proyecto en caso de que exista; se requiere llenar | Técnica MIDS el registro de la

Una vez ingresado a la plataforma, dar click en la | Coordinacién | Plataforma de la | Inicio del proceso el siguiente dato: Mibs

& | barra del menu en “Proyectos” y posteriormente a | Técnica MIDS de registro de la 2| Fente de financiamiento
“Capturar  Proyectos” y  automdticamente MIDS .R:mo fam
aparecen los 7 siete apartados a llenar.

+Monto
Identificacis i 5 e [ G . . .
p:‘omimgi:r::djer:ﬁ;:;fﬁ;sm; R ducfcsde‘ $é°c‘i"“:“j”°°‘°” a‘fé‘; orma de la :f o Séptimo apartado, se captura fecha relevante de | Coordinacion | Plataforma de la | Se continda con
proyecto; se req 9 MiDe ejecucion y calendario de avance fisico y financiero | Técnica MIDS el registro de la
< Entidad Federativa de las obras y proyectos; se requiere llenar los MIDS
Muniopio 13| siguientes datos
+ Grado de rezago social de la localidad .
«Inicio y fin de ejecucién de las obras y proyectos
En el caso que lo localidad donde se encuentra « Porcentaje del Avance fisico y financiero por mes
ubicada la obra o proyecto, no cuenta con el grado de los obras y proyectos
g;z‘:g:’ 52:“!:2:’[2‘52‘::;;:;:" fei’;tz's'“ j: Octavo y dltimo apartado, se captura la | Coordinacion | Plataforma de la | Se continia con
| e s e T T e o factibilidad del proyecto; se requiere llenar los | Técnica MIDS el registro de la
Socioeconémica (CUIS) y/o Anexo Ill, segin sea el 14 | siguientes datos MIbs
coso. « Es bien piblico
Variobles: -+ Si cuenta con derecho de via
< En donde aplica? Terminado de cargar un proyecto, debe dar click en | Coordinacién | Plataforma de la | Conclusién  del
o e 2AP Urbona? 15| “Guardar” y verificar que el buscador no haya | Técnica MIDS registro de o
‘En Gué AGEB se reclizard o inversion? presentado ninguna notificacién de error. MIDS por obra y
-l
+ Latitud y longitud proyecto
e A o ol Mopa Virtual o Guardada la MIDS, continuamos con el Proceso de | Direccidn| Plataforma de la | Validacion  y
o o e - Validacién; en el que la DGDR lleva a cabo para la | General ~ de | MIDS Aprobacion  del
Ed Zma Qme”wmgente quis 4 revisién del proyecto capturado y firmado, en el | Desarrollo registro de la
D Geomdfeo que intervienen cuatro estatus: Regional MIDS por DGDR
En el segundo apartado Domicilic Geogréfico | Coordinacién | Plataforma de la | Se continda con ”U;';’gjg‘ﬁ] Ii?gm“;"c‘f:” e t’j:zg a que se ha
dependiendo de la seleccién del usuario, se |Técnica MIDS el registro de la oresado la fima. del enlace - docignad
desplegardn campos distintos que definen el MIDS ﬂftjjgﬂz ‘;m u" ‘: DéD‘;‘feng; Tlmzf
domicilio geogréfico de las obras y proyectos: para_que P!
proceso de revision.
;'ui‘p;:ﬁéf estd referido @ una Zona Urbana o 2) Proyecto en Observaciones: Lo DGDR ha
g finalizado el proceso de revisién y encontré errores
. en la carga de los apartados, aparecerd en cada
.Egr‘j‘gl"é‘j‘v‘j“:ﬁdmd 16 | apartado una ventana de observaciones para ser

g | - Codigo postal corregidas
:L‘g;gfe";:l"::zz”;ﬁemc 3) Proyecto en Revision: Se refiere a que la DGDR se
daniiear 3 registrar el nombre entre qué encuentra revisando la informacién  capturada
vialidades y las vialidades posteriores al domicilio. para solventar.

Si el proyecto se encuentra referido a una via de fﬂmp’f’liiﬁ"t;ﬁf,i’.";i‘lf’ O aa e, B proyecto

comunicacién, elegir cualquiera de las siguientes P P g 1 pog

onciones bojar en formato PDF el documento de validacién.

© brecho 5) Participacion Social

L e Monitoreo de carga de los 4 anexos aplicables.

T Soreters 6) Cédulas de verificacién

L e Monitoreo de carga de 3 los Cédulas de Verificacion

aplicables (inicio, proceso y término)

Tercer apartado, Identificacién del Proyecto se | Coordinacién | Plataforma de la | Se continta con Solventado ecte itimo estatus, tenemos validado

identifica la incidencia, rubro, subclasificacién y | Técnica MIDS el registro de la S robade maeetro rocictro do o MIDS. oo obra o

modalidad del proyecto; se requiere llenar los MIDS Yy ap 9 P

siguientes datos. proyecto en la plataforma de la Secretaria de
: Bienestar a través de Direccion General de

+Incidencia del proyecto Desarrollo Regional.

9 :z:g:ﬁs‘ﬁmmén el Proyecto Si una vez validado y aprobado el registro de la | Coordinacién | Plataforma de la | Cancelar °
Moo o Provects) MIDS por DGDR y hay necesidad de cancelar o | Técnica MIDS modificar obras y
N e sl Pro ecyto modificar obras y proyectos, se deberd realizar un proyectos
B o del proyecto oficio dirigido @ la DGDR, donde se especifique el registrados en la
: ‘mpm"mm oo obr proyecto, motivo y justificacién bien fundamentada del IDS
- Consideraciones del Informe Anual de Pobreza porqué de lo cancelacién y/o modificacion, ademds
o o de enviar en archivo Excel el Formato de

P Cancelacién/Modificacién, que debe de contener:
17 | *Clave y nombre de Ia entidad segin INEGI
« Clave y nombre del municipio segin INEGI
« Clave y nombre de la localidad segin INEGI
+ Folio de asignacién del SRFT.
- Némero de asignacién de proyectos MIDS.
+ Némero de oficio de solicitud de Cancelacién de
Folios
+ Nombre del proyecto.
- Estatus actual del proyecto.
+ Ubicacién.
 Localizacién geogrdfica (Latitud y longitud).
+Monto total asignado,
« Justificacién y Fundamento Legal
18| FIN
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5.- Diagrama de Flujo

Secretaria de Direccién General de
Nim. Coordinacién Técnica Bienestar Desarrollo Regional

1 INICIO
|

Redliza la apertura de la
plataforma de Matriz de Inversién
para el Desarrollo Social (MIDS);
2 en cuanto se tenga la indicacion
por parte del personal de la
Secretaria de Bienestar.

|

Contar con el Programa
Operativo Anual de Obra Piblica mﬁf:m ddee "”‘:‘;f:::” ::“‘f‘ d:l
3 | v presupuestos de las obras y < i

proyectos, para poder iniciar con | De59rollo Social (‘M'DS)

el pr

Utilizar como navegador
predeterminado Google Chrome o
Edge, para  entrar  a
http://fais.bienestar.gob.mx
4 | acceder en el ejercicio a capturar e
introducir nombre de usuario y
contraseiia, para ingresar a la
plataforma de la MIDS.
|

v

Utilizar como navegador Google
Chrome o Edge para entrar o
http://fais.bienestar.gob.mx
acceder en el ejercicio a capturar e
5 |introducir nombre de usuario y

contrasefia, para ingresar a la
plataforma de la MIDS,

N

Una vez ingresado a o
plataforma dar click en lo barra
del meni en “Proyectos” y

6 posteriormente  a  “Capturar
T Proyectos” y automdticamente
aparecen los apartados a llenar.
v
Primer apartado, se identifica de
7 | manera geogréfica las obras y

proyectos a registrar.
1

En el segundo apartado
dependiendo de la seleccion del
usuario, se desplegardn campos
distintos que definen el domicilio
geogrdfico de los obras y
proyectos a registrar.

|

Tercer apartado, se identifica la
incidencio, rubro, subclasificacion
9 |y modalidad del proyecto a

registrar.

Cuarto apartado, se  define
10 | cuontitativamente el nimero de
personas y viviendas beneficiadas
con la obra, asi como el monto
total de inversién a registrar.

Quinto apartado, componentes;
en donde se recomienda
descripcién minuciosa y  clara,
indicando todos los trabajos por
realizar y registror.

|

Sexto  apartado,  capturar
12 | concurrencia de recursos en caso
de que exista a registrar.

|

Séptimo apartado, se captura
fechas relevantes de ejecucion y

proyectos a registrar.
f

Octavo y dltimo apartado, se
14 | captura la  factibilidad ~ del
proyecto a registrar.

v
Terminado de cargar un proyecto,
15 | debe dor click en “Guardar” y
verificar que el buscador no haya
presentado ninguna notificacion
de error. )

M

Validacién del proyecto capturado

rmado, por parte de la
Direccién General de Desarrollo
16 | Regional (DGDR). Validacién y  Aprobacién  del
registro de la MIDS por DGDR
Solventado este dltimo estatus,
tenemos  validado y aprobado
nuestro registro de la MIDS

;
v

Si una vez validado y aprobado el

registro de la MIDS por DGDR, y

7 |hdy necesidad de cancelar o
modificar obras y proyectos, se | 5 ofici
deberd solicitar por  oficio o Cancelacién o modificacion de
archivo Excel, el Formato de I> obras y proyectos registrados
Cancelacién/Modificacién  a la en la MIDS
Direccién General de Desarrollo
Regional (DGDR),
T
18
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6.- Control de las Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Desarrollo Social (MIDS).

Nombre del Procedimiento:
Registro de Obras y Proyectos en
la Matriz de Inversion para el

Numero de Cédigo:
MZM-SOPUMV-CT-PO2

Fecha de Autorizacion del
Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Ing. Marcos Aduna Barrios.

Numero de Revision:

Fecha de la Revisién:

Pagina en la que se
hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero,
inciso y formato de
ubicacién para
modificaciones

Descripcion del
cambio
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XIll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor el dia siguiente
al de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacdn de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro,
Michoacan.

Segunda. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, publicado en la Gaceta del Gobierno Municipal de
Zitdcuaro, Michoacdn, de fecha 23 de marzo del 2020, afio 02/ numero 06/
Publicacién Extraordinaria, y se dejan sin efecto las demds disposiciones de
cardcter administrativo en lo que se opongan al presente Acuerdo.

Visto Bueno: Ing. Marcos Aduna Barrios
Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad yVivienda.

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

Fecha: 18/07/2023
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