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INTRODUCCION

En el presente Manual de Procedimientos, se describen algunas de las actividades mds
importantes que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;
procedimientos que corresponden, alas Subdirecciones que integran esta Secretaria:

- Subdireccionde DesarrolloUrbano

- Subdireccion de Medio Ambiente

- Subdireccion de Estudiosy Proyectos

- Subdireccién de Movilidad

- Subdireccion de Alumbrado Publico

- Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales
- Subdirector de ObrasPublicas

- Subdireccién de Apoyo Técnico

Procedimientos que se han elaborado, con el propdsito de dotar de las herramientas
necesarias a los servidores publicos que colaboran en dichas Subdirecciones, 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
rdpiday sencilla para los propios funcionarios y para la ciudadania que se interese en conocer
la informacion relacionada con el funcionamiento interno de las Subdirecciones de la
Secretaria, asicomo de los trdmites que en ellas se realizan; los cuales se han estructurado, de
manera sistemdtica y facil 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 gestiéon sea eficaz y
eficiente; pero sobretodo, que su aprobacion sea expedita, clara y transparente, en beneficio
directodela poblacién de nuestro Municipio.

La actualizacidn 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 Desarrollo Urbano y Obras Publicas, que signifiquen
cambios en sus atribuciones o en su estructura. Actualizaciones que contribuirdn desde luego,
a garantizar la efectividad de las actividades diarias del personal que colabora dentro de esta
Secretaria, quienes en todo momento trabajan de manera conjuntay coordinada, con el finde
elevar el nivel de calidad en los servicios que se ofrecen, y a su vez, conseguir la satisfacciony
el reconocimientodelaciudadania.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, es la dependencia de la Administracion
Municipal, en la que los objetivos, planes y programas de obra publica del Gobierno Municipal,
se convierten en acciones y resultados concretos; los cuales estdn encaminados a satisfacer

las necesidades mds 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 Subdirecciones que integran la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; 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; acciéon que contribuird, para que el vinculo Sociedad -
Gobierno selleve a cabo de forma sencilla, 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 Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, cuenten con las herramientas bdsicas para el adecuado desempeno de sus
actividades, y que la ciudadania disponga de la informacion que les permita conocer el
funcionamiento interno de las mismas; ya que dicho documento, se ha elaborado bajo el
enfoque de calidad y de orientacion para los usuarios. Perspectiva que se basd en los procesos
de mejoracontinuqg, liderazgoy participacién de los funcionarios de la Secretaria.

Las personas que se verdn beneficiadas con la promulgacion del presente Manual de
Procedimientos, sin duda alguna, serdn los habitantes del municipio; debido a que este
documento administrativo, es un instrumento de informacion de los métodos de trabajo de las
diferentes Subdirecciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; ya que las
actividades que se relacionan dentro del mismo, estdn directamente vinculados con la
prestacion de los servicios que se ofrecen diariomente a la ciudadania.




OBJETIVO

Que los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, cuenten
con las herramientas bdsicas para el adecuado desempeio 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.




MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos, que norman los procedimientos de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, asi como sus atribuciones o facultades, son las que a

continuaciéon se describen:

DE APLICACION FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- LeydePlaneacion.

- Ley Generalde Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley General de Archivos.

- Leyde Coordinacion Fiscal.

- Ley deDisciplina Financierade las Entidades Federativas y los Municipios.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley Generalde Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Ley Generalde Equiilibrio Ecologicoy la Proteccion al Ambiente.

- Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

- Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

- Ley General paralaPrevenciony GestionIntegral de los Residuos.

- Ley de Aguas Nacionales.

- Ley delnstituciones de Segurosy de Fianzas.

- Ley de ObrasPublicasy Servicios Relacionados con las Mismas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico.

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia
de Evaluaciéndel Impacto Ambiental.

-ReglamentodelalLey de ObrasPublicasy Servicios Relacionados con las Mismas.

- ReglamentodelalLey de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico.

- Lineamientos Generales para la Operacidon del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal.

DE APLICACIONESTATAL
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.
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- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Planeacion del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.
-Leydelos Trabajadoresal Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampoy de sus Municipios.
- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

- Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley deFiscalizacion Superiory Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

-Leydel Aguay Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

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

- Cdodigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Cdodigode Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Cddigode Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

- Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Michoacdnde Ocampoy sus Municipios.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

DE APLICACION MUNICIPAL

- Bando de Gobierno Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

- Plan Municipal de Desarrollo 2018 —2021.

- Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Poblaciéon de la H. Zitdcuaro,
Michoacdn.

- Leydelngresos del Municipiode Zitdcuaro, Michoacdn.
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- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Planeacion del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.
-Leydelos Trabajadoresal Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampoy de sus Municipios.
- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

- Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley deFiscalizacion Superiory Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

-Leydel Aguay Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

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

- Cdodigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Cdodigode Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Cddigode Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo.

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

- Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Michoacdnde Ocampoy sus Municipios.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

DE APLICACION MUNICIPAL

- Bando de Gobierno Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

- Plan Municipal de Desarrollo 2018 —2021.

- Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Poblaciéon de la H. Zitdcuaro,
Michoacdn.

- Leydelngresos del Municipiode Zitdcuaro, Michoacdn.
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- Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.

- Reglamentodela Administracion Publica Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

- Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.

- Reglamento del Comité de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Bienes Muebles e Inmuebles del Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Zitdcuaro, Michoacdn.

- Reglamento para la Conservacion, Proteccion y Restauracion del Medio Ambiente del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn de Ocampo.




PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Licencia de Construccion, Remodelacion,
Demoliciéon, Reparacion o Restauracionde Inmuebles.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.
Cdodigo:MZM-SDUOP-SDU-PO1.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién que en la
materia se encuentre vigente, la Licencia relacionada con la Construccion, Remodelacidn,
Demolicién, Reparacion o Restauracién de lnmuebles.

2.- Alcance

La autorizacidon y expedicion de la Licencia de Construccion, Remodelacion, Demolicion,
Reparacion o Restauracion 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 Cdédigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo; en
relacion con la planeaciéon y regulacion del ordenamiento territorial y del crecimiento urbano
delosasentamientos humanos que se ubicanenlos centrosde poblacion.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccidon de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad a cada uno de los trdmites que se realizan; con la
finalidad de evitar perjuicios, al patrimonio municipal, a la imagen urbanag, al medio ambiente,
pero sobre todo, en contra de las personas interesadas en efectuar la gestiéon de los tramites
correspondientes.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidén 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.

4.-Descripciondelas Actividades
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Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

Al presentarse las personas a pedir informacidén del trdmite
solicitado, se les da la orientacion correspondiente y se les
proporciona la relacion de los requisitos que deben
presentar; una vez entregaday revisada la documentacion
requerida, se da poriniciado el trdmite.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Requerimiento
de los requisitos
gue deben
cumplir

Entrega de
relaciéon de
Requisitos

Documentacién que debe presentar el interesado, para

iniciar con el trdmite correspondiente de la

Licenciaque solicite:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.

- Copiadelacredencial del IFE o INE del propietario.

- Copiadelrecibovigente de pago del Impuesto Predial.
-Planoocroquisdelasuperficiede la Construccion,
Remodelacion, Demolicidn, Reparacién o Restauracién de
Inmuebles.

- En caso de ser inmueble o monumentos considerados
patrimonio histérico por el INAH, presentar licencia
autorizada porla propia dependencia.

Copiadeescrituraotitulo de propiedad.

Para el caso de construcciones consideradas de impacto o
riesgo ambiental, ademds de presentar la documentacion
anteriormente indicada, deberd presentar lo siguiente:

- Licencia de usode sueloy proyecto ejecutivo, avalado con
la firma del Director Responsable de la Obra (D.R.O.).

- Impacto ambiental y resoluciéon en materia de impacto
ambiental.

- Factibilidad de agua potable.

- Dictamende Proteccion Civil,y

- Algun otro requisito que por la naturaleza de la licencia
solicitada, sea requerido en la reglamentacién que para tal
efecto se encuentre vigente.

Subdireccioén
de Desarrollo
Urbano

Relacion de
Requisitos

Document
acion

presentada

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

gestion demandada.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
presentada

Inicio de la
integracion
del
Expediente




5 Se efectua la inspeccién técnica al lugar donde se | Subdireccidn Condiciones Reporte de la
pretenden realizar los trabajos, para verificar | de Desarrollo del Inmueble visita
ocularmente las condiciones y caracteristicas que Urbano revisado
presenta el inmueble; con el fin de determinar si procede
la gestidn solicitada.

6 En base al reporte de la inspeccion fisica efectuada, se | Subdireccion Reporte de Elaboracion
determinan los trabajos a ejecutar y se cuantifica el | de Desarrollo inspecciény del
importe que debe cubrir el solicitante; tomando como Urbano Ley de Ingresos | requerimiento
referencia, lo estipulado en la Ley de Ingresos del del Municipio de pago
Municipio.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de pago, | Subdirecciéon Requerimiento Pago de
para que pase a la ventanilla de la Secretaria de | de Desarrollo de pago Derechos
Finanzas del Municipio, a efectuar el pago Urbano
correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte del | Subdireccion Pago de Elaboracion
solicitante, se procede a elaborar la Licencia en tres | de Desarrollo derechos e de la Licencia
tantos originales; en base a los datos e informacion Urbano informaciony
proporcionadainicialmente por el interesado. datos

entregados por
el solicitante

9 Se envian los tres tantos de la Licencia, a la oficina del | Subdireccidn Licencia Firmas de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, para | de Desarrollo autorizacion
recabar lafirmade autorizacion. Urbano

10 Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al | Subdireccion Licencia Entrega de la
interesado, a quien se le solicita que firme de recibidoen | de Desarrollo Autorizada Licencia al
unode losotrosoriginales. Urbano interesado

1 Una vez que se tiene debidamente integrado el | Subdireccidn Documentacid Expediente
Expediente correspondiente de la gestidn realizada, el | de Desarrollo | n que Integra el | final impresoy
personal de la Subdireccién de Desarrollo Urbano, Urbano Expediente en medio
procede a efectuar el escaneo del mismo; con la digital

finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la
Ley Orgdnica Municipal.
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5.- Diagramade flujo.

Secretaria de .
. . .. Secretaria de
Numero Subdireccién de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municioi
oot unicipio
Publicas
1
[
v
Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 proporciona la relacion de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacion requerida, se da
por iniciado el tramite.
v
I
I
Ingreso
3 de la
documen-
tacion a
requerida. [
|
| v NO
I
Se recibe la documentaciéon
requerida para su
4 respectiva revision, y si
procede, se inicia con el
tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —
expediente de la gestion [—
v




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
Lt Municipio
Publicas
s . . e NO
e efectua la inspecciéon técnica
al lugar donde se pretenden
realizar los trabajos, para
verificar ocularmente las ,
5 o . Revi
condiciones y caracteristicas que .
; : sion
presenta el inmueble; con el fin
de determinar si procede la
gestion solicitada. SI
v
En base al reporte de Ila
inspeccion fisica efectuada, se
determinan los trabajos a ejecutar
6 y se cuantifica el importe que || Orden
debe cubrir el solicitante; tomando de pago
como referencia, lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Municipio.
El solicitante
pasa a la
ventanilla de
la Secretaria
de Finanzas
7 del
g 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 Factura de
8 en tres tantos originales; en base Nl pago

a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por el
interesado.

: v

Licencia para
firma.




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccién de Desarrollo Solicitante Desarrollo Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
L Municipio
Publicas
El Secretario de
Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas, autoriza
9 en 3 tantos la
Licencia
correspondiente.
v
Autorizada la Licencia, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se "Ll‘ice}ial
le solicita que firme de recibido en
uno de los otros originales.
|
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la
gestion realizada, el personal de
11 la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
I
v
12

o




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de la Licencia de Construccion,

Remodelaciéon, Demolicion,
Restauracion de Inmuebles.

Numero de Cédigo:

Reparacion o | MZM-SDUOP-SDU-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacién para
modificaciones

Descripcion del cambio




Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Constancia del NiGmero Oficial.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-PO2.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion que en la
materia se encuentre vigente, la Constancia del Numero Oficial; documento que se utiliza para
senalar o identificar sobre la via publica, el frente de los inmuebles o de los lotes baldios;
numero que serd unicoeirrepetible alolargodetodala calle donde se ubiquen estos.

2.- Alcance

La autorizacion y expedicion 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 relacidén con la planeacion y regulacion del ordenamiento
territorial y del crecimiento urbano de los asentamientos humanos que se ubican en los
centros de poblacion.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidon del
presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que se establece en la legislacion
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .- Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente Yy se lesproporciona la Urbano deben cumplir Requisitos
relacion de los requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la documentacién
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Documentacidon que debe presentar el | Subdireccion Relacién de Documentacion
interesado, parainiciar con el trdmite | deDesarrollo Requisitos presentada
correspondiente: Urbano
- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario.

- Copia del recibo vigente de pago del Impuesto
Predial.

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdirecciéon Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestidn demandada.

5 Se efectua unainspeccion fisica al lugar donde se | Subdireccion Archivos Reporte de la
ubica el inmueble, para el cual se estd solicitando | de Desarrollo existentes y visita
el Numero Oficial; con el fin de determinar si Urbano Reporte de
procede la gestidon requerida, y de forma paralela inspeccion
se revisan los archivos existentes en la oficina, por
si procede el trdmite, evitar la duplicidad de
numerosenlamismacalle.

6 En base al reporte de la inspeccidon fisica | Subdireccion Reporte de Requerimiento de

efectuada, se determina si procede la
autorizacién del trdmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

de Desarrollo
Urbano

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

pago

18




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon Reporte de Pago dederechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo inspecciény Ley
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano de Ingresos del
pago correspondiente del trdmite Municipio
requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de
del solicitante, se realiza la elaboracidn de la de Desarrollo derechos e Constancia
Constancia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciony
datoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la | Subdireccion Constancia Firmas de
oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y | de Desarrollo autorizacion
Obras Publicas, para recabar la firma de Urbano
autorizacion.

10 Autorizada la Constancia, se entrega un tanto al | Subdireccidn Constancia Entrega de la

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibidoenelotrooriginal.

de Desarrollo
Urbano

Autorizada

Constancia

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccién de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio magnético

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
i Municipio
Publicas
NO

Se efectua una inspeccion
fisica al lugar donde se ubica
el inmueble, para el cual se
esta solicitando el Numero Revi
5 Oficial; con el fin de sion
determinar si procede la
gestiobn requerida, y de
forma paralela se revisan los - S
archivos existentes en la
oficina, para evitar la
duplicidad de numeros.

v

En base al reporte de Ia
inspeccion fisica efectuada, se
determina si procede la
autorizacion del tramite Orden
6 solicitado; si es positivo, se [™| de pago
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 Secretaria
de Finanzas
7 > del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.

Factura de
8 < pago

\/ L

20




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras A
L Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracion de la
8 Constancia en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.
v .
El Secretario de
- Desarrollo
Constancia para Ur’balno y Obr.as
9 firma. »| Publicas, autoriza
en 2 tantos la
Constancia
correspondiente.
|
Autorizada la Constancia, se
10 entrega un tanto al interesado, a C .
. . : Y onstancia
quien se le solicita que firme de
recibido en el otro original.
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestidn
realizada, el personal de la
Subdireccién de Desarrollo
11
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
v
12 FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Oficial.

Autorizaciéon de la Constancia del NUmero

Numero de Cddigo:
MZM-SDUOP-SDU-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Constancia de Alineamiento Oficial.
Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.
Cddigo:MZM-SDUOP-SDU-PO03.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion 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 senaladas enlos planosde estructuraurbana de la ciudad o carreteras federales o
estatales, sobre uninmueble o predio determinado.

2. Alcance

La autorizaciéon y expedicion de la Constancia de Alineamiento Oficial, que solicitan las
personas interesadas en realizar este trdmite, 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, conservacién, mejoramiento y
crecimiento urbano.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdirecciéon de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente tradmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarlagestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades

23




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el trdmite de la Constancia de | de Desarrollo Requisitos presentada
Alineamiento Oficial: Urbano
- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario.

- Copia del recibo vigente de pago del Impuesto
Predial.

4 Se recibe la documentacion requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revisién, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestién demandada.

5 Se revisan los archivos existentes para expedir la | Subdirecciéon Archivos Reporte de la
constancia de las restricciones o afectaciones | de Desarrollo existentes y visita
que tiene o tendrd un predio en el futuro; Urbano Condiciones
posteriormente se efectla una inspeccidn fisica fisicas del lugar
al lugar donde estd ubicado el predio o inmueble
para verificar que la informacién que se estd
proporcionando enla constancia sea la correcta.

6 En base al reporte de la inspeccion fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracién del

efectuada, se determina si procede la
autorizacion del trdmite 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.

de Desarrollo
Urbano

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago dederechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de
del solicitante, se procede a elaborar la | de Desarrollo derechos e Constancia
Constancia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciény
datoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la | Subdireccion Constancia Firmas de
oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y | de Desarrollo autorizacion
Obras Publicas, para recabar la firma de Urbano
autorizacion.

10 Autorizada la Constanciag, se entrega un tanto al | Subdireccidn Constancia Entrega de la

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibidoenelotrooriginal.

de Desarrollo
Urbano

Autorizada

Constancia

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccién de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

. . . Secretaria de Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . . .
Solicitante |Desarrollo Urbano| Finanzas del
Consec. Urbano s . .
y Obras Publicas Municipio
|
\
Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da |la
orientacién correspondiente y se
2 les proporciona la relacién de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacién requerida, se da
por iniciado el tramite.
v
I
I
Ingreso
3 de la
documen-
tacion -
requerida.
v NO
I
I
Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva .
4 revision, y si procede, se Revi
inicia con el tramite sion
correspondiente; haciendo la |
apertura del expediente de [
la gestién demandada. Sl
v




Numero Subdireccion de Desarrollo . . Secretaria de St_ecretarla de
Consec. Urbano Solicitante | Desarrollo ,Url_)ano Fman_za_s _del
y Obras Publicas Municipio
NO
Se revisan los archivos
existentes para expedir la
constancia de las restricciones Revi
o afectaciones que tiene o sién
5 tendra un predio en el futuro;
posteriormente se efectua una
inspeccion fisica al lugar donde
esta ubicado el predio o S
inmueble para verificar que la —
infformacién que se esta
proporcionando en la [
constancia sea la correcta.
|
v
En base al reporte de Ila
inspeccion fisica efectuada, se
determina si procede la
aut.orizacién . del “trémite Orden
6 solicitado; si es positivo, se |—+1p de pago
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 Secretaria
de Finanzas
7 > del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tradmite
requerido.
Factura de
< pago
-
27




Secretaria de Secretaria de
Solicitante |Desarrollo Urbano| Finanzas del
y Obras Publicas Municipio

NiUmero Subdireccion de Desarrollo
Consec. Urbano

Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se procede a elaborar la

8 Constancia en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada

inicialmente por el interesado.

, v El Secretario de
' Desarrollo

9 Constancia para Urbano y Obras
firma » || Publicas, autoriza

en 2 tantos la
Constancia
correspondiente.

v

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

|
v

Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la
gestion realizada, el personal de
11 la Subdireccion de Desarrollo _*M

Urbano, procede a efectuar el

escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con

lo establecido en la Ley Organica
Municipal.

12 FIN
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Nombre del procedimiento: AutorizaciéndelaLicenciade Usode Suelo.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-PO04.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion 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 autorizaciéon y expedicion de la Licencia de Uso de Suelo, que solicitan las personas
interesadas en realizar este tradmite, se hace con el fin de intervenir como lo establece la ley, en

elordenamiento, control,conservacion, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacidn que le da legalidad al presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades

Numero Elemento de

Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio




Al presentarse las personas a pedir informacion
del trdmite 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 documentacidén
requerida, se da poriniciado el tradmite.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Requerimiento de
los requisitos que
deben cumplir

Entrega de
relacion de
Requisitos

Se ingresa la siguiente documentacidn, para
iniciar con el trdmite de la Licencia de Uso de
Suelo:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.
- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario.

- Copia del recibo vigente de pago del Impuesto
Predial.

- Factibilidad de agua potable.

Enelcasoque el trdmite 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.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Relacion de
Requisitos

Documentacion
presentada

Se recibe la documentacién requerida para su

Subdireccion

Documentacion

Inicio de la

respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestion demandada.

Serevisan los archivos existentesy se efectiauna | Subdireccion Archivos Reporte de la
inspeccidn fisica al lugar donde estd ubicado el | de Desarrollo existentes y visita

predio o inmueble, para emitir un dictamen
positivo o negativo; que nos sirve de base para
otorgarlalicencia de usode suelo.

Urbano

Condiciones
fisicas del lugar

En base al reporte de la inspecciéon fisica
efectuada, se determina si procede la
autorizacién del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Reporte de
inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

Elaboraciéon del
requerimiento de
pago

Se le entrega al solicitante el requerimiento de
pago, para que pase a la ventanilla de la
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el
pago correspondiente del trdmite requerido.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Requerimiento de
pago

Pago de derechos

BN




8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de
del solicitante, se realiza la elaboraciéon de la | de Desarrollo derechos e Licencia
Licencia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciony
datos e informacidon proporcionada inicialmente datos entregados
por elinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Licencia, ala oficina | Subdireccion Licencia Firmas de
del Secretario de Desarrollo Urbano y Obras | de Desarrollo autorizacion
Publicas, pararecabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al | Subdireccion Licencia Entrega de la
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Autorizada Licencia al
recibidoenelotrooriginal. Urbano interesado

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestion
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccioén
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

, . .. Secretaria de Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . . .
Solicitante |Desarrollo Urbano| Finanzas del
Consec. Urbano - . . .
y Obras Publicas Municipio
1 INICIO
[
v

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da |la
orientacion correspondiente vy
° 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
3 documen-
tacion
requerida.

o

| NO

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

SI

[
v




. . .. Secretaria de Secretaria de
Nuamero Subdireccion de Desarrollo . . .
Consec. Urbano Solicitante |Desarrollo }Jrl?ano Fman_za.s .del
y Obras Publicas Municipio
NO
Se revisan los archivos
existentes y se efectlia una
inspeccion fisica al lugar Revi
5 donde estd ubicado el sion
predio o inmueble, para
emitir un dictamen positivo o
negativo; que nos sirve de — | Sl
base para otorgar la licencia —
v
En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizacion del tramite Orden
6 solicitado; si es positivo, se [T®| de pago
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 Secretaria
»| de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/_-

34




Secretaria de Secretaria de
Solicitante | Desarrollo Urbano| Finanzas del
y Obras Publicas Municipio

Numero Subdireccion de Desarrollo
Consec. Urbano

Una vez cubierto el pago de
derechos por parte  del
solicitante, se procede a elaborar

8 la Licencia en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada

inicialmente por el interesado.

, v El Secretario de

' Desarrollo
Licencia para > Urbano y Obras

firma. Publicas,
9 autoriza en 2
tantos la

Licencia

correspondiente

v

Autorizada la Licencia, se entrega

10 un tanto al interesado, a quien se ) )
le solicita que firme de recibido en —-PLm
el otro original.
I
v

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

o

11

35




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Numero de Codigo:

Autorizacién de la Licencia de Uso de Suelo. MZM-SDUOP-SDU-P04

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacién para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Constanciade Zonificacién Urbana.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo: MZM-SDUOP-SDU-POS.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion que en la
materia se encuentre vigente, la Constancia de Zonificacidon Urbana, con el fin de orientar alos
interesados sobre las provisiones, usos, destinos y reservas que senala el Plan de Desarrollo
Urbano del Centro de Poblacidn; 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
ciertaslimitaciones.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Constancia de Zonificacion Urbana, que solicitan las
personas interesadas en realizar este tramite, se hace con el fin de definir y administrar la
zonificacion urbanag, que se derive de la planeacidn 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,enelordenamiento, control,conservacion, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el trdmite de la Constancia de | de Desarrollo Requisitos presentada
Zonificacién Urbana: Urbano
- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario, solicitante o representante legal.

- Copia del recibo vigente de pago del Impuesto
Predial.

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdireccidn Documentacion Inicio de la
respectiva revisién, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestidn demandada.

5 Serevisanlosarchivos existentesy se efectiauna | Subdireccion Archivos Reporte de la
inspecciodn fisica al lugar donde estd ubicado el | de Desarrollo existentesy visita
predio o inmueble, y se expide el documento Urbano Condiciones
correspondiente para orientar a los interesados fisicas del lugar
sobre las provisiones, usos, destinos y reservas
que senala el Plan de Desarrollo Urbano del
Centrode Poblacion..

6 En base al reporte de la inspecciéon fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del

efectuada, se determina si procede la
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

de Desarrollo
Urbano

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago dederechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de
del solicitante, se realiza la elaboraciéon de la | de Desarrollo derechos e Constancia
Constancia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciény
datoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la | Subdireccion Constancia Firmas de
oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y | de Desarrollo autorizacion
Obras Publicas, para recabar la firma de Urbano
autorizacion.

10 Autorizada la Constanciag, se entrega un tanto al | Subdireccidn Constancia Entrega de la

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibidoenelotrooriginal.

de Desarrollo
Urbano

Autorizada

Constancia al
interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey Orgdnica Municipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

12

Fin




5.- DiagramadeFlujo

Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . .
Solicitante | Desarrollo Urbano| Finanzas del
Consec. Urbano s . . .
y Obras Publicas Municipio
1 INICIO
|
v
Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da Ia
orientaciéon correspondiente vy
> se les proporciona la relaciéon
de los requisitos que deben
presentar; una vez entregada y
revisada la documentacion
requerida, se da por iniciado el
tramite.
\
I
I
Ingreso
de la
3 documen-
tacion ||
requerida. |
[
| NO
Se recibe la documentacion
requerida para su respectiva
4 revision, y si procede, se

inicia con el tramite
correspondiente; haciendo la
apertura del expediente de la
gestion demandada.

Si

v




. . .. Secretaria de Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . . .
Consec. Urbano Solicitante | Desarrollo }th_)ano Fman_za_s _del
y Obras Publicas Municipio
) _ NO
Se revisan los archivos
existentes y se efectia una
inspeccion fisica al lugar
donde esta ubicado el predio
o inmueble, y se expide el Revi
5 documento correspondiente sion
para orientar a los
interesados sobre las
provisiones, usos, destinos y — Sl
reservas que senala el Plan |
de Desarrollo Urbano del
Centro de Poblacion.
[
v
En base al reporte de Ia
inspeccion fisica efectuada, se
determina si procede la
autorizacién del tramite
.. R - Orden
6 solicitado; si es positivo, se - > 4e pago
cuantifica la cantidad que debe pag
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Municipio.
El solicitante
pasa a la
ventanilla de
la Secretaria
de Finanzas
7 ig del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/—




Secretaria de Secretaria de
Solicitante | Desarrollo Urbano| Finanzas del
y Obras Publicas Municipio

Numero Subdireccion de Desarrollo
Consec. Urbano

Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del
solicitante, se realiza la
elaboracion de la Constancia en

8 dos tantos originales; en base a
los datos e informacion
proporcionada inicialmente por el
interesado.
v El Secretario de
\ Desarrollo
' Urbano y Obras
Constancia para Publicas,
9 firma. > autoriza en 2
tantos la
Constancia

correspondiente
I

v

Autorizada la Constancia, se
10 entrega un tanto al interesado, a

L 1p | Constancia
quien se le solicita que firme de

recibido en el otro original.

v

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

© o




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Urbana.

Autorizacion de la Constancia de Zonificacion

Numero de Cddigo:
MZM-SDUOP-SDU-P05

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




Nombre del procedimiento: Autorizacionde la Constanciade Terminacionde Obra.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-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 Obra, mediante la cual se hace
constar que la instalacién 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
seguridady operacion, que se senalanenla propia normatividad vigente.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Constancia de Terminacion de Obra, que solicitan las
personas interesadas en realizar este trdmite, se hace con el fin de intervenir como lo
establecen las leyes o normas de los diferentes niveles de gobierno, en el ordenamiento,
control,conservacién, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidon del
presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que se establece en la legislacion
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el trdmite de la Constancia de | de Desarrollo Requisitos presentada
Terminacién de Obra: Urbano
- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario, solicitante o representante legal.
- Copiadelalicenciade construccion autorizada.

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestion demandada.

5 Se efectua una inspeccidn fisica al lugar donde | Subdirecciéon Condiciones Reporte de la
estd ubicada la instalacion o edificacion, para | de Desarrollo fisicas del lugar visita
constatar que la misma ha sido concluida de Urbano
forma total; cumpliendo con la normatividad que
se establecid en la licencia autorizada y con las
condiciones de seguridad y operacion.

6 En base al reporte de la inspecciéon fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del

efectuada, se determina si procede la
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresosdel Municipio.

de Desarrollo
Urbano

inspecciény Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de la
del solicitante, se realiza la elaboraciéon de la | de Desarrollo derechos e Constancia
Constancia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciény
datoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Constancia, a la | Subdireccion Constancia Firmas de
oficina del Secretario de Desarrollo Urbano y | de Desarrollo autorizacion
Obras Publicas, para recabar la firma de Urbano
autorizacion.

10 Autorizada la Constanciag, se entrega un tanto al | Subdireccidn Constancia Entrega de la

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibidoenelotrooriginal.

de Desarrollo
Urbano

Autorizada

Constancia al
interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey Orgdnica Municipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Numero
Consec.

Subdireccion de Desarrollo
Urbano

Solicitante

Secretaria de
Desarrollo Urbano
y Obras Publicas

Secretaria de
Finanzas del
Municipio

INICIO

v

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

Ingreso
de la
documen-

tacion | |

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

Si




Secretaria de Secretaria de
Solicitante | Desarrollo Urbano| Finanzas del
y Obras Publicas Municipio

Numero Subdireccion de Desarrollo
Consec. Urbano

NO

Se efectua una inspeccion fisica
al lugar donde esta ubicada la
instalacion o edificacién, para
constatar que la misma ha sido Revi
concluida de forma total sién
cumpliendo con la normatividad
S que se establecio en la licencia
autorizada y con las Si
condiciones de seguridad vy
operacion.

En base al reporte de Ila
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 Secretaria
de Finanzas
7 P del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.

Factura de
< pago
\/—

48




Secretaria de Secretaria de
Solicitante |Desarrollo Urbano| Finanzas del
y Obras Publicas Municipio

Numero Subdireccion de Desarrollo
Consec. Urbano

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

interesado.
El Secretario de
\ 4
- Desarrollo
Urbano y Obras
Constancia para > Publicas,
9 firma. autoriza en 2
tantos la
Constancia
correspondiente

v
Una vez firmada y autorizada la
10 Constancia, se entrega un tanto al _
interesado, a quien se le solicita ——bm
que firme de recibido en el otro
original.
[
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el

Expediente correspondiente de la
gestion realizada, el personal de
la  Subdireccion de  Medio
Ambiente, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.

O

11

49




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

de Obra.

Numero de Cédigo:

Autorizacion de la Constancia de Terminacion MZM-SDUOP-SDU-P06

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, niumero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizaciéon de la Licencia de Demolicion de Pavimento en Via
Publica, paraiIntroduccionde los Servicios Basicos.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-PO7.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion 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 autorizacion y expedicion de la Licencia de Demolicion de Pavimento en Via Publica, para
Introduccion 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, conservacién, mejoramiento y
crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidon 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.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdirecciéon Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el tradmite de la licencia de demolicién | de Desarrollo Requisitos presentada
del pavimento enlavia publica: Urbano
- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando la ubicacién de lostrabajos.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
propietario o del responsable de ejecutar los
trabajos.

- Plano o croquis de ubicacion del tramo del
pavimento o banquetaademoler.

4 Se recibe la documentaciéon requerida para su | Subdirecciéon Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestiéon demandada.

5 Se efectua la inspecciontécnicaallugardonde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
pretenden realizar los trabajos, para verificar | de Desarrollo fisicas del lugar visita
ocularmente las condiciones y caracteristicas Urbano
que presenta el pavimento, para determinar si
procede la gestidn solicitada

6 En base al reporte de la inspeccién fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del

efectuada, se determina si procede la
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

de Desarrollo
Urbano

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de la
del solicitante, se realiza la elaboraciéon de la | de Desarrollo derechos e Licencia
Licencia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciény
datos e informacidon proporcionada inicialmente datos entregados
por elinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Licencia, a la oficina | Subdireccion Licencia Firmas de
del Secretario de Desarrollo Urbano y Obras | de Desarrollo autorizacion
Publicas, pararecabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al | Subdireccidn Licencia Entrega de la
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Autorizada Licencia al
recibidoenelotrooriginal. Urbano interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey Orgdnica Municipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras . .
L Municipio
Publicas
1 INICIO
|
v

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da |Ia
orientacion correspondiente y se

2 les proporciona la relacion de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacién requerida, se da
por iniciado el tramite.
v
I
I
Ingreso
de la
3 documen-
tacion |
requerida.

| NO
Se recibe la
documentacion requerida
para su respectiva
4 revision, y si procede, se
inicia con el tramite
correspondiente;

haciendo la apertura del
expediente de la gestion

W Sl
|

v

| —




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccién de Desarrollo Solici Desarrollo -
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municipi
.t unicipio
Publicas
NO
Se efectua la inspeccidn técnica
al lugar donde se pretenden
realizar los trabajos, para
5 verificar ocularmente las Revi
condiciones 'y caracteristicas sién
gue presenta el pavimento, para
determinar si procede la gestion
solicitada.
Si
v
En base al reporte de la
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite Orden
6 . . " L
solicitado; si es positivo, se | de pago
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
Secretaria
»( de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/—
55 I




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras . .
L Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracion de la
8 Licencia en dos tantos originales;
en base a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por el
interesado.
v El Secretario de
— Desarrollo
, Urbano y Obras
9 ]Eiirﬁastanma para Publicas,
: autoriza en 2
tantos la Licencia
correspondiente.
; |
Autorizada la Licencia, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se ] .
le solicita que firme de recibido en "Lw
el otro original.
|
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestion
realizada, el personal de la
1 Subdireccién de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
v
12

FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de la Licencia de Demolicion de
Pavimento en Via Publica, para Introduccion

de los Servicios Basicos.

Numero de Codigo:
MZM-SDUOP-SDU-PO7

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




Nombre del procedimiento: Autorizacion del Registro de Director Responsable de Obra, Perito
Valuadory Técnico Especializado en Topografia.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-PO8.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion 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, podrdn contratar sus servicios para la ejecucion
delasobrasdeurbanizacidny edificacion enlos diferentestipos de desarrollos.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion del Registro de los Profesionales que actuardn como Director
Responsable de Obra, Perito Valuadory Técnico Especializado en Topografia, que solicitan las
personas interesadas en realizar este tradmite; 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, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .- Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el tradmite de Registro de Director | de Desarrollo Requisitos presentada
Responsable de Obra, Perito Valuador y Urbano
Técnico Especializado en Topografia:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando sus datos profesionales.

- Copiadeltitulo profesional.

- Copiadelacédula profesional

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestion demandada.

5 Se efectua el andlisis de la documentacidn | Subdireccion Documentacion Evaluacion de la
presentada, para verificar que cuenta con la | de Desarrollo presentada documentacion
experienciay capacidad; para otorgarle e | Urbano
registro correspondiente.

6 En base a la evaluacion de la documentacion | Subdireccion Revision de la Elaboracion del

presentada, se determina si procede la
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlaLey delngresos del Municipio

de Desarrollo
Urbano

informaciony
Ley de Ingresos
del Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion del
del solicitante, se realiza la elaboracion del | de Desarrollo derechos e Registro
Registro en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciony
datos e informacién proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Registro, a la oficina | Subdirecciéon Registro Firmas de
del Secretario de Desarrollo Urbano y Obras | de Desarrollo autorizacion
Publicas, pararecabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Registro, se entrega un tanto al | Subdireccidn Registro Entrega del
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Autorizado Registro al
recibidoenelotrooriginal. Urbano interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey Orgdnica Municipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo :
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municioi
ey unicipio
Publicas
1 INICIO
v

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 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
3 documen-
tacion n
requerida. [

—

| NO

Se recibe la
documentacion requerida
para su respectiva
4 revision, y si procede, se
inicia con el tramite
correspondiente;

haciendo la apertura del B S
expediente de la gestion [

W

v




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
Syt Municipio
Publicas
I NO
I
Se efectua el analisis de la
documentacidén presentada,
5 para verificar que cuenta
con la experiencia 'y
capacidad; para otorgarle el —
registro correspondiente. —
/ i
|
v
En base a la evaluacién de la
documentacion presentada, se
determina  si  procede la
autorizacion del tramite
. R " Orden
6 solicitado; si es positivo, se |1y q
cuantifica la cantidad que debe € pago
cubrir el solicitante; tomando
como referencia, lo estipulado en
la Ley de Ingresos del Municipio.
El solicitante
pasa a la
ventanilla de
la
Secretaria
> de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/_
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Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
Consec. Urbano olicitante |\, )ano y Obras | Finanzas del
y
L Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracion del
8 Registro en dos tantos originales;
en base a los datos e informacion
proporcionada inicialmente por el
interesado.
El Secretario de
, v Desarrollo
: Urbano y Obras
9 Registro  para p| Publicas,
firma. autoriza en 2
tantos el
Registro
correspondiente.
v
Autorizado el Registro, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se "L:Regﬂ‘
le solicita que firme de recibido en
el otro original.
\
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestidon
realizada, el personal de Ila
11 Subdireccion de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
v
12

FIN




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Autorizacion del Registro de Director | Nomero de Cédigo:
Responsable de Obra, Perito Valuador y | MZM-SDUOP-SDU-P08

Técnico Especializado en Topografia.

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision: Fecha de la Revision:

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizacion de la Licencia para la Colocacion o Revalidacion de
AnuncioPublicitario eniInmueble conFrente ala ViaPublica.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-PO09.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion que en la
materia se encuentre vigente, la Licencia de colocacion o revalidacion para la instalacion de
anuncio publicitarioeninmueble con frente a via publica.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Licencia para la Colocacion o Revalidacidon de Anuncio
Publicitario en Inmueble con Frente a la Via Publica, que solicitan las personas interesadas en
realizar este tradmite, se otorgard ala persona fisica o moral, publica o privada que asilo solicite
y cumpla con los requisitos correspondientes; dicho trdmite 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 Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .- Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidn, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el trdmite de la Licencia para la | de Desarrollo Requisitos presentada
colocacién o revalidacién de anuncio publicitario Urbano
eninmueble confrente alavia publica:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando lo siguiente: ubicacion, medidas y
anuncio

- Copia de la credencial del IFE o INE del
solicitante.

4 Se recibe la documentacion requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revisién, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestidn demandada.

5 Se efectua lainspecciontécnica allugar donde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
pretende realizar la colocacién del anuncio | de Desarrollo fisicas del lugar visita
publicitario, para verificar ocularmente las Urbano
condiciones y caracteristicas que presenta el
inmueble, para determinar si procede la gestion
solicitada.

6 En base al reporte de la inspeccién fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del

efectuada, se determina si procede la
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

de Desarrollo
Urbano

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de

pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion de la
del solicitante, se realiza la elaboraciéon de la | de Desarrollo derechos e Licencia
Licencia en dos tantos originales; en base a los Urbano informaciény
datos e informacidon proporcionada inicialmente datos entregados
por elinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos de la Licencia, a la oficina | Subdireccion Licencia Firmas de
del Secretario de Desarrollo Urbano y Obras | de Desarrollo autorizacion
Publicas, pararecabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizada la Licencia, se entrega un tanto al | Subdireccidn Licencia Entrega de la
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Autorizada Licencia al
recibidoenelotrooriginal. Urbano interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdirecciéon de Desarrollo - Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras L .
i Municipio
Publicas
1
1
A
Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 proporciona la relacién de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacion requerida, se da
por iniciado el tramite.
\ 4
I
I
Ingreso
de la
3 documen-
tacion a
requerida. [
i \/]/_
| NO
I
Se recibe la documentacion
requerida para su
respectiva revision, y si Revi
4 procede, se inicia con el sion
tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —
expediente de la gestién [— Sl
v




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
CLre Municipio
Publicas
Se efectua la inspeccion técnica NO
al lugar donde se pretende
realizar la colocacion del anuncio
publicitario, para verificar
9 ocularmente las condiciones y
caracteristicas que presenta el
inmueble, para determinar si
procede la gestion solicitada.
Sl
1
v
En base al reporte de Ia
inspeccion fisica efectuada, se
determina  si procede la
autorizacion del tramite
.. . " Orden
6 solicitado; si es positivo, se [ de pago
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
Secretaria
de Finanzas
7 > del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/_-




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo - Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
ot Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracion de la
8 Licencia en dos tantos originales;
en base a los datos e informacién
proporcionada inicialmente por el
interesado.
v El Secretario de
, Desarrollo
' Urbano y Obras
9 icenci Publi
Licencia para ublicas,
) > .
firma. autoriza en 2
tantos la Licencia
correspondiente.
Autorizada la Licencia, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se | Licencia
le solicita que firme de recibido en
el otro original.
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestion
realizada, el personal de la
11 Subdireccion  de  Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
v
12

FIN




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de la Licencia para la Colocacion | Numero de Codigo:
o Revalidacién de Anuncio Publicitario en | MZM-SDUOP-SDU-P09
Inmueble con Frente a la Via Publica.

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Nimero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizaciéon de Subdivision de Predio Urbano o Rustico.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo: MZM-SDUOP-SDU-P10.

1.- Objetivo

Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego ala legislacién 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 autorizacion 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, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar conlos conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidon del
presente procedimiento, debe ser Unica y exclusivamente la que se establece en la legislacion
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero Elemento de

Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacién | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos

de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el trdmite de Subdivision del Predio | de Desarrollo Requisitos presentada
Urbano o Rustico: Urbano

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
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.

- Copiade laescritura publica.

- Original y dos copias del plano de la subdivision,
elaborado por un perito registrado ante esta
Secretaria.

- 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 rectificacion
de medidasy colindancias o certificado catastral,
segun corresponda; cuando la subdivisiéon es
producto de unaresolucion judicial anexar ésta.

- Avalué del 3% de drea de donaciéon al municipio,
cuando el predio a subdividir es mayor a 1,000 m2
de superficie.

- Cuando el propietario o propietarios, no realicen
directamente el trdmite, deberdn presentar carta
poder notarial a favor del gestor autorizado y
copiadelacredencialdel IFE o INE del mismo.

4 Se recibe la documentacion requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente

delexpediente de la gestion demandada.

73




5 Se efectua la visita fisica al lugar o predio donde | Subdirecciéon Condiciones Reporte de la
se pretende la subdivision, para verificar que | de Desarrollo fisicas del lugar visita
efectivamente el predio o inmueble cuente con las Urbano
condiciones fisicas que requiere, para determinar
siprocede la gestion solicitada.

6 En base al reporte de la inspecciéon fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del
efectuada, se determina si procede la | de Desarrollo inspecciény Ley requerimiento de
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo, Urbano de Ingresos del pago
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el Municipio
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdireccidon Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del
del solicitante, se realiza la elaboracidén del Oficio de Desarrollo derechos e Oficio de
de autorizacién en dos tantos originales; en base Urbano informaciény autorizacion
alosdatos e informacion datos entregados
proporcionadainicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, de Desarrollo autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado Entrega del
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Oficio

recibidoenelotrooriginal.

Urbano

alinteresado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente
finalimpreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municibi
e unicipio
Publicas
1 INICIO
|
v

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la
orientacién correspondiente y se
2 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
3 documen-
tacion a
requerida. [

e

| NO

Se recibe la
documentacion requerida
para su respectiva
4 revision, y si procede, se
inicia con el tramite
correspondiente;

haciendo la apertura del B S
expediente de la gestiéon [

W

|
v




Secretaria de Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras - .
L Municipio
Publicas
NO
Se efectua la visita fisica al lugar
o predio donde se pretende la
subdivision, para verificar que
5 efectivamente el predio o Revi
inmueble cuente con las si6n
condiciones fisicas que requiere,
para determinar si procede la
gestion solicitada.
Si
v
En base al reporte de |la
inspeccidon fisica efectuada, se
determina i procede la
6 autorizacion del tramite Orden
solicitado; si es positivo, se | de pago
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
Secretaria
»| de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/_-
.




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccién de Desarrollo Solicitante Desarrollo Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras -
e Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracién del Oficio
8 de autorizacibn en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.
v El Secretario de
. Desarrollo
. Urbano y Obras
9 Oficio para Publicas,
firma. autoriza en 2
tantos el Oficio
correspondiente.
[
* J
Autorizado el Oficio, se entrega
10 Iun talptfz al mtc;resac(ijo, a qlélzn se Oficio de
e solicita que firme de recibido en Autorizacion
el otro original.
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestidon
realizada, el personal de Ia
11 Subdireccién de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
\/
12

FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

0 Rustico.

Numero de Cédigo:

Autorizacion de Subdivision de Predio Urbano MZM-SDUOP-SDU-P10

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizacion de Fusion de Predios Urbanos o Rusticos.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo: MZM-SDUOP-SDU-P11.

1.- Objetivo

Autorizar o negar de forma ordenada, transparente y con estricto apego ala legislacién que en
la materia se encuentre vigente, Fusion de Predios Urbanos o Rusticos; que no es otra cosa, que
la unién en un sodlo predio de dos o mds inmuebles colindantes de dreas o predios urbanos o
rusticos.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Fusiéon 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, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbanag, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion 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

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

Al presentarse las personas a pedir informacion
del trdmite solicitado, se les da la orientacion
correspondiente y se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Requerimiento de
los requisitos que
deben cumplir

Entrega de
relacion de
Requisitos

Se ingresa la siguiente documentacidn, para
iniciar con el trdmite de Fusidon de Predios
Urbanos o Rusticos:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando la ubicacidny 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
Predialdelos predios.

- Copia de la escritura publica de los predios a
fusionar.

- Original y dos copias del plano de la fusiéon
elaborada por un perito registrado ante esta
Secretaria.

- En el caso de que las superficies que indican en
las escrituras, no corresponda con las superficies
reales de los inmuebles, se debe anexar: Juicio de
rectificacion de medidas y colindancias o
certificado catastral segun corresponda.

- Cuando el propietario o los propietarios no
realicen directamente el trdmite, deberdn
presentar carta poder notarial a favor del gestor
autorizado y copia de la credencial del IFE o INE
delmismo.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Relacion de
Requisitos

Documentacion
presentada

Se recibe la documentacion requerida para su
respectiva revision, y si procede, se inicia con el
trdmite correspondiente; haciendo la apertura
delexpediente de la gestidn demandada.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
presentada

Inicio de la
integracion del
Expediente




5 Se efectua la visita fisica al lugar o predios donde | Subdirecciéon Condiciones Reporte de la
se pretende la Fusidén, para verificar que | de Desarrollo fisicas del lugar visita
efectivamente el predio o inmueble cuente con las Urbano
condiciones fisicas que requiere, para determinar
siprocede la gestion solicitada.

6 En base al reporte de la inspeccion fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracién del
efectuada, se determina si procede la | de Desarrollo inspecciény Ley requerimiento de
autorizacion del trdmite solicitado; si es positivo, Urbano de Ingresos del pago
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el Municipio
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresosdel Municipio.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdireccion Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracion
del solicitante, se realiza la elaboracidon del Oficio | de Desarrollo derechos e delOficio de
de autorizaciéon en dos tantos originales; en base Urbano informaciony autorizacion
alosdatos e informacion datos entregados
proporcionadainicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, de Desarrollo autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado Entrega del
interesado, a quien se le solicita que firme de | de Desarrollo Oficio

recibido en el otro original.

Urbano

alinteresado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente
finalimpresoy en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccién de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras . .
Cere Municipio
Publicas
1
[
v
Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 proporciona la relacion de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacion requerida, se da
por iniciado el tramite.
\/
I
I
Ingreso
de la
3 documen-
tacion |
requerida. |

I
| NO
Se recibe la documentacion
requerida para su
respectiva revision, y si
4 procede, se inicia con el
tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —
expediente de la gestion [—

demandada.
e S|

I
\




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo -
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras . ..
Ly Municipio
Publicas
NO
Se efectua la visita fisica al lugar
o predios donde se pretende la
Fusién, para verificar que
5 gfectivamente el predio o Revi
inmueble cuente con las sion
condiciones fisicas que requiere,
para determinar si procede la
gestion solicitada.
Sl
v
En base al reporte de Ia
inspeccion fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizacion del tramite Orden
6 solicitado; si es positivo, se —P| de pago
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
Secretaria
p» de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/—




Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo )
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras -
s Municipio
Publicas

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

El Secretario de

v Desarrollo
- Urbano y Obras

9 Publicas,
Oficio para firma. » autoriza en 2
tantos el Oficio

correspondiente.

v

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

v

Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestidn
realizada, el personal de la
11 Subdireccion ~ de  Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Orgéanica
Municipal.

Oficio de

Autorizacion

12
FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Rusticos.

Numero de Cédigo:

Autorizacion de Fusion de Predios Urbanos o MZM-SDUOP-SDU-P11

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, niumero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




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

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Desarrollo Urbano.

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-P12.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacion que en la
materia se encuentre vigente, el Visto Bueno de Lotificacion 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, tamano de lotes, ubicacion y superficie adecuada
delas dreasde donacional Estadoy Municipio, dreas verdesy restricciones.

2. Alcance

La autorizacidn y expedicidon de el Visto Bueno de Lotificacion y Viabilidad de
Fraccionamientos, Condominios o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las personas
interesadas en realizar este trdmite; 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, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, a laimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion 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
gue regula la aplicacidon del mismo; por lo tanto, no se debe exigir ningun otro documento o
requisito adicional.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

Al presentarse las personas a pedir informacion
del trdmite solicitado, se les da la orientacion
correspondiente y se les proporciona la relacion
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Requerimiento de
los requisitos que
deben cumplir

Entrega de
relacion de
Requisitos

Se ingresa la siguiente documentacidn, para
iniciar con el trdmite de autorizacién del Visto
Bueno de lotificacién y viabilidad de
fraccionamientos, condominios o conjuntos
habitacionales:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando se les otorgue el visto bueno de
lotificaciony viabilidad.

- Oficios que acrediten la factibilidad de los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado
y energia eléctrica; expedidos por las instancias
correspondientes.

- Certificado y plano de mediciéon y deslinde
catastral, expedido por la Direccién de Catastro
del Estado.

- Manifestacidon de impacto ambiental y
resolucién, por parte de la dependencia
correspondiente.

- Plano de lotificacién y viabilidad a escala de
1:500, conteniendo todos los requisitos que senala
el Cddigo de Desarrollo Urbano del Estado de
Michoacdn.

- Propuesta de publicidad destinada a promover
laventade lotes, viviendas, departamentos,
localesounidades.

- Algun otro requisito, que por las caracteristicas
del Desarrollo, se considere necesario por esta
Secretaria.

- Una vez revisado el plano por el responsable de
la Secretariay haber atendido sus observaciones,
presentar en 6 (seis) copias el proyecto, para su
sello y firma.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Relacion de
Requisitos

Documentacion
presentada

87




4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestion demandada.

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

6 En base al reporte de la inspecciéon fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del
efectuada, se determina si procede la | de Desarrollo inspecciény Ley requerimiento de
autorizacion del tradmite solicitado; si es positivo, Urbano de Ingresos del pago
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el Municipio
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del
del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio | de Desarrollo derechos e Oficio de
de autorizacion en dos tantos originales; en base Urbano informaciény autorizacion
alosdatos e informacion datos entregados
proporcionadainicialmente por el interesado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, | de Desarrollo autorizacion
pararecabar lafirma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado | Entrega del Oficio

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

de Desarrollo
Urbano

al interesado

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey Orgdnica Municipal.

Subdireccidn
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

NuUmero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municibi
et unicipio
Publicas
1 INICIO
v

Al presentarse las personas a
pedir informaciéon del tramite
solicitado, se les da la orientaciéon
correspondiente 'y se les
2 proporciona la relacidn de los
requisitos que deben presentar;
una vez entregada y revisada la
documentacion requerida, se da
por iniciado el tramite.

v
[
I
Ingreso
de la
3 documen-
tacion a
requerida. |
|
v
| NO
I
Se recibe la documentacion
requerida para su
respectiva revision, y si Revi
4 procede, se inicia con el sién
tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —

expediente de la gestion [—

|
v




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo . . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
Lt Municipio
Publicas
NO
Se efectua la visita fisica al lugar
o predios donde se pretende la
Fusion, para verificar que
5 fefectivamente el predio o Revi
inmueble cuente con las siénN
condiciones fisicas que requiere,
para determinar si procede la
gestion solicitada.
Sl
v
En base al reporte de Ia
inspecciéon fisica efectuada, se
determina si  procede la
autorizacion del tramite Orden
6 solicitado; si es positivo, se [® de pago
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
Secretaria
» de Finanzas
7 del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
L
Jey




Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . Desarrollo )
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras .
Lt Municipio
Publicas

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

\4 El Secretario de

— Desarrollo
Urbano y Obras

9 Oficio para firma. » Publicas,
autoriza en 2

tantos el Oficio
correspondiente.

v

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

Oficio de

Autorizaciéon

v

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

11

12 FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion del Visto Bueno de Lotificacion y
Viabilidad de Fraccionamientos, Condominios

o Conjuntos Habitacionales.

Numero de Cddigo:
MZM-SDUOP-SDU-P12

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




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

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.

Codigo: MZM-SDUOP-SDU-P13.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién que en la
materia se encuentre vigente, la Autorizacién Definitiva de Fraccionamientos, Condominios o
Conjuntos Habitacionales; que es la autorizacion que le permite al propietario de un predio la
venta de lotes, pudiendo obtener el desglose respectivo de cada lote ante la administracion de

rentasy laescrituracion correspondiente, para concretar legalmente lacompra-venta.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Autorizacion Definitiva de Fraccionamientos, Condominios
o Conjuntos Habitacionales, que solicitan las personas interesadas en realizar este trdmite; 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.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccidon de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente tradmite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidén 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.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero Elemento de

Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacién | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos

de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el tramite de Autorizacién Definitivade | de Desarrollo Requisitos presentada
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbano

Habitacionales:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
indicando se le otorgue la autorizacion definitiva.
- Certificado original de libertad de gravamen,
convigenciade nomdsde 30 (treinta) dias.

- Juego de 8 (ocho) planos originales, con la
propuesta final de lotificacién y viabilidad, a
escala de 1:.500; con nomenclatura de calles y la
asignacion de numeros oficiales, de cada uno de
los lotes.

- Proyecto para su aprobacién, de la red de
electrificacion, con el visto bueno de la Comision
Federalde Electricidad.

- Proyecto para su aprobacidon, de la red de
alumbrado publico, con el visto bueno de la
Subdireccionde Alumbrado Publico.

- Proyecto para su aprobacién, del sistema de
distribucién y suministro de agua potable, con el
visto bueno del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado.

- Proyecto para su aprobacién, de instalaciones
de los sistemas de alcantarillado sanitario, tanto
de las aguas residuales como pluviales; con el
visto bueno del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado.

- Estudio de mecdnica de suelos, con disefio de
pavimentos, elaborado por laboratorio
acreditado ante la Dependencia Municipal.

- Memoria descriptiva del Desarrollo, que

contenga lo que establece el Cédigo de Desarrollo

o4




Urbano del Estado.

- La garantia a que se refiere el Articulo 385, del
Cddigo de Desarrollo Urbano del Estado, a efecto
de asegurar la ejecucién adecuada de las obras
de urbanizacién, y el cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones que le
correspondan.

- Escritura publica que acredite, la donacidon en
favor del Municipio y el Estado, de las superficies,
en los términos del Cdédigo de Desarrollo Urbano
del Estado.

- Algun otro requisito, que por las caracteristicas o
condiciones del Desarrollo, se considere
necesario anexaralexpediente presentado a esta
Secretaria.

Se recibe la documentacion requerida para su

Subdireccidn

Documentacion

Inicio de la

respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestiéon demandada.

Andlisis de la documentacion presentada; afinde | Subdireccion Andlisis y Dictamen de la

verificar que se cumpla técnica y legalmente con
los requisitos, y determinar si procede la gestion
solicitada.

de Desarrollo
Urbano

verificacion de la
documentacion

revision

En base al dictamen de la revision documental,
se determina si procede la autorizacion del
tradmite 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.

Subdireccién
de Desarrollo
Urbano

Reporte de
inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

Elaboracion del
requerimiento de

pago

Se le entrega al solicitante el requerimiento de

Subdireccion

Requerimiento de

Pago de derechos

pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago

Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano

pago correspondiente del trdmite requerido.

Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del

del solicitante, se realiza la elaboracién del Oficio
de autorizacidn en dos tantos originales; en base
4 n

alosdatos e informaci

proporcionadainicialmente por el interesado.

de Desarrollo
Urbano

derechos e
informaciény
datos entregados
por el solicitante

Oficio de
autorizacion




9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas, | de Desarrollo autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado | Entrega del Oficio

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

de Desarrollo
Urbano

al interesado

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestion
realizada, el personal de la Subdireccion de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccidn
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . Desarrollo )
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras C
CLre Municipio
Publicas
1 INICIO
v

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la orientacion
correspondiente 'y se les
2 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
3 documen-
tacion a
requerida.

e

I NO

Se recibe la documentacion

requerida para su
respectiva revision, y si
4 procede, se inicia con el

tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —
expediente de la gestion [—

|
v




Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo Solicitante Desarrollo
Consec. Urbano Urbano y Obras

Publicas

Secretaria de
Finanzas del
Municipio

I NO

Analisis de la
documentacidn presentada;
a fin de verificar que se

5 cumpla técnica y
legalmente con los
requisitos, y determinar si —
procede la gestion —

lmtada/‘ !

v

En base al dictamen de Ila

revision documental, se

determina  si  procede la

autorizacion del tramite Orden
6 solicitado; si es positivo, se | de pago

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 Secretaria
7 de Finanzas
del
Municipio, a
cubrir el pago
del tramite
requerido.

Factura de
< pago
\_/_-




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municioi
L unicipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboracién del Oficio
8 de autorizacion en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.
v El Secretario de
- Desarrollo
Urbano y Obras
9 Oficio para firma. Publicas,
autoriza en 2
. — tantos el Oficio
correspondiente.
v
Autorizado el Oficio, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se .
- , o Oficio de
le solicita que firme de recibido en Autorizacion
el otro original.
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestion
realizada, el personal de la
11 Subdireccién de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
I
v
12 FIN




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Numero de Cédigo:

Autorizac;ic?n Definiti_va de Frac_(:ior]amientos, MZM-SDUOP-SDU-P13
Condominios o Conjuntos Habitacionales.

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

NUmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizaciéon de la Municipalizacién del Desarrollo.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Desarrollo Urbano

Codigo:MZM-SDUOP-SDU-P14

1.- Objetivo

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

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de la Autorizacion de la Municipalizacion del Desarrollo, que
solicitan las personas interesadas en realizar este trdmite; 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, mejoramientoy crecimiento urbano.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccién de Desarrollo Urbano, que sean los responsables
derealizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de
la reglamentacion que le da legalidad al presente tramite; con la finalidad de evitar perjuicios,
al patrimonio municipal, alaimagen urbana, al medio ambiente, pero sobre todo, en contra de
las personasinteresadas en efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidén 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.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

iniciar con el trdmite de Municipalizacién del
Desarrollo:

- Solicitud por escrito dirigida al titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.
- 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 Comision Federal de
Electricidad.

- Acta de entrega recepciéon de la red de
alumbrado publico, expedida por la subdireccién
respectiva.

- Copias certificadas de las pruebas de
hermeticidad, de las redes de agua potable,
sistemas de alcantarillado sanitarioy pluvial.

- Las garantias en cualquiera de las modalidades,
gue se encuentran dispuestas en el Articulo 385,
del Codigo de Desarrollo Urbano Estatal; a favor
del Ayuntamiento, por el10% del presupuesto total
actualizado de las obras de urbanizacion, para
garantizar la reparacién y complemento de las
obras faltantes o defectuosas, y que estard
vigente enun ano posterior alaentrega.

- Bitdcoradeobra.

- Algun otro requisito, que por las caracteristicas o
condiciones del Desarrollo, se considere
necesarioanexaralexpediente

de Desarrollo
Urbano

Requisitos

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacién | de Desarrollo | los requisitos que relacion de
correspondiente y se les proporciona la relacion Urbano deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén

presentada




4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdireccion Documentacion Inicio de la
respectiva revision, y si procede, se inicia con el | de Desarrollo presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Urbano Expediente
delexpediente de la gestion demandada.

5 Andlisis de la documentacion presentada; afinde | Subdireccidn Andlisis y Dictamen de la
verificar que se cumpla técnica y legalmente con | de Desarrollo verificacién de la revision
los requisitos, y determinar si procede la gestion Urbano documentacion
solicitada.

6 Enbasealdictamendela revisiondocumental,se | Subdireccion Reporte de Elaboracion del
determina si procede la autorizacion del trdmite | de Desarrollo inspecciény Ley requerimiento de
solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad Urbano de Ingresos del pago
qgue debe cubrir el solicitante; tomando como Municipio
referenciq, lo estipulado en la Ley de Ingresos del
Municipio.

7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdireccidon Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la | de Desarrollo pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Urbano
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del
del solicitante, se realiza la elaboracion del Oficio | de Desarrollo derechos e Oficio de
de autorizacion en dos tantos originales; en base Urbano informaciény autorizacion
alosdatos e informacidn datos entregados
proporcionadainicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, | de Desarrollo autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Urbano

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado | Entrega del Oficio

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibidoenelotrooriginal.

de Desarrollo
Urbano

al interesado

1l

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccién de
Desarrollo Urbano, procede a efectuar el escaneo
del mismo; con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente
finalimpreso y en
medio digital

12

Fin.




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo . Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras Municioi
o) unicipio
Publicas
’ INICIO
v

Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 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
3 documen-
tacion a
requerida.

.

| NO

Se recibe la documentacion

requerida para su
respectiva revision, y si
4 procede, se inicia con el

tramite correspondiente;
haciendo la apertura del —
expediente de la gestion [—

[
v

Si




Secretaria de .
. . ‘. Secretaria de
Numero Subdireccion de Desarrollo Solici Desarrollo .
olicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras . . .
s Municipio
Publicas
| | NO
Andlisis de la
documentacion presentada;
a fin de verificar que se
S cumpla técnica y
legalmente con los
requisitos, y determinar si -
procede la gestion |
I
v
En base al dictamen de la
revision documental, se
determina si  procede la
autorizacién del tramite Orden
6 solicitado: si es positivo, se | depago
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 Secretaria
7 »| de Finanzas
del
Municipio, a
cubrir el pago
del  tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/-




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccion de Desarrollo I Desarrollo .
Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano Urbano y Obras - .
Crore Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se realiza la elaboraciéon del Oficio
8 de autorizaciobn en dos tantos
originales; en base a los datos e
informacién proporcionada
inicialmente por el interesado.
v El Secretario de
— Desarrollo
Urbano y Obras
9 Oficio para firma. Publicas,
autoriza en 2
tantos el Oficio
correspondiente.
I
* |
Autorizado el Oficio, se entrega
10 un tanto al interesado, a quien se Oficio de
le sohmtq que firme de recibido en Autorizacion
el otro original.
I
v
Una vez que se tiene
debidamente integrado el
Expediente de la  gestidn
realizada, el personal de Ila
11 Subdireccion de Desarrollo
Urbano, procede a efectuar el
escaneo del mismo; con la
finalidad de dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley Organica
Municipal.
\
12

FIN




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo.

Autorizacién de la Municipalizacion del

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SDU-P14

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacion para
modificaciones

Descripcion del cambio




Nombre del procedimiento: Autorizaciéon de Permiso de Poday Derribo de Arboles.
Subdireccion Responsable: Subdireccion de Medio Ambiente.
Cddigo:MZM-SDUOP-SMA-PO1.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién que en la
materia se encuentre vigente, y bajo la consideracion de los siguientes criterios: para la Podq,
cuando el follaje represente un problema por su altura o volumen; para el Derribo de drboles,
cuando haya concluido su ciclo de vida; cuando por su altura se considere un peligro para la
integridad fisica de las personas o de los bienes; cuando sus raices o ramas estén destruyendo
las construcciones o deterioren lasinstalacionesy no exista otra solucion.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de los Permisos de Poda y Derribo de drboles, que solicitan las
personas interesadas en efectuar alguno de estos trdmites, se hace con el fin de evitar dafnosy
perjuicios a las propias personas interesadas, cuando represente un riesgo o afecten la
integridad fisica de la ciudadania, alos bienesinmueblesy paraevitar latalainmoderada.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Medio Ambiente, 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 trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios, al
patrimonio municipal, alaimagen urbana, almedio ambiente, pero sobre todo,en contrade las
personasinteresadasen efectuarla gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacién 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.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion Medio los requisitos que relacién de
correspondiente y se les proporciona la relacion Ambiente deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Documentacidon que debe presentar el | Subdireccion Relacién de Documentacion
interesado, parainiciar con el trdmite Medio Requisitos presentada
correspondiente del Permiso que solicite: Ambiente
- Solicitud del permiso en original y copiaq,
justificando las razones por las cuales se desea
podar o derribar, y se proporciona la informacion
del predio donde se ejecutara dichaaccion.

- Copiade cédulag, escrituraotitulo de propiedad.
- Copia de la credencial del IFE o INE del
solicitante.

- Copia del comprobante de domicilio.

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdirecciéon Documentacién Inicio de la
respectiva revisién, y si procede, se inicia con el Medio presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Ambiente Expediente
delexpediente de la gestiéon demandada.

5 Se efectua la inspecciontécnica allugardonde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
pretende realizar la Poda o el Derribo, para Medio fisicas del lugar visita, con la
verificar ocularmente las condiciones vy Ambiente evidencia
caracteristicas en las que se encuentran estos; fotogrdafica
ademds se procede a tomar la evidencia
fotogrdfica correspondiente.

6 En base al reporte de la inspeccidn fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracién del

efectuadaq, el Subdirector hace un andlisis para
determinar si procede la autorizacién del trdmite
solicitado; si es positivo, se cuantifica la cantidad
que debe cubrir el solicitante, en base a lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio

Medio
Ambiente

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la Medio pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Ambiente
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del
del solicitante, se realiza la elaboracion del Oficio Medio derechos e Oficio de
de autorizacion en dos tantos originales; en base Ambiente informaciény autorizacion
alosdatoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdirecciéon Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Medio autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Ambiente

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado | Entrega del Oficio

interesado, a quien se le solicita que firme de
recibido en el otro original.

Medio
Ambiente

al interesado

1

Una vez que se tiene debidamente integrado el
Expediente correspondiente de la gestidon
realizada, el personal de la Subdireccion de Medio
Ambiente, procede a efectuar el escaneo del
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con
lo establecidoenlaLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccidn
Medio
Ambiente

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

12

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Desarrollo Finanzas del
Consec. Urbano y Obras Municioi
ot unicipio
Publicas
1 INICIO

;
Al presentarse las personas a
pedir informacién del tramite
solicitado, se les da la orientacion
correspondiente 'y se les
2 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
3 documen-
taciéon a
requerida. [

—

| NO

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

v

Si

M




Secretaria de ]
Numero . . . . . . Desarrollo S(_ecretarla de
Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano y Obras Municioi
. unicipio
Publicas
Se efectua la inspeccion técnica NO
al lugar donde se pretende
realizar la Poda o el Derribo, para
verificar ocularmente las
5 condiciones y caracteristicas en
las que se encuentran estos;
ademas se procede a tomar la
evidencia fotografica
correspondiente. s
En base al reporte de |la
inspeccion fisica efectuada, el
Subdirector hace un analisis para
determinar  si procede la Orden
6 autorizacion del tramite solicitado; [, | de pago
si es positivo, se cuantifica la
cantidad que debe cubrir el
solicitante, en base a lo
estipulado en la Ley de Ingresos
del Municipio.
El solicitante
pasa a la
ventanilla de
la Secretaria
de Finanzas
7 | del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Factura de
< pago
\/_-
R 2




Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Desarrollo Finanzas del
Consec. Urbano y Obras o .
Ly Municipio
Publicas
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del
solicitante, se procede a
elaborar el Oficio respectivo en
8 dos tantos originales; en base a
los datos e informacion
proporcionada inicialmente por
el interesado.
v El Secretario de
— Desarrollo
Urbano y Obras
9 Oficio para firma. > Publicas, autoriza
en 2 tantos el
Oficio
correspondiente.

v

Autorizado el Oficio, se entrega

10 un tanto al interesado, a quien se Ofici
le solicita que firme de recibido en [T ICIO
el otro original.
|

v

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

(o

13




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

de Arboles.

Autorizacion de Permiso de Poda y Derribo

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SMA-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

NUmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Autorizacion de Permisos de Perifoneo y Volanteo.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Medio Ambiente.

Codigo: MZM-SDUOP-SMA-PO2.

1.- Objetivo

Autorizar de forma ordenada, transparente y con estricto apego a la legislacién que en la
materia se encuentre vigente, la autorizacion de los Permisos de Perifoneo y Volanteo, para
realizar anuncios, promociones o inauguraciones de cualquier tipo, a partir de la utilizacion de

perifoneo en via publica o musicaen el local comercial.

2. Alcance

La autorizacion y expedicion de los Permisos de Perifoneo y Volanteo, que solicitan las
personas interesadas en efectuar alguno de estos trdmites, se hace con el propdsito de realizar
la difusion de publicidad, ambientacidon musical o perifoneo de actividades, que por una u otra
razon laciudadaniatiene la necesidad de efectuar.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Medio Ambiente, 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 trdmite; con la finalidad de evitar perjuicios, al
patrimonio municipal, alaimagen urbanag, almedio ambiente, pero sobre todo, encontradelas
personasinteresadasen efectuar la gestion del mismo.

- La documentacion que se solicite a los interesados en tramitar y obtener la autorizacidén 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.

4 .-Descripciondelas Actividades
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Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Al presentarse las personas a pedir informacién | Subdireccién Requerimiento de Entrega de
del trdmite solicitado, se les da la orientacion Medio los requisitos que relacién de
correspondiente y se les proporciona la relacion Ambiente deben cumplir Requisitos
de los requisitos que deben presentar; una vez
entregada y revisada la documentacidén
requerida, se da poriniciado el trdmite.

3 Se ingresa la siguiente documentacidén, para | Subdireccion Relacion de Documentacioén
iniciar con el tramite permiso de Perifoneo movil Medio Requisitos presentada
y/oVolanteo: Ambiente
- Solicitud en originaly copia.

- Copia de la credencial del IFE o INE del
interesado.

- Copiadelcomprobante de domicilio.

- Copia de la Licencia Municipal del giro o la
actividad del solicitante.

- RFC (Registro Federal de Contribuyentes).

- Croquis donde se realizard el perifoneo maovil (en
Su caso).

4 Se recibe la documentacién requerida para su | Subdirecciéon Documentacién Inicio de la
respectiva revisién, y si procede, se inicia con el Medio presentada integracion del
trdmite correspondiente; haciendo la apertura Ambiente Expediente
delexpediente de la gestiéon demandada.

5 Se efectua la inspeccidn técnica para verificar | Subdireccion Condiciones Reporte de la
ocularmente, que el solicitante se encuentra Medio fisicas del lugar visita
formalmente establecido; para el otorgamiento Ambiente
del permiso solicitado.

6 En base al reporte de la inspeccidén fisica | Subdireccion Reporte de Elaboracion del

efectuada, se determina si procede la
autorizacioén del trdmite solicitado; si es positivo,
se cuantifica la cantidad que debe cubrir el
solicitante; tomando como referencia, lo
estipuladoenlalLeydelngresos del Municipio.

Medio
Ambiente

inspecciony Ley
de Ingresos del
Municipio

requerimiento de
pago

16




7 Se le entrega al solicitante el requerimiento de | Subdirecciéon | Requerimiento de | Pago de derechos
pago, para que pase a la ventanilla de la Medio pago
Secretaria de Finanzas del Municipio, a efectuar el Ambiente
pago correspondiente del trdmite requerido.

8 Una vez cubierto el pago de derechos por parte | Subdireccion Pago de Elaboracién del
del solicitante, se realiza la elaboracion del Oficio Medio derechos e Oficio de
de autorizaciéon en dos tantos originales; en base Ambiente informaciény autorizacion
alosdatoseinformacion proporcionada datos entregados
inicialmente porelinteresado. por el solicitante

9 Se envian los dos tantos del Oficio, a la oficina del | Subdireccion Oficio Firma de
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Medio autorizacion
para recabar la firma de autorizacion. Ambiente

10 Autorizado el Oficio, se entrega un tanto al | Subdireccién | Oficio Autorizado | Entrega del Oficio
interesado, a quien se le solicita que firme de Medio al interesado
recibidoenelotrooriginal. Ambiente

1 Una vez que se tiene debidamente integrado el | Subdireccion Documentacion Expediente final
Expediente correspondiente de la gestidon Medio que Integra el impreso y en
realizadaq, el personal de la Subdirecciéon de Medio Ambiente Expediente medio digital
Ambiente, procede a efectuar el escaneo del
mismo; con la finalidad de dar cumplimiento con
lo establecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

12 Fin

17




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de ,
Secretaria de

Numero Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Desarrollo Finanzas del
Consec. Urbano y Obras Municipi
ey unicipio
Publicas
1 INICIO

v

Al presentarse las personas a
pedir informacion del tramite
solicitado, se les da la orientacién
correspondiente 'y se les
2 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
3 documen-
tacion a
requerida.

—

| NO

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

expediente de la gestion [ S|

|
v




Secretaria de .
Numero Desarrollo Secretaria de
Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano y Obras Municibi
ot unicipio
Publicas
NO
Se efectua la inspeccién técnica
para verificar ocularmente, que
5 el solicitante se encuentra
formalmente establecido; para el
otorgamiento del permiso
solicitado.
Sl
|
v
En base al reporte de Ila
inspeccion fisica efectuada, el
Subdirector hace un analisis para
determinar si  procede la Orden
6 autorizacion del tramite | 1y de pago
solicitado; si es positivo, se
cuantifica la cantidad que debe
cubrir el solicitante, en base a lo
estipulado en la Ley de Ingresos
del Municipio.
El solicitante
pasa a la
ventanilla de
la Secretaria
de Finanzas
7 » del
Municipio, a
cubrir el
pago del
tramite
requerido.
Una vez cubierto el pago de
derechos por parte del solicitante,
se procede a elaborar el Oficio Factura de
8 respectivo en dos tantos | pago
originales; en base a los datos e
informacion proporcionada
inicialmente por el interesado.
|
v




Secretaria de

Numero Desarrollo Secretaria de
Subdireccion Medio Ambiente Solicitante Finanzas del
Consec. Urbano y Obras Municipio

Publicas

El Secretario de
' Desarrollo

o . Urbano y Obras
9 Oficio para firma. >| Puablicas, autoriza
en 2 tantos el
Oficio
correspondiente.

v

Autorizado el Oficio, se entrega

10 un tanto al interesado, a quien se Ofici
le solicita que firme de recibido en [T Icio

el otro original.
I

v

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

11

v

s




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Volanteo.

Numero de Codigo:

Autorizacion de Permisos de Perifoneo y MZM-SDUOP-SMA-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacién para Descripcion del cambio
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Integracién de los Expedientes Técnicos.
Nombre del Area Responsable: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Cdodigo: MZM-SDUOP-SEP-PO1.

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

2.- Alcance

La correcta integraciéon 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 Subdireccion de Estudios y Proyectos, quienes elaboran los
levantamientos de los estudios técnicos y recopilan la informacion y documentacion
complementaria, que le corresponde procesar a las otras Subdirecciones de la Secretaria.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccidon de Estudios y Proyectos, que seanlosresponsables
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben conocer los lineamientos,
especificaciones y normas de construccion 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
conformacion de los Expedientes Técnicos. Por lo tanto, estos funcionarios tienen que ser
profesionistas afines alramo 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 soluciéon de las necesidades o carencias detectadas dentro de
sucomunidad.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Conlaindicacién del Secretario, se realiza la visita Subdireccion Solicitud de la Visita al lugar de
fisica al lugar donde se va a ejecutar la obra, para | de Estudios y ciudadania la obra
verificar ocularmente las condiciones del sitio Proyectos
donde se desarrollard el proyecto
correspondiente.

3 Se verifica la factibilidad de la realizacién del | Subdireccion Estudios Dictamen técnico
proyecto, a través de los estudios técnicos y el | de Estudiosy Preliminares de la obra
levantamiento topogrdfico; con la finalidad de Proyectos
determinar, si es viable o no la ejecuciéon de la
obra.

4 Se prepara el anteproyecto de la obra, para que | Subdireccion Dictamen de Inicio del
sea debidamente revisado y autorizado por el | de Estudiosy factibilidad Anteproyecto de
Subdirector. Proyectos la obra

5 Una vez autorizado el anteproyecto de la obra, se | Subdireccidn Inicio del Anteproyecto de
elaboran los numeros generadores y se | de Estudiosy Anteproyecto de la obra
determinanlas especificaciones técnicas; Proyectos la obra
posteriormente se integra la informaciéon y
documentacion complementaria, para solicitar la
elaboracion del presupuesto de la obra, a la
Subdireccidn de Obras

6 Se elabora el catdlogo de conceptos, presupuesto | Subdireccidon Anteproyecto de | Presupuesto de la
de obraq, tarjetas de andlisis de precios unitarios, de Obras la obra obra
explosidon de insumos, ndmeros
generadores, calendarios y procedimiento
constructivo.

7 Integrado el presupuesto, se procede a conformar | Subdireccion Presupuesto de Proyecto
el proyecto ejecutivo de la obrag; se envia para el | de Estudiosy la obra ejecutivo
visto bueno del Subdirector y la autorizacion del Proyectos
Secretario.

8 Se procede a firmar el proyecto ejecutivo por | Subdireccion Proyecto Proyecto
parte del Subdirector, quien le da el visto bueno,y | de Estudiosy ejecutivo ejecutivo

se envia para su respectiva autorizacién del
Secretario.

Proyectos

autorizado




Aprobado el proyecto ejecutivo de la obra, se
procede a recabar la documentacioén
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
localizacion, Propiedad del inmueble, Estudio de
preinversion, Objetivos y metas, Licencias y
permisos, Convenio de concertacion, Acuerdo del
Titular de la modalidad de ejecucidon, Acta de
Cabildo y Anexo programdtico de autorizacion,
Acta de Cabildo de la autorizacién de la
modalidad de ejecuciénde laobra, etc

Subdireccion
de Obras
Publicas

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente
Técnico de la
Obra impreso y
en medio digital

10

Fin




5.- Diagramade Flujo

Numero
Consec.

Subdireccion de Estudios y
Proyectos

Secretaria de
Desarrollo
Urbano y
Obras
Publicas

Subdirector de
Obras Publicas

Subdireccion
de Apoyo
Técnico

INICIO

v

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.

v

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

A

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

v

Una vez autorizado el
anteproyecto de la obra, se
elaboran los numeros
generadores y se determinan las
especificaciones técnicas;
posteriormente se integra la
informacion 'y documentacién
complementaria, para solicitar la
elaboracion del presupuesto de
la obra, a la Subdireccion de
Obras.




Secretaria de

Numero Subdireccion de Estudios y [:Jest.)arrollo Subdirector de St:jbdK'eccwn
Consec. Proyectos roano y Obras Publicas € APoyo
Obras Técnico
Publicas
Se elabora el
catalogo de
conceptos,
presupuesto de
obra, tarjetas de
analisis de
precios unitarios,
6 explosion de
insumos, nume-
ros generadores,
calendarios y
procedimiento
constructivo.
I
[
v
Integrado el presupuesto, se
procede a conformar el proyecto
7 ejecutivo de la obra; se envia para
el visto bueno del Subdirector y la
autorizaciéon del Secretario.
Una vez
plasmado el
Vo. Bo. del
Subdirector,
8 el Secretario
procede a
autorizar el
proyecto

ejecutivo de
la obra.

\4

9




Secretaria de

Desarrollo Subdireccion

Ndmero Subdireccion de Estudios y Subdirector de

Consec. Proyectos Urbano y Obras Publicas de'Ap_oyo
Obras Técnico
Publicas

Aprobado el proyecto ejecutivo de la obra, se procede a recabar la
documentacion complementaria con la que queda debidamente integrado el
9 Expediente Técnico de la obra: Cédula de informacién basica, Solicitud de la
obra, Acta de integracion del comité, Croquis de localizacion, Propiedad del
inmueble, Estudio de preinversion, Objetivos y metas, Licencias y permisos,
Convenio de concertacion, Acuerdo del Titular de la modalidad de ejecucion,
Acta de Cabildo y Anexo programatico de autorizacion, Acta de Cabildo de la
autorizacion de la modalidad de ejecucion de la obra, etc.

*lCw o




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Numero de Cédigo:
Integracion de los Expedientes Técnicos. MZM-SDUOP-SDEP-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision: Fecha de la Revision:

Capitulo, namero, inciso y

Pagina en la que se hacen las formato
Modificaciones de ubicacion para

modificaciones

Descripcion del cambio




Nombre del procedimiento: Balizamiento Horizontal y Vertical.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Movilidad.

Codigo: MZM-SDUOP-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

Atencion oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania, con relacién 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
dellibre transito de los peatonesy detodotipode vehiculos enla via publica.

3.-Politicas y Normas

- 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
poblacion; con la finalidad de garantizar una adecuada movilidad, de las personas que
habitan enlos 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 circulacion de los vehiculos de transporte de
cualquier indole o naturaleza.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero Elemento de
Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Recepcidn de las solicitudes que presenta la | Ventanilla de Solicitud Recepcion de la
ciudadania, demandando cualquiera de los | Atencién dela solicitud de la
servicios que se ofrecen en la Subdirecciéon de | Secretaria de prestacidon del
Movilidad. Desarrollo servicio

Urbanoy
Obras Publicas

3 Se clasifican las solicitudes, para identificar los | Subdireccion Recepcion de las Inicio de la
servicios que demandan y por consecuencia de Movilidad solicitudes integracion del
conocer lostrabajos que se requieren ejecutar. presentadas Expediente

4 Se efectua la inspeccidn fisica al lugar donde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
solicita la realizacién de los trabajos, para de Movilidad fisicas del lugar visita
verificar ocularmente las necesidades que se
requieren atender.

5 En base al reporte de la inspeccion fisica | Subdireccion Reporte de la Cuantificacion
efectuada, se determina si procede la de Movilidad visita del personal e
autorizacién de la solicitud; si es positivo, se insumos
realiza la cuantificacién del personal y de los
materiales que se requieren

6 Se autoriza al personal y los insumos necesarios, | Subdirecciéon Cuantificacion Autorizaciéon de la
que se utilizaran para atender la demanda de Movilidad del personal e brigada vy los
solicitada. insumos insumos

7 El personal de la Brigada, procede a realizar los Brigada Autorizacién de Trabajos
trabajos autorizados, previo resguardo y los trabajos a realizados
senalizacién del lugar, para evitar posibles ejecutar
accidentes.

8 Concluidoslostrabajos,seelabora e I Brigada Trabajos Entrega del
reporte correspondiente de los mismos; realizados reporte de los
complementdndose con la evidencia fotogrdfica trabajos
respectiva; reporte que se entrega al Subdirector realizados
de Movilidad.




9 Concluidos los trabajos, se integra debidamente | Subdirecciéon Documentacion Expediente final
el Expediente del servicio proporcionado; para de Movilidad que Integra el impreso y en
posteriormente proceder a efectuar el escaneo Expediente medio digital
del mismo, con la finalidad de dar cumplimiento
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

10 Fin

131




5.- Diagramade Flujo

Ventanilla de Atencion
Numero Subdireccion de Solicitante de la Secretaria de
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y

Obras Publicas
1 INICIO

Brigada

|

\
Recepcion de las
solicitudes que presenta
la ciudadania,
2 demandando cualquiera
de los servicios que se
ofrecen en la
Subdireccion de
Movilidad.

I
| NO

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

Sl

|
v

Se efectua la inspeccion
fisica al lugar donde se
solicita la realizacion de
4 los trabajos, para verificar
ocularmente las
necesidades que se
requieren atender.




Ventanilla de Atencion

Numero Subdireccion de . de la Secretaria de .
e Solicitante Brigada
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y
Obras Publicas
En base al reporte de la
inspeccion fisica
efectuada, se determina si
procede la autorizacion de
5 la solicitud; si es positivo,
se realiza la cuantificacion
del personal y de los
materiales que se
requieren.
I
v
Se autoriza al personal y
los insumos necesarios,
6 que se utilizaran para
atender la demanda
solicitada.
v
El personal de la
Brigada, procede a
realizar los
trabajos
7 autorizados, previo
resguardo y
sefalizaciéon  del
lugar, para evitar
posibles
accidentes.
|
\
Concluidos los
Re_porte dg los trabajos, se
3 trabajos realizados, elabora el reporte

que se entrega al |«
Subdirector

.

correspondiente
de los mismos.

\//_




Ventanilla de Atencidn
Numero Subdireccion de Solicitante de la Secretaria de
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Brigada

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

o | )




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Balizamiento Horizontal y Vertical.

Numero de Cddigo:
MZM-SDUOP-SM-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




Nombre del procedimiento: Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura Relacionada
conlaMovilidad.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon de Movilidad.

Codigo: MZM-SDUOP-SM-P02.

1.- Objetivo

Proporcionar las medidas preventivas necesarias, para garantizar y salvaguardar la
seguridad de la ciudadania, con la adecuada construccion, conservacion y el mantenimiento
de: Rampas para las personas con discapacidad; Reductores de velocidad; Camellones y
guarniciones; asi como la conservacion y el mantenimiento de los senalamientos preventivos,
restrictivos e informativos;

2. Alcance

Atencidén oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania, con relacion a
los trabajos de Conservacion 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
vehiculosenla via publica.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccidon de Movilidad, que sean los responsables de
realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos
bdsicos de la reglamentacion que regula el ordenamiento vial y la movilidad en los centros de
poblacion; con la finalidad de garantizar una adecuada movilidad, de las personas que
habitan enlos 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 circulacidn de los vehiculos de transporte de cualquier
indole o naturaleza.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero Elemento de
Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Recepcidn de las solicitudes que presenta la | Ventanilla de Solicitud Recepcion de la
ciudadania, demandando cualquiera de los | Atencién dela solicitud de la
servicios que se ofrecen en la Subdirecciéon de | Secretaria de prestacion del
Movilidad. Desarrollo servicio

Urbanoy
Obras Publicas

3 Se clasifican las solicitudes, para identificar los | Subdireccion Recepcion de las Inicio de la
servicios que demandan y por consecuencia de Movilidad solicitudes integracion del
conocer lostrabajos que se requieren ejecutar. presentadas Expediente

4 Se efectua la inspeccidn fisica al lugar donde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
solicita la realizacién de los trabajos, para de Movilidad fisicas del lugar visita
verificar ocularmente las necesidades que se
requieren atender.

5 En base al reporte de la inspeccion fisica | Subdireccion Reporte de la Cuantificacion
efectuada, se determina si procede la de Movilidad visita del personal e
autorizacién de la solicitud; si es positivo, se insumos
realiza la cuantificacién del personal y de los
materiales que se requieren

6 Se autoriza al personal y los insumos necesarios, | Subdirecciéon Cuantificacion Autorizaciéon de la
que se utilizaran para atender la demanda de Movilidad del personal e brigada vy los
solicitada. insumos insumos

7 El personal de la Brigada, procede a realizar los Brigada Autorizacién de Trabajos
trabajos autorizados, previo resguardo y los trabajos a realizados
senalizacién del lugar, para evitar posibles ejecutar
accidentes.

8 Concluidoslostrabajos,seelabora el reporte Brigada Trabajos Entrega del
correspondiente de los mismos; realizados reporte de los
complementdndose con la evidencia fotogrdfica trabajos
respectiva; reporte que se entrega al Subdirector realizados
de Movilidad.




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
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Movilidad

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

10

Fin




5.- Diagramade Flujo

Ventanilla de Atencion
Numero Subdireccion de Solicitante de la Secretaria de
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y

Obras Publicas
1 INICIO

Brigada

|

v
Recepcion de las
solicitudes que presenta
la ciudadania,
2 demandando cualquiera
de los servicios que se
ofrecen en la
Subdireccién de
Movilidad.

| NO
Se clasifican las
solicitudes, para

3 identificar los servicios

que demandan y por
consecuencia conocer
los trabajos que se
requieren ejecutar.

\/ S
I
v

Se efectua la inspeccion
fisica al lugar donde se
solicita la realizacion de
4 los trabajos, para verificar
ocularmente las
necesidades que se
requieren atender.

v




Ventanilla de Atencion

Numero Subdireccion de . . de la Secretaria de .
e Solicitante Brigada
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y
Obras Publicas
En base al reporte de la
inspeccion fisica
efectuada, se determina si
procede la autorizacion de
5 la solicitud; si es positivo,
se realiza la cuantificacion
del personal y de los
materiales que se
requieren.
v
Se autoriza al personal y
los insumos necesarios,
6 que se utlizaran para
atender la demanda
solicitada.
\4
El personal de la
Brigada, procede a
realizar los
trabajos
7 autorizados, previo
resguardo y
sefalizacion  del
lugar, para evitar
posibles
accidentes.
|
v
Concluidos los
Re.porte dg los trabajos, se
8 trabajos realizados, elabora el reporte

que se entrega al |«
Subdirector

-

correspondiente
de los mismos.

_——

~— ]




Ventanilla de Atencidon
Numero Subdireccion de Solicitante de la Secretaria de
Consec. Movilidad Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Brigada

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

[

v

o |




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Conservacion 'y Mantenimiento de la
Infraestructura Relacionada con la Movilidad.

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SM-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

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 cambio




Nombre del procedimiento: Mantenimiento y Reparaciéon del Alumbrado Publico.
Subdireccion Responsable: Subdireccion Alumbrado Publico.
Cdodigo:MZM-SDUOP-SAP-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 serviciointegraly de calidad.

2. Alcance

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

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Alumbrado Publico, gue sean los responsables
de realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos
bdsicos del Mantenimiento y Reparaciéon 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.

- Lostrabajos del Mantenimientoy la Reparacion del Alumbrado Publico que se realicen, deben
efectuarse con estricto apego a la normatividad y a los estdndares de calidad que regulan la
prestacion de este importante servicio; para mantenerla en buen estado y en dptimas
condiciones de funcionamiento, con el propdsito de ofrecerle a la ciudadania un servicio
publicode calidad.

4 .-Descripciondelas Actividades

] I 143




Numero Elemento de
Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Recepcion de los reportes que presenta la | Ventanillade Solicitud Recepcion del
ciudadania, a través de solicitudes o por via | Atencién dela o Reporte reporte de la
telefonica, demandando el mantenimiento o la | Secretaria de entregado demanda del
reparacion del alumbrado publico;, mismos que Desarrollo servicio
son enviados a la Subdireccién Alumbrado Urbanoy
Publico para su atencion correspondiente. Obras Publicas

3 Clasifica los reportes para la ejecucién de los | Subdireccion Clasificacion del Inicio de la
trabajos en sustituciéon o reparacidn de Alumbrado Reporte integracion del
luminarias, sustitucién o reparacion de foto Publico Expediente
celdas, focos, balastros o limpieza de conectores,
etc.

4 Una vez clasificados los reportes, se asignan alos | Subdireccion Reporte Asignacion de los
electricistas,de acuerdoalasrutasestablecidasy Alumbrado seleccionado trabajos a
de conformidad conlostrabajos porejecutar. Publico ejecutar

5 Los electricistas solicitan los materiales, asi como Electricistas Se determinan Solicitud del
los medios necesarios para realizar un adecuado los materiales e material y
trabajoencampo insumos por herramientas

utilizar

6 El Subdirector de Alumbrado Publico, autoriza la | Subdireccion Entrega del
entrega del material y la realizacién de los Alumbrado Solicitud material y las
trabajos demandados. Publico autorizada herramientas de

trabajo

7 Ejecutan los trabajos asignados y elaboran un Electricistas Reporte de Trabajos
reporte de las actividades encomendadas vy actividades realizados
realizadasencampo.

8 Entregan el reporte atendido e informan al Electricistas Se hace del Entrega del
Subdirector de Alumbrado Publico, el resultado conocimiento de Reporte
delservicioasignado. la Subdireccién

del trabajo
realizado




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
conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
Alumbrado
Publico

Documentacion
que Integra el
Expediente

Expediente final
impreso y en
medio digital

Fin




5.- Diagramade Flujo

Ventanilla de Atencion
Numero | Subdireccion Alumbrado Solici de la Secretaria de . .
A olicitante Electricistas
Consec. Publico Desarrollo Urbano y
Obras Publicas
1
|
v
Recepcion de los
reportes que presenta
la ciudadania, a través
de solicitudes o por via
telefonica,

2 demandando el
mantenimiento o la
reparacion del
alumbrado publico para
su atencién
correspondiente.

[
v
| | NO
Clasifica los reportes
para la ejecuciéon de los
trabajos en sustitucion
3 o] reparacion de
luminarias, sustitucion
0 reparacion de foto
celdas, focos, balastros B
0 limpieza de [~ Si
|
v
Clasificados los reportes,
se asignan a los
4 electricistas, de acuerdo a
las rutas establecidas y de
conformidad con los
trabajos por ejecutar.
|
| }




Ventanilla de Atencion

Numero | Subdireccion Alumbrado Solici de la Secretaria de . .
Consec. Publico olicitante Desarrollo Urbano Electricistas
y
Obras Publicas
Solicitud de los
materiales, asi
como los
5 medios
necesarios para
realizar un
adecuado
tldbdju. I
|
| NO
El Subdirector de
Alumbrado Publico,
6 autoriza la entrega del
material y la realizacién
de los trabajos
demandados.
Si
]
v
Ejecutan los
trabajos
asignados y
7 elaboran un
reporte de las
actividades
realizadas.
Entregan el  reporte v
atendido e informan al
8 Subdirector de Alumbrado ;223%%
Publico, el resultado del . —

servicio asignado.

v




Numero
Consec.

Subdireccion Alumbrado

Publico

Solicitante

Ventanilla de Atencion
de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Electricistas

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
Organica Municipal.

10

v

O




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Publico.

Numero de Cédigo:

Mantenimiento y Reparacion del Alumbrado MZM-SDUOP-SAP-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

NUmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Censo de Alumbrado Publico.

Subdireccion Responsable: Subdirecciéon Alumbrado Publico.

Codigo: MZM-SDUOP-SAP-PO2.

1.- Objetivo

Elaboraciéon de un Censo de Alumbrado Publico, en el que se ubiquen las l[dmparas existentes
en el Municipio, para identificar con precision la cantidad de las mismas y las que pueden
ampliarse o eliminarse del padréon que se encuentre vigente; y en base a dicho censo informar
mensualmente ala Comision Federal de Electricidad (CFE), el registro de las luminarias que se
vandandode altaode baja, para mantener actualizado el padron de las mismas.

2. Alcance

Actualizacidon y regularizacion del Censo de Alumbrado Publico, para que de manera
coordinada entre el Municipio y la Comision Federal de Electricidad (CFE), determinen con
precision 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
serviciode alumbrado publico.

3.-Politicasy Normas

- El personal designado por parte de la Subdireccion de Alumbrado Publico, que sea el
responsable de realizar el levantamiento del Censo correspondiente, deberd conocer con
precision la situacion, 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
inconformidadesy conflictos con la propia Comision Federal de Electricidad (CFE).

- El Censo de Alumbrado Publico, se deberd realizar en base a los lineamientos y
especificaciones que norman este tipo de actividades, y enfocdndose primordialmente al
conteodelnimeroytipodeluminarias existentes en el Municipio; clasificdndolas porel tipode
luzqueirradiany porconsecuencia el gasto de energiaeléctrica gue consumen

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Se elabora el oficio correspondiente, por medio | Subdireccion Elaboracion de Recepcion de la
del cual la Subdireccion a través de la Secretaria, Alumbrado Solicitud Solicitud
le hace la solicitud formal a la CFE, para que se Publico
realice el Censodel Alumbrado Publico.

3 La CFE notificard mediante oficio, el Comision Solicitud del Oficio de
levantamiento del censo correspondiente; Federal de Censo notificacion de la
solicitando a su vez, la designacidon de los Electricidad realizacion del
Funcionarios Municipales, que participard en esta Censo
actividad.

4 El subdirector de Alumbrado Publico, notifica por | Subdireccion Oficio de Personal
escrito a la Comisién Federal de Electricidad Alumbrado notificacion designado para
(CFE), de quienes son los Funcionarios Publico participar en el
Municipales, que participardn en el Censo
levantamiento del Censo del Alumbrado Publico

5 El Subdirector de Alumbrado Publico, previd al | Subdireccion Notificacion e Padrén de las
inicio de Censo correspondiente, le da a conocer Alumbrado informacion del |[dmparas
al personal responsable de realizar el mismo, el Publico estado actual del
Padron de las Idmparas existentes, por Registro alumbrado
Permanente de Usuario (RPU); para que conozcay
se entere con precisidn, la situacién y las
condicionesenlas que se encuentra funcionado el
alumbrado publico.

6 Se planean los trabajos a realizar, con la Electricista Programacién de | Identificacién del
identificacion precisa del numero total de actividades Numero total de
I[dmparasexistentes por Registro I[dmparas
Permanente de Usuario (RPU).

7 Se da inicio al levantamiento del Censo de | Subdireccion Padron de Contabilidad de
Alumbrado Publico, en forma conjunta con el Alumbrado luminarias I[dmparas
personal designado de la CFE; teniendo cuidado | Publico - CFE existentes

que durante el desarrollo del mismo, la
informacion que se genere, sea veraz, confiable y
oportuna.

151




Se programan reuniones coordinadas con CFE,
para realizar las comparaciones y conciliaciones
respectivas y necesarias; con el fin de tomar
decisiones en la actualizacidon que se vaya dando
delCenso.

Subdireccion
Alumbrado
Publico - CFE

Reuniones de
trabajo

Actualizacién del
progresiva del
Censo

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

Subdireccion
Alumbrado
Publico

Documentacioé n
que Integra el
Expediente

Expediente final
impresoy en
medio digital

10

Fin




5.- Diagramade Flujo

Numero Subdireccion Alumbrado Comision Federal de
Consec. Publico Electricidad (CFE)

RNETD

v

Se elabora el oficio
correspondiente, por medio

Electricistas

del cual la Subdireccion a Recepcion de
2 través de la Secretaria, le > Solicitud
hace la solicitud formal a la

CFE, para que se realice el
Censo del Alumbrado
Publico.

v

La CFE notificara
mediante oficio, el
levantamiento del censo
y solicita a su vez, la
designacion de los

Recepcion de
3 Notificacion <

Funcionarios
Municipales, que
participara en  esta
actividad.
v

El subdirector de Alumbrado

Publico, notifica por escrito a

la  Comision Federal de

Electricidad ~ (CFE), de Notificacion del

4 quienes son los Funcionarios » | Personal designado
Municipales, que participaran

en el levantamiento del
Censo del Alumbrado
Publico.




Numero Subdireccion Alumbrado Comision Federal de

Consec. Publico Electricidad (CFE) Electricistas

El Subdirector de Alumbrado
Publico, previé al inicio de
Censo correspondiente, le da a
conocer al personal
responsable de realizar el
mismo, el Padron de las - -
5 lamparas  existentes,  por > Padron de lamparas
Registro ~ Permanente  de existentes
Usuario (RPU); para que ——
conozca y se entere con
precision, la situacion y las
condiciones en las que se
encuentra funcionado el
alumbrado publico.

v

Se planean los trabajos
a realizar, con |la
5 Nimero de identificaciobn  precisa
lAmparas < del nUmerq total de

lamparas existentes por

— Registro  Permanente
de Usuario (RPU).

Reporte de

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

v

I . .
I Se programan reuniones coordinadas con CFE,

Censo actualizado para realizar las comparaciones y conciliaciones
de alumbrado < respectivas y necesarias; con el fin de tomar
publico. decisiones en la actualizacién que se vaya dando
del Censo.




Numero Subdireccion Alumbrado Comision Federal de

Consec. Publico Electricidad (CFE) Electricistas

Terminados los trabajos
de actualizacion  del
Censo correspondiente,
se procede a integrar

adecuadamente el
Expediente de dicho
9 Censo; para

posteriormente proceder
a efectuar el escaneo del
mismo, con la finalidad de
dar cumplimiento con lo
establecido en la Ley
Organica Municipal.

v

O




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Censo de Alumbrado Publico.

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SAP-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacién para
modificaciones

Descripcion del cambio




Nombre del procedimiento: Rehabilitaciéon, Mantenimiento y Conservacion de Vialidades y
Caminos.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.

Codigo:MZM-SDUOP-SMVCR-PO1.

1.- Objetivo

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

2. Alcance

Atencion oportuna de las solicitudes que diariamente demanda la ciudadania, con la finalidad
de ofrecerles un servicio publico de calidad, implementando programas rutinarios de
conservaciony mantenimiento, con la colaboracion de las dependencias federales y estatales,
paraconservar en optimas condiciones operativas, las vias de comunicacion.

3.-Politicasy Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales, 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 ejecucidn de los diversos trabajos que se desarrollan con motivo del
mantenimientoy conservacionde las vias de comunicacidn bajo lajurisdiccidn del Municipio.

- Los trabajos que se desarrollen en el mantenimiento y conservacion de las vialidades 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
especificacionesy procedimientos constructivos que rigenenla norma que regulala ejecucion
de estetipodetrabajos.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio
2 Recepcion de los reportes que presenta la | Ventanillade Solicitudes Recepcion del
ciudadania, a través de solicitudes o via | Atenciéndela reporte que
telefdonica, en las se demanda Rehabilitacién, | Secretaria de demanda el
Mantenimiento y Conservacién de Vialidades y Desarrollo servicio
Caminos; para enviar a la Subdireccién de Urbanoy
Mantenimiento Vialy Caminos Rurales. Obras Publicas
3 Se clasifican las solicitudes, para identificar los | Subdireccion Recepcioén de las Inicio de la
servicios que demandan y por consecuencia de solicitudes integracion del
conocer lostrabajos que se requieren ejecutar. Mantenimient presentadas Expediente
o Vialy
Caminos
Rurales
4 Se efectua la inspeccion fisica al lugar donde se | Subdireccion Condiciones Reporte de la
solicita la realizacién de los trabajos, para de fisicas del lugar visita
verificar ocularmente las necesidades que se | Mantenimient
requieren atender. o Vialy
Caminos
Rurales
5 En base al reporte de la inspeccidon fisica | Subdireccion Reporte de la Cuantificacion
efectuada, se determina si procede la de visita del material y el
autorizacidon de la solicitud; si es positivo, se | Mantenimient equipo
realiza la cuantificacion del material y del equipo o Vialy
que serequiere. Caminos
Rurales
6 Se autoriza el material, la maquinaria que se | Subdireccion Cuantificacion lautorizacién del
requiere y la brigada que realizard los trabajos de del material y el material, la
necesarios, para atender la demanda solicitada. Mantenimient equipo magquinariay la
o Vialy brigada
Caminos
Rurales
7 El personal de la Brigada, procede a realizar los Brigada Autorizacién de Trabajos
trabajos autorizados, previo resguardo y los trabajos a realizados

senalizacién del lugar, para evitar posibles
accidentes.

ejecutar

I 155 N—




8 Concluidoslostrabajos,seelaboraelre porte Brigada Trabajos Entrega del
correspondiente de los mismos; realizados reporte de los
complementdndose con la evidencia fotogrdfica trabajos
respectiva; reporte que se entrega al Subdirector realizados
de Mantenimiento Vialy Caminos Rurales.

9 Concluidos los trabajos, se integra debidamente | Subdireccidn Documentacion Expediente final

el Expediente del servicio proporcionado; para
posteriormente proceder a efectuar el escaneo
del mismo, con la finalidad de dar cumplimiento

conloestablecidoenlalLey OrgdnicaMunicipal.

de
Mantenimient
o Vialy
Caminos
Rurales

que Integra el
Expediente

impresoy en
medio digital

10

Fin




5.- Diagramade Flujo

Subdireccion de

Ventanilla de Atencion

Numero M g . . . de la Secretaria de Brigada de
Consec. anter_nmlento Vialy Solicitante Desarrollo Urbano Caminos y Bacheo
y y
Caminos Rurales -
Obras Publicas
1
v
Recepcion de los
reportes que presenta la
ciudadania, a través de
solicitudes o] via
telefénica, en las se
demanda Rehabilitacion,
2 .
Mantenimiento y
Conservacion de
Vialidades y Caminos;
para enviar a la
Subdirecciéon de
Mantenimiento  Vial vy
Caminos Rurales.
T
|
v
I
[ NO
Se clasifican las
solicitudes, para
3 identificar los servicios
que demandan y por
consecuencia conocer
los trabajos que se [ |
requieren ejecutar.
\/ sI
[
v
Se efectua la inspeccion
fisica al lugar donde se
solicita la realizacion de
4 los trabajos, para verificar

ocularmente las
necesidades que se
requieren atender.

v




Subdireccion de

Ventanilla de Atenciéon

Numero M o . . de la Secretaria de Brigada de
Consec. anter_nmlento Vialy Solicitante Desarrollo Urbano Caminos y Bacheo
y y
Caminos Rurales prs
Obras Publicas
En base al reporte de la
inspeccion fisica
efectuada, se determina
si procede la autorizaciéon
5 de la solicitud; si es
positivo, se realiza la
cuantificacion del
material y del equipo que
se requiere.
|
v
Se autoriza el material, la
maquinaria que se
6 requiere y la brigada que
realizara los trabajos
necesarios, para atender
la demanda solicitada.
v
El personal de
la Brigada,
7 procede a
realizar los
trabajos
autorizados.
I
\/
Concluidos  los
trabajos, se
elabora el reporte
Reporte correspondiente
8 atendido < de los mismos;

complementando
se con la
evidencia
fotografica.
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Numero
Consec.

Subdireccion de
Mantenimiento Vial y
Caminos Rurales

Solicitante

Ventanilla de Atencion
de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Brigada de
Caminos y Bacheo

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
Organica Municipal.

10

v

C o




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Rehabilitacion, Mantenimiento y

Conservacion de Vialidades y Caminos.

Numero de Cddigo:
MZM-SDUOP-SMVCR-P01

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

Numero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacion para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Adjudicaciéony Contrataciéon de ObraPublica.

Nombre del Area: Subdireccién de Obras Publicas.

Codigo: MZM-SDUOP-SOP-PO1.

1.- Objetivo

Adjudicar los Contratos de obra publica, a los contratistas que aseguren las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias pertinentes. En el entendido de que los Contratos, se podrdn adjudicar através
de los siguientes procedimientos, que se regulan por la legislacion de obra publica federal o
estatal: Licitacion publica, Licitacion por invitacidon a cuando menos tres personas y por
Adjudicaciéndirecta.

2.- Alcance

La correctaadjudicacion de los contratos de la obra publica que anualmente se autorizanen el
Programa Operativo Anual de Obra Publica; responsabilidad que estd a cargo del personal de
la Subdireccion de Obras, 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 procederd alacontrataciondelaobra.

3.-Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Obras, 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 contratacion; por lo tanto, estos
funcionariostienen que ser personas con experienciay afinesalramo delaconstruccion.

- La seleccion de los procedimientos de adjudicaciéon de los contratos de obra, deben
realizarse de conformidad y con estricto apego a la normatividad establecida para tal fin; ya
sea bajo lalegislacién federal por concurrir recursos publicos federales o la legislacion estatal,
que eslaqueregulalaaplicaciéndelosrecursos propios del Ayuntamiento o de origen estatal.

4 .-Descripciondelas Actividades




Numero ... . Elemento de
Descripcion de la Actividad Resultado
Consec. Apoyo

1 Inicio

2 Se debe contar con el Programa Operativo Anual | Subdireccidon Programa Inicio del proceso
de Obra Publica, la autorizaciéon del Presidente y de Obras Operativo Anual de contratacion
laindicacidon del Secretario, para poder iniciar con Publicas de la obra
el procedimiento de adjudicacién del contrato; el
cual dependerd del monto de la obra y el origen
delrecursoautorizado.

3 Se elabora la Convocatoria de la Licitacién | Subdirecciéon Presupuesto Convocatoria o
Publica o las Invitaciones respectivas, si la de Obras base, Proyecto y Invitaciones a las
adjudicacion de la obra es por Invitacién Especificaciones empresas
Restringida o por Adjudicacidén Directa. de construccion participantes

4 Se realiza la publicacién de la Licitacion en los | Subdirecciéon Convocatoria y Muestran interés
medios correspondientes y/o se hace entrega de de Obras Bases o en participar los
las invitaciones, en caso de ser Invitacidn Invitaciones licitantes
Restringida o Adjudicacion Directa. firmadas

5 Los licitantes interesados en participar, deberdn | Subdireccion Bases y/o Documentacion
entregar la documentaciéon solicitada en las de Obras Invitaciones presentada por
bases o en la invitacién, para que puedan los interesados
inscribirse en el proceso.

6 Se hace la revision de la documentacién | Subdireccidn Documentacion Inscripcion de
presentada por los interesados, con el fin de que de Obras presentada por participantes
cumplan conlos requisitos solicitados. los interesados

7 Se efectua la visita al lugar donde se realizard la | Subdireccidon Estudios Constancia de
obra, con la finalidad de revisar las condiciones de Obras Técnicosy visita al lugar de
fisicas del lugar, asi como las caracteristicas Proyecto de la la obra
topogrdficas del mismo (Licitacion). obra

8 Se celebra la junta o las juntas de aclaraciones | Subdireccidon Bases, formatos, Acta o actas de
correspondientes, para resolver las dudas de las de Obras presupuesto las juntas de
Basesdelalicitacién o de los aspectostécnicos de Publicas base y proyecto aclaraciones
la obra(Licitacion). de la obra

9 Serealiza el Acto de entrega recepciony apertura | Subdireccion Propuestas Acta de la
de propuestas de las empresas participantes de Obras técnicasy apertura de
(Licitacion). Propuestas propuestas

econdémicas
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10 Se hace la revision detallada de las propuestas | Subdireccion Documentacion Dictameny
entregadas, para proceder a elaborar el de Obras de las Cuadro
Dictamen de la revisién y el Cuadro frio o propuestas comparativo de
comparativo de dichas propuestas presentadas técnicasy propuestas
(Licitacion). econdmicas

il Serealizael Actode Fallode lalicitacion, elcualse | Subdireccion Dictameny Acta de Fallo de
hace en junta publica; para dar a conocer el de Obras Cuadro Frio la licitacidn
resultado de la revisién detallada, y por
consecuencia, la adjudicacion del contrato
(Licitacion).

12 Se procede por parte del representante de la | Subdireccion Acta de Fallo de

empresay losrepresentantes 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.

de Obras

la licitacion

13

Fin




5.- Diagramade Flujo

Secretaria de
Numero Subdirector de Obras Publicas | Contratistas Desarrollo Pres@gnma
Consec. Urbano y Obras Municipal
Publicas
1 INICIO
v

Contar con el Programa Operativo
Anual de Obra Publica, la autorizacién
del Presidente Municipal y la
2 indicacion del Secretario de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas; para poder
iniciar con el procedimiento de
adjudicacion del contrato.

Se elabora la Convocatoria de
la Licitacion Publica o las
Invitaciones respectivas, si la

3 adjudicacion de la obra es por <
Invitacion Restringida o por
Adjudicacién Directa.
I
v
Se realiza la publicacion de la
Licitacibn en los medios
correspondientes y/o se hace Convocatoria
4 entrega de las invitaciones, en o Invitacion
caso de ser Invitaciéon
Restringida o  Adjudicacion
Directa.
v
[
[
Se
entrega la
S documen-
tacion a
solicitada. [
v




Secretaria de

Numero Subdirector de Obras Publicas | Contratistas Desarrollo Presg:lgncm
Consec. Urbano y Obras Municipal
Publicas

Se hace la revisidon de la
6 documentacion presentada
por los interesados, con el
fin de que cumplan con los
requisitos solicitados.

e

v

Se efectua la visita al lugar
donde se realizara la obra, con

7 la finalidad de revisar las .
. _ | Constancia
condiciones fisicas del lugar,
asi como las caracteristicas
topograficas del mismo.

v

Se celebra la junta o las juntas
de aclaraciones, para resolver

8 - Acta
las dudas de las Bases de la
licitacion o de los aspectos

técnicos de la obra.
I

v

Se realiza el Acto de entrega

9 recepcion 'y apertura de S Acta
propuestas de las empresas

participantes.

v

Se hace la revisidon detallada de
las propuestas presentadas,
10 para proceder a elaborar el
Dictamen de la revision y el
Cuadro frio o comparativo de las
propuestas presentadas.

I

v
Se realiza el Acto de Fallo de la
licitacion, el cual se hace en

1 junta publica; para dar a con.ogfer I Acta
el resultado de la revisidon
detallada, y por consecuencia, la

adjudicacion del contrato.
|

v

=




Secretaria de

Numero Subdirector de Obras Publicas | Contratistas Desarrollo Pres@gnma
Consec. Urbano y Obras Municipal
Publicas
Se procede por parte del Se Se procede a la El Presidente
representante de la empresa y procede a firma del Municipal
los representantes del la firma del contrato,  por procede a la
Ayuntamiento, a firmar el contrato, parte del firma del
12 Contrato respectivo de la obra; por parte Secretario de contrato, por

en el que se establece el monto de la Desarrollo lo que
de ésta, el periodo de ejecucion y empresa Urbano y Obras concluye asi
el anticipo para el inicio de los ganadora. Publicas. el proceso.
trabajos correspondientes.

S




6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento
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Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacién para Descripcion del cambio
modificaciones




Nombre del procedimiento: Supervision de Obray Tramite de Estimaciones.

Nombre del Area: Subdireccién de Obras Publicas.

Codigo:MZM-SDUOP-SOP-PO02.

1.- Objetivo

Supervisarla obra publica contratada, con la finalidad de que los trabajos se realicen de forma
correctq, en base a las especificaciones establecidas en los lineamientos, normas de calidad y
manuales de construccidn vigentes; asi como el de vigilar, que las mismas se ejecuten con
estrictoapego alo establecido en el presupuesto de contrato. Actividades que van ligadas con
la elaboracion y el trdmite de las estimaciones de obra, con las cuales procede el pago de los
trabajos ejecutadosenlas mismas.

2.- Alcance

Las obras que anualmente se autorizan en el Programa Operativo Anual de Obra Publicay que
se aprueban para su ejecucion bajo la modalidad de obra por contrato; de conformidad con lo
establecido en las leyes en la materia, se debe verificar su ejecucion por parte del personal
técnico de la Subdireccion de Obras; funcionarios que también realizan, la revisién y
autorizacidén de las estimaciones de obra, para que proceda su trdmite de pago
correspondiente.

3.- Politicas y Normas

- Losservidores publicos de la Subdireccion de Obras, que realicenlas actividades del presente
procedimiento, deben ser profesionistas con experiencia comprobada en el ramo de la
construccion; para que las decisiones que tomen, se hagan con estricto apego a las
especificacionesde construcciénvigentes.

- Las obras publicas que anualmente se ejecutan, deben ser obras de calidad y funcionales;
conlafinalidad 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 autorizany ejercen los recursos publicos por parte
de nuestra Administracidon Municipal, para garantizar el Bienestar de la ciudadania.

4 .-Descripciondelas Actividades
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Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio

2 Una vez que se tiene debidamente firmado el | Subdireccion Contrato de obra | Inicio del tramite
contrato de la obra, el Contratista puede de Obras publica de pago del
presentar para su trdmite de pago, la Publicas Anticipo
documentacioén relacionada con el anticipo de la
obra.

3 El Contratista presenta la documentacidn | Subdireccion Contrato de obra Factura de
correspondiente, para que se haga el trdmite de de Obras publica anticipo y como
pago del anticipo, y de esa forma se puedan Publicas respaldo las
empezar los trabajos; ya que de acuerdo a lo fianzas
establecido enla ley, dependerd de la entrega del respectivas
anticipo, para que se dé el inicio formal de la obra.

4 Se procede a revisar la documentacidn | Subdireccion Factura de Trdmite de pago
presentada por el Contratistg; si cumple con los de Obras anticipoy como
requerimientos establecidos, se tramita para su Publicas respaldo las
pago ante la Secretaria de Finanzas del Municipio fianzas
y si no, se le regresa para su correccion y respectivas
complemento

5 Con antelacidn al inicio de los trabajos, el Subdireccion Contrato de obra Oficio de
Subdirector de Obras, establecerd la residencia de Obras publicay designacion del
de supervisién; obligacién que deberd recaer en Legislacion Residente
un servidor publico, quien fungird como su correspondiente
representante ante el contratista de la obrag;
funcionario que tendrd la responsabilidad directa
de la supervision, vigilancia, control y revision de
los trabajos; incluyendo la aprobacién de las
estimaciones presentadas, asi como la
elaboracion del finiquito correspondiente.

6 Por su parte el Contratista, también de manera Subdireccion Contrato de obra Oficio de

previa al inicio de los trabajos, designard a un
Superintendente de Construccién, quien estard
facultado para oir y recibir toda clase de
notificaciones, asi como tomar las decisiones que
se requieran en todo lo relativo al cumplimiento
del contrato.

de Obras
Publicas

publicay
Legislacion
correspondiente

designacion del
Superintendente
de construccion




7 Una vez entregado el anticipo ala constructora,la | Subdireccion Transferencia Oficio de
ejecucion de los trabajos deberdn iniciarse en la de Obras bancaria del disposicién del
fecha pactada; por tal motivo, por escrito la Publicas pago del anticipo Inmueble
Subdireccién de Obras pondrd a disposiciéon de la
contratante, el inmueble donde se realizardn
dichostrabajos.

8 Una vez recibido el anticipo, el Contratista | Subdireccion Transferencia Oficio de Inicio de
notificard por escrito elinicio de los trabajos. de Obras bancaria del los trabajos

Publicas pago del anticipo

9 Entregado el anticipo a la empresa constructora, | Subdireccion Transferencia Licencia de
el representante de la misma, tramitard la de Obras bancaria del construccion
Licenciade Construccion correspondiente. Publicas pago del anticipo

10 Laobraseinicia oficialmente conlaaperturadela | Subdirecciéon | Oficio de Inicio de | Nota de apertura
Bitdcora, la cual quedard bajo el resguardo del de Obras los trabajos de la Bitdcora
Residente de Supervisidon; documento por medio Publicas
delcualseledardnlasinstrucciones pertinentesa
la constructoray se recibirdn las solicitudes que el
contratista formule. Todas las notas deberdn
quedar cerradas y resueltas o especificar que su
solucidn serd posterior, relacionando la nota de
soluciénconlanotade origende la solicitud.

1 La Residencia de Supervisidon y la | Subdireccion Nota de apertura Inicio formal de
Superintendencia, realizardn de forma conjunta de Obras de la Bitdcora los trabajos
el trazo de la obra, y posteriormente, la Publicas
supervision fisica de la misma; para constatar la
ejecucion de los trabajos, que se presentardn en
cadaunade lasestimaciones.

12 De conformidad con el avance de la obra, el | Subdireccion Notas de Estimaciones de
Contratista presentard para su revisidon y de Obras bitdcora e obra
aprobacién de la Residencia de Supervision, las Publicas informes del
estimaciones de obra correspondientes; las avance fisico de
cuales deberdn estar acompanadas contodos los la obra
requisitos establecidos para tal fin, por la
Subdireccidon de Obras Publicas.

13 Si el Residente de Supervisién avala las | Subdireccion Estimaciones de Estimacién de

estimaciones de obra, se canalizan éstas, para
que el Subdirector de Obraslas apruebe.

de Obras
Publicas

obra con sus
anexos

obra avaladas
por el Residente




14 Si el Subdirector de Obras aprueba las | Subdireccion Estimaciones de Estimaciones de
estimaciones de obra, se canalizan éstas, para de Obras obra avaladas obra aprobadas
que el Secretario autorice sutramite de pago. Publicas por el Residente | por el Subdirector

15 Si el Secretario autoriza las estimaciones de obra, Subdireccion Estimaciones de Estimaciones de
se canalizan éstas, para que se realice el tradmite de Obras obra aprobadas obra autorizadas
de pago ante la Secretaria de Finanzas del Publicas por el por el Secretario
Municipio. Subdirector

16 Una vez autorizada la primera estimacion, se Subdireccion Estimaciones de Estimaciones
sigue el mismo procedimiento para el trdmite de de Obras obra autorizadas | subsecuentes de
las estimaciones subsecuentes. Publicas obra

17 Concluida la obra, el Contratista notificard por Subdireccion Estimaciones de Oficio de
escrito la terminacion de la misma; para que el de Obras obra autorizadas | terminacion de la
Residente proceda a realizar la revision Publicas obra
correspondiente de los trabajos ejecutados y se
autorice el pago delfiniquito de la obra.

18 Revisados los trabajos, el Contratista presentard | Subdireccidn Oficio de Estimacion de
parasurevision, aprobacién vy de Obras terminacion de la finiquito de la
autorizacién, la estimacion de finiquito de la obra; Publicas obra obra
acompainada con todos los requisitos
establecidos para tal fin, por la Subdireccidon de
ObrasPublicas.

19 Efectuado el pago de la estimacién de finiquito, | Subdireccion Transferencia Acta de entrega

se procede a realizar la elaboracién del Acta de
entrega recepcién al Contratista, asi como la
documentacién relacionada con el Finiquito de la
propiaobra.

de Obras

bancaria del
pago de la
estimacion de
finiquito

recepcion de la
obra vy finiquito de
la misma

20

Fin




5.- DiagramadeFlujo

Secretaria de .
. . . Secretaria de
Numero Subdirecciéon de Obras C . Desarrollo -
e ontratista Finanzas del
Consec. Publicas Urbano y Obras Municibi
L, unicipio
Publicas
1 INICIO
]
v
Una vez que se tiene
debidamente firmado el contrato
de la obra, el Contratista puede
2 presentar para su tramite de
pago, la documentacion
relacionada con el anticipo de la
misma.
El
Contratista
presenta la
3 documenta-
ciéon para
que se haga
el tramite de |-
pago del ||
anticipo.
v NO El  Secretario Se tramita
autoriza el el anticipo,
Se procede a revisar la anticipo, se a la
documentacioén presentada por canaliza éste, Secretaria
el Contratista; si cumple con los para que se de Finanzas
4 requerimientos establecidos, se realice el del
tramita para su pago ante la tramite de pago Municipio,
Secretaria de Finanzas del ante la para que
Municipio y si no, se le regresa sl Secretaria de proceda su
para su correccioén y Finanzas del pago.
complemento. Municipio.
1
v




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccién de Obras . Desarrollo .
. Contratista Finanzas del
Consec. Publicas Urbano y Obras .
CLre Municipio
Publicas
Con antelacién al inicio de los
trabajos, la Subdireccion de
Obras establecera la residencia Oficio de
5 de supervision; obligacidén que Notificacion
debera recaer en un servidor
publico, quien fungira como su
representante ante el contratista pf------- -I
de la obra. "
v
El contratista
de manera
Oficio de previa al inicio
6 Notificacion de los trabajos,
designara a un
Superintenden-
te de
Construccion.
!
Con antelacién al inicio de los
trabajos, la Subdireccion de Oficio de
7 Obras por escrito pondra a Notificacion
disposicion de la contratante, el
inmueble donde se realizaran los
trabajos. I
1
v
Recibido el
Oficio de anticipo, el
Notificacion con.t.rat|s’ta
8 notificara por
escrito el
inicio de los
trabajos.
1
I
v




Secretaria de
Numero Subdireccion de Obras Contratista Desarrollo
Consec. Publicas Urbano y Obras
Publicas

Secretaria de
Finanzas del
Municipio

Entregado el
anticipo a la
empresa
constructora,

Licencia de el

9 Construccion representan-
te de la
misma,
F=-=-="" 7| tramitara la
! Licencia de
! Construccion
|

La obra se inicia oficialmente con la apertura de la
Bitacora, la cual quedara bajo el resguardo del
Residente de Supervision; documento por medio del
cual se le daran las instrucciones pertinentes a la
10 constructora y se recibiran las solicitudes que el
contratista formule. Todas las notas deberan quedar
cerradas y resueltas o especifica que su solucion
sera posterior, relacionando la nota de solucién con

la nota de origen de la solicitud.
T

v

La Residencia de Supervision y la Superintendencia
realizaran de forma conjunta el trazo de la obra, y
11 posteriormente, la supervision fisica de la misma;
para constatar la ejecucion de los trabajos, que se
presentaran en cada una de las estimaciones.

e e e » De acuerdo al
| avance de la
| obra, se
Estimaciones de presentaran
12 Obra para su
revision y
aprobacion,
las
FomrT T ~| estimaciones
! de obra.
1
v
13




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdlrecglo_n de Obras Contratista Desarrollo Finanzas del
Consec. Publicas Urbano y Obras . .
iyrE Municipio
Publicas
Si el Residente de Supervision
avala las estimaciones de obra,
13 se canalizan éstas, para que el
Subdirector de Obras las
apruebe.
I
v
Si el Subdirector de Obras
aprueba las estimaciones de
14 obra, se canalizan éstas, para
que el Secretario autorice su
tramite de pago.
Si el Secretario Se tramita la
autoriza la estimaciéon a
[ estimacion, se la Secretaria
. canaliza  ésta, de Finanzas
para que se del
15 Estimaciones de Obra realice el tramite Municipio,
de pago ante la para que
Secretaria  de proceda su
Finanzas del pago.
Municipio. T
;
Una vez autorizada la primera [#-—-—-=:=-=-—" il B -
estimacion, se sigue el mismo
16 procedimiento para el tramite de
las estimaciones subsecuentes. M======"=" 1
1
\4
Concluida la
. obra, el
Oﬂqo d_‘? contratista
Notificacion notificara
por escrito la
17 terminacion

de la misma;
para que se
revisen los
trabajos
realizados.

v




Secretaria de

Secretaria de

Numero Subdireccién de Obras . Desarrollo .
Consec. Publicas Contratista Urbano y Obr Fman_za_s _del
y as
CLore Municipio
Publicas
Revisados
los trabajos
el contratista
presentara
Estimacion de para su
18 Finiquito revision,
aprobaciéon y
autorizacion,
la
estimacién
de finiquito
de la obra.
v
Realizado el pago del finiquito,
se procede a realizar la Acta de
elaboracion del Acta de entrega Entrega de
19 recepcidon a la constructora, asi la Obra
como la documentacion
relacionada con el Finiquito de
la obra.
v
20

o




6.- Controldelas Revisiones y de las Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Supervision de Obra y Tramite de
Estimaciones.

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SOP-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

NuUmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacion para
modificaciones

Descripcion del cambio




Nombre del procedimiento: Integracién de los Expedientes Unitarios de Obra.

Subdireccion Responsable: Subdireccion de Apoyo Técnico.

Codigo:MZM-SDUOP-SAT-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 Publicadel 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 legislacion federal o estatal que corresponda, asi como en los
lineamientos o reglas de operacion 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 Subdireccion de Apoyo Técnico 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 propdsito de que la integracion de los Expedientes Unitarios, se efectué con
estricto apego a lo que se establece en las leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de
operacion, federales o estatales correspondientes.

- Los Expedientes Unitarios de Obra, deben conformarse con la informacién y documentacion
que por ley setiene que integrar alos mismos, y ésta debe de emanar de las diferentes etapas o
procesos relacionados con la planeacion, programacion, contratacion, ejecuciéon y entrega
recepcionde las propiasobras.

4 .-Descripciondelas Actividades
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Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Elemento de
Apoyo

Resultado

1 Inicio
2 Se recabala informacién vy Subdireccion Documentacion Inicio de la
documentaciénque segeneraporpartede | a s de Apoyo obtenida como integracion de los
diferentes Dependencias de la administraciéon Técnico resultado de los Expedientes
Municipal; gue anualmente participan trabajos de
en el proceso de Planeacidén de las planeacidn
obrasyacciones que conformardn el POA de Obra
Publica.
3 Se recopilan los documentos quese generan por | Subdireccidn Documentacion Con
parte de las diferentes Dependencias de la de Apoyo obtenida como losdocumentos
Administracion Municipal; que participan en el Técnico resultado de los de esta etapa se
proceso de Programacién de las obras vy trabajos de continua con la
acciones que se incluirdn en el POA de Obra programacion integracion de
Publica. los Expedientes
4 Se integra la documentaciéon que se genera en el | Subdireccidn Documentacion Con los
procesodeelaboracién de losExpedientes de Proyectos generada en la documentos de
Técnicos, de las obras y acciones autorizadas en elaboracién de esta etapase
el POA de Obra Publica. los expedientes continua
técnicos con la integracion
de los
Expedientes
5 Se integra la documentacidn gque | Subdireccidn Documentacion Con los
se genera en el proceso de Adjudicaciéon y de Obras generada documentos de
Contratacion, de las obrasy acciones autorizadas Publicas durante el esta etapa se
enel POAde ObraPublica; queinicia ¢ o n | a proceso de continua con la
convocatoria o invitaciones y concluye con la adjudicaciony integracion de
formalizacién del contrato correspondiente.. contratacion los Expedientes
6 Se integra la documentacién que se genera en el | Subdireccidn Documentacion Con los

proceso de Ejecuciéon, de las obras y acciones
autorizadas en el POA de Obra Publica; como es:
Entrega de oficios de ambas partes, pago de la
licencia de construccion, tradmite y pago de
estimaciones, comprobacion del gasto ejercido,
bitdcoras de obra, pruebas de laboratorio,
evidencia fotogrdfica del proceso constructivo,
autorizacién de las modificaciones

presupuestales, etc.

de Obras
Publicas

generada
durante el
proceso de la
ejecucion de las
obras y acciones

documentos de
esta etapa se
continua con la
integracion de los
Expedientes
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Se integra la documentacién que se genera en el
proceso de Entrega Recepcidn, de las obras y
acciones ejecutadas; como son: Acta de entrega
recepcionalaempresa, finiquito de la obra, fianza
de vicios ocultos, Planos definitivos, las actas de
entrega alos beneficiarios, etc.

Subdireccion
de Obras
Publicas

Documentacion
generada
durante el

proceso de la
entrega
recepcion de las
obras y acciones

Con los
documentos de
esta etapa se
continua con la
integracion de los
Expedientes

Se recaba lainformaciény documentacién que se
genera por parte de las diferentes dependencias
de la Administracion Municipal; que participaron
durante los diferentes procesos de ejecucién de
las obras y acciones autorizadas en el POA, como
son: Actas de cabildo de modificaciones
presupuestales, convenios y anexos de
autorizacidn en su caso, evidencia de la
documentacion contable emitida porla Tesoreria,

analitico histérico del gasto ejercido, etc.

Subdireccion
de Apoyo
Técnico

Documentacion

generada en esta

ultima etapa del
proceso de
ejecucion

Integracion final
de los
Expedientes
Unitarios

Una vez integrados correctamente los
Expedientes Unitarios, el personal de la
Subdirecciéon de Apoyo Técnico, procede a
efectuar el escaneo de la documentacién que
conforman los mismos; con la finalidad de dar
cumplimiento con lo establecido en la Ley
OrgdnicaMunicipal.

Subdireccion
de Apoyo
Técnico

Documentacion
que Integra los
Expedientes
unitarios

Expedientes
unitarios
digitalizados

10

Fin.




5.- Diagramade Flujo

Numero Subdireccién de Apovo Técnico Subdireccion | Subdirecciéon de | Otras Areasy
Consec. poy de Proyectos | Obras Publicas | Dependencias
1 < INICIO >

v

I Se recaba la informacion vy
[ documentacion que se genera por

Documentacion del Proceso partte  de las  diferentes
2 de Planeacion de las Obras Dependencias de la Administracion
y Acciones que integran el €= ~| Municipal; que participan en el
POA proceso de Planeacion de las
obras y acciones que integran el
. POA.
|
v
[ Se recopilan los documentos que
' se generan por parte de las
Documentacion del Proceso diferentes Dependencias de Ila
de Programacion de las € mm e _| Administracién  Municipal;  que
3 Obras y Acciones que participan en el proceso de
integran el POA Programacion de las obras vy
\/_ acciones que se incluiran en el
POA.

Se integra
los

| ' documentos
que se
Documentacion del Proceso generan en
4 de Integracion de los el proceso | |4
Expedientes Técnicos de
elaboracion
- de los
Expedientes
Técnicos.




Numero . ‘. f Subdireccion | Subdireccion de | Otras Areas y
Subdirecciéon de Apoyo Técnico 1 .
Consec. de Proyectos | Obras Publicas | Dependencias
Se integra la documentacién
que se genera en el proceso Se integra los
de Adjudicacion y documentos que
Contratacion, de las obras y se generan en el
5 acciones autorizadas en el €¢---———-—-—--- proceso de
POA de Obra Publica; que Adjudicacion y
inicia con la convocatoria o Contratacion de
invitaciones y concluye con la las Obras.
formalizacion del contrato
Se integra la documentacién
que se genera en el proceso
de Ejecucidn, de las obras y
acciones autorizadas en el v
POA de Obra Pt]blic_ai como Se integra los
es: Entrega de oficios de documentos que
ambas partes, pago de la se generan en el
6 licencia de construccion, 4--—--—-—=---

tramite y pago de
estimaciones, comprobacion
del gasto ejercido, bitacoras

de obra, pruebas de
laboratorio, evidencia
fotografica  del  proceso
constructivo, autorizacién de
las modificaciones

| —

presupuestales, etc.

proceso de
Ejecucion de las
Obras.




Numero Subdireccién de Apovo Técnico Subdireccion | Subdireccion de | Otras Areasy
Consec. poy de Proyectos | Obras Publicas | Dependencias
Se integra la documentacién
que se genera en el proceso Se integra los
de Entrega Recepcion, de documentos que
las obras y acciones se generan en el
7 ejecutadas; como son: Acta ¢--=—=—=-=-==-= " proceso de
de entrega recepcion a la Entrega de las
empresa, finiquito de la Obras.
obra, fianza de vicios —
ocultos, Planos definitivos, [ |
las actas de entrega a los

v

I Se recaba la informacién y documentacion que se
| genera por parte de las diferentes dependencias de
la Administracion Municipal; que participaron durante
los diferentes procesos de ejecucion de las obras y
<+ 4 acciones autorizadas en el POA, como son: Actas
de cabildo de modificaciones presupuestales,
convenios y anexos de autorizacion en su caso,
evidencia de la documentacion contable emitida por

\/— la Tesoreria, analitico histérico del gasto ejercido,

Documentacién Final para
8 Correcta Integracion de los
Expedientes Técnicos -

etc.

I

I
Una vez integrados
correctamente los
Expedientes Unitarios, se

9 procede a efectuar el <
escaneo de la
documentacién, para tener —
en medio digital la —
v

O
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6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Obra.

Numero de Cédigo:

Integracion de los Expedientes Unitarios de MZM-SDUOP-SAT-PO1

Fecha de Autorizacion del Procedimiento: | Titular de la Dependencia:

Juan Carlos Guzman Marin.

NiUmero de Revision:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones

Capitulo, numero, inciso y
formato de ubicacién para Descripcion del cambio
modificaciones




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

Subdireccion Responsable: Subdirector de Apoyo Técnico.

Cdodigo:MZM-SDUOP-SAT-PO2.

1.- Objetivo

Cumplir formalmente con las disposiciones establecidas en la legislacion y la normatividad,
que regulan la aprobacién y la correcta aplicacion de los recursos provenientes del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal (FISMDF); al registrar de forma sistematizada, la informacién de las accionesy
actividades que realiza la Administracion Municipal con motivo de la aplicacion 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 Inversion para el
Desarrollo Social (MIDS)".

2.- Alcance

Realizar de forma adecuada, el registro sistematizado de la informacidon que se requiere subir
en la plataforma digital: “Matriz de inversion para el Desarrollo Social (MIDS)”, de las accionesy
actividades que desarrolla la Administracion Municipal, en relacion con la correcta ejecucion
de las obras y acciones que se autorizan y ejecutan con los recursos presupuestales del
FISMDF.

3.- Politicas y Normas

- Los servidores publicos de la Subdireccion de Apoyo Técnico, que sean los responsables de
realizar las actividades del presente procedimiento, deben contar con los conocimientos de la
legislaciony la normatividad que regula la aplicacion de los recursos provenientes del FISMDF;
asi mismo, deben participar en las diversas capacitaciones que para tal efecto realiza el
personadela Secretaria de Bienestar, ya seaenlineaode manera presencial.

- La ejecuciéon de cada una de las obras y acciones que se realizan con los recursos fiscales
provenientes FISMDF, deben ser proyectos que se encuentren dentro del marco legal que
regula la correcta aplicacion de los recursos de este fondo presupuestal; con la finalidad de
que cuando se tenga que subir la informacion a la Matriz de inversidn (MIDS), no se tenga
ninguninconveniente por parte del personal responsable de realizar esta actividad.

4 .-Descripciondelas Actividades
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Numero
Consec.

Descripcion de la Actividad

Inicio

Elemento de
Apoyo

Resultado

2 Realiza la apertura de la plataforma de Matriz de | La Secretaria Plataforma de la Apertura de
inversion para el Desarrollo Social (MIDS); en de Bienestar MIDS plataforma de la
cuanto se tenga la indicacién correspondiente, MIDS
por parte del personal de la Secretaria de
Bienestar.

3 Contar con el Programa Operativo Anual de Obra | Subdirector de Programa Inicio del proceso
Publica y presupuestos de las obras y proyectos, | Apoyo Técnico | Operativo Anual de registro de la
para poder iniciar con el procedimiento del de Obra Publica MIDS
registro en la Matriz de Inversidn para el
Desarrollo Social (MIDS).

4 Utilizar como navegador predeterminado | Subdirector de | Plataformadela | Inicio del proceso
Google Chrome, para entrar a | Apoyo Técnico MIDS de registro de la
http://fais.Bienestar.gob.mx, y acceder MIDS
en el ejercicio a capturar e introducir nombre de
usuario y contrasefa para ingresar a la
plataformade la MIDS.

5 En el apartado de Monitor de Fondos y Proyectos | Subdirector de | Plataforma dela | Inicio del proceso
Planeados por Municipio, dar click en el Municipio | Apoyo Técnico MIDS de registro de la
de Zitdcuaro, para capturar las obras y proyectos MIDS
deincidencia Directa o Complementaria
enlaMIDS.

6 Una vez ingresado a la plataforma, dar click en la | Subdirector de | Plataformadela | Inicio del proceso
barra del menu en “Proyectos” y posteriormente a | Apoyo Técnico MIDS de registro de la
“"Capturar Proyectos” y automdticamente MIDS
aparecenlos7siete apartadosallenar.

7 Primer apartado se identifica de manera | Subdirector de | Plataforma de la Se continda con

geogrdfica las obras y proyectos; se requiere
llenar los siguientes datos:

- Entidad Federativa

- Municipio

- Gradoderezago social delalocalidad

En el caso que la localidad donde se encuentra
ubicada la obra o proyecto, no cuenta con el
grado de rezago social establecido por la
Secretaria de Desarrollo Social; se deberd
acreditar a través de Cuestionario Unico de

Apoyo Técnico

MIDS

el registro de la
MIDS
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Informacion Socioecondmica (CUIS) y/o Anexo 3,
segunseaelcaso.

-¢Enddéndeaplica?

-¢La  localidad tiene ZAPUrbana?

- ¢Enqué AGEB serealizardlainversion?

- Latitudy longitud

- .EsProyecto Especial?

-Instancia Ejecutora

- Instancia Encargadade la Administracion.

- Instancia Encargada del mantenimiento

- Adjuntar croquis de Macrolocalizacion y Micro
localizacionen PDF

- Localizar en el Mapa Virtual el proyecto en
congruencia con el croquis que se adjuntd
anteriormente

En el segundo apartado dependiendo de la
seleccién del usuario, se desplegardn campos
distintos que definen el domicilio geogrdfico de
lasobrasy proyectos:

Si el proyecto estd referido a una Zona Urbana o
Rural, sefalar:

- Tipode vialidad

-Nombre de vialidad

- Cdédigo postal

- Tipo de asentamiento
-Nombre del asentamiento

- Identificar y registrar el nombre entre qué
vialidadesy las vialidades posteriores al domicilio.

Si el proyecto se encuentra referido a una via de
comunicacion, elegir cualquiera de las siguientes
opciones:

-Brecha
-Camino

- Carretera
- Terraceria
-Vereda

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS




ITercer apartado, se identifica la incidenciaq,
rubro, subclasificacidén y modalidad del proyecto;
serequierellenarlos siguientes datos:
-Incidenciadel proyecto

- Rubro

- Subclasificacién del Proyecto

- Modalidad del Proyecto

-Nombre del Proyecto

Se recomienda redactar de forma detallada las
caracteristicas generales del proyecto, por
ejemplo:

- Costounitario, metros lineales, drenaje, etc.

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

10

Cuarto apartado, se define cuantitativamente el
numerode personas y viviendas beneficiadas
con la obrag, asi como el monto total de inversion;
se requiere llenar los siguientes datos:

- Cantidad

-Viviendas beneficiadas

- Inversiones del Proyecto Monto Planeado del
FISE/FISMDF

- Institucién Ejecutora

- Beneficios Esperados

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

1l

Quinto apartado, componentes; en donde se
recomienda descripciéon minuciosa y clara,
indicando todos los trabajos a realizar, con los
campos siguientes:

-Unidad de Medida

- Cantidad

-Precio (IVAIncluido)

- Total (IVA Incluido)

-Total
automdticamente y debe de coincidir con el

Componentes; se llenard

Monto Total a Invertir.

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

12

Sexto apartado, capturar concurrencia de
recursos en caso de que exista; se requiere llenar
el siguiente dato:

- Fuente de financiamiento

-Ramo

-Monto

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

191




13

Séptimo apartado, se captura fecha relevante de
ejecucion y calendario de avance fisico y
financiero de las obras y proyectos; se requiere
llenar los siguientes datos:

- Inicioyfinde ejecuciondelas obrasy proyectos
- Porcentaje del Avance fisicoy financiero por mes
delasobrasy proyectos.

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

14

Octavo y ultimo apartado, se captura la
factibilidad del proyecto; se requiere llenar los
siguientes datos:

- Esbienpublico

- Sicuentaconderechodevia

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Se continua con
el registro de la
MIDS

15

Terminado de cargar un proyecto, debe dar click
en “Guardar” y verificar que el buscador no haya
presentado ninguna notificaciénde error.

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Conclusion del
registro de la
MIDS por obray
proyecto

16

Guardada laMIDS, continuamos con el Proceso de
Validacién; en el que la DGDR lleva a cabo para la
revision del proyecto capturado y firmado, en el
queintervienen cuatro estatus:

1) Proyecto Capturado: Se refiere a que se ha
guardado la informacion capturada, pero no se
ha ingresado la firma del enlace designado, es
necesario para que la DGDR realice el primer
procesode revision.

2) Proyecto en Observaciones: La DGDR ha
finalizado el proceso de revision y encontrd
errores en la carga de los apartados, aparecerd
en cada apartado una ventana de observaciones
paraser corregidas.

3) Proyecto en Revision: Se refiere a que la
DGDR se encuentra revisando la informacion
capturada para solventar.

4) Proyecto Aprobado: El proyecto cumple
contodos los apartados, el usuario podrd bajaren
formato PDF el documento de validacion.

Solventado este Ultimo estatus, tenemos validado
y aprobado nuestro registro de la MIDS, por obra o
proyecto en la plataforma de la Secretaria de
Bienestar a través de Direccién General de
Desarrollo Regional.

Direccioén

General de
Desarrollo
Regional

Plataforma de la
MIDS

Validaciény
Aprobacion del
registro de la
MIDS por DGDR

I o2 [N—




17

Si una vez validado y aprobado el registro de la
MIDS por DGDR y hay necesidad de cancelar o
modificar obrasy proyectos, se deberd realizar un
oficio dirigido a la DGDR, donde se especifique el
motivo y justificacién bien fundamentada del
porqué de la cancelacion y/o modificacion,
ademds de enviar en archivo Excel el Formato de
Cancelacion/Modificacién, que debe de contener:

- Claveynombredelaentidad segun INEGI.

- Clave y nombre del municipio segun INEGI.

- Claveynombredelalocalidad segun INEGI.
-Foliode asignacion del SRFT.

-NUmero de asignacion d e
proyectos MIDS.

- Numero de oficio de solicitud de Cancelacion de
Folios.

-Nombre del proyecto.

- Estatus actual del proyecto.

- Ubicacion.

- Localizaciéon geogrdfica (Latitud y longitud).

- Montototal asignado.

- Justificacion y Fundamento Legal.

Subdirector de
Apoyo Técnico

Plataforma de la
MIDS

Cancelar o
modificar obrasy
proyectos
registrados en la
MIDS

18
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5.- Diagramade Flujo

. , Direccion General
Numero . . .. Secretaria de
Consec Subdireccion de Apoyo Técnico de Desarrollo

Bienestar Regional
; INICIO
v

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

v
|

[ Apertura de
plataforma de la de

Contar con el Programa . . L
Operativo Anual de Obra Publica <-«— Matriz de inversion
3 y presupuestos de las obras y para ?I Desarrollo
Social (MIDS).

proyectos, para poder iniciar con
el procedimiento. |

e —

v

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

I

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




Direccion General

Numero Subdireccion de Apoyo Técnico Sec_retarla de de Desarrollo
Consec. Bienestar Reqi
egional
Una vez ingresado a
la plataforma dar click
en la barra del menu
en “Proyectos” vy
posteriormente a
“Capturar
6 Proyectos” y
automaticamente
aparecen los
apartados a llenar.
v /
Primer apartado, se identifica de
7 manera geografica las obras vy
proyectos a registrar.
¢

En el segundo apartado dependiendo
de la seleccibn del wusuario, se
8 desplegaran campos distintos que
definen el domicilio geografico de las
obras y proyectos a registrar.

v

Tercer apartado, se identifica la
9 incidencia, rubro, subclasificacion vy
modalidad del proyecto a registrar.

v

Cuarto apartado, se define
cuantitativamente el numero de
10 personas Yy viviendas beneficiadas con

la obra, asi como el monto total de
inversion a registrar.

|
v

Quinto apartado, componentes; en
11 donde se recomienda descripcidn
minuciosa y clara, indicando todos los
trabajos por realizar y registrar.
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Direccion General
de Desarrollo
Regional

Numero Subdireccién de Apoyo Técnico Sec_retarla de
Consec. Bienestar

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

|
v

Séptimo apartado, se captura fechas
13 relevantes de ejecucioén y calendario de
avance fisico y financiero de las obras
y proyectos a registrar.

I
v

14 Octavo y ultimo apartado, se captura la
factibilidad del proyecto a registrar.

|

v
Terminado de cargar un proyecto, debe Conclusion del
15 dar click en “Guardar” y verificar que | |, | registro de la MIDS
el buscador no haya presentado por obra y proyecto
ninguna notificacion de error.

\

Validacién del proyecto capturado Validacién y

y firm’ado, por parte de la Aprobacion del
16 Direccion General de Desarrollo q registro de la

Regional (DGDR). MIDS por DGDR

Solventado este Ultimo estatus,
tenemos validado y aprobado |
nuestro registro de la MIDS.

T

Si una vez validado y aprobado el
registro de la MIDS por DGDR, y hay Cancelacion o

necesidad de cancelar o modificar — modificaciéon de
17 obras y proyectos, se debera solicitar [T Oficio obras y proyectos
por oficio y archivo Excel, el Formato — registrados en la
de Cancelacion/Modificacion a la > MIDS

Direcciobn General de Desarrollo
Regional (DGDR). \//_

v
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6.- Controldelas Revisiones y delas Modificaciones del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Registro de Obras y Proyectos en la Matriz de
Inversidn para el Desarrollo Social (MIDS).

Numero de Cédigo:
MZM-SDUOP-SAT-P02

Fecha de Autorizacion del Procedimiento:

Titular de la Dependencia:
Juan Carlos Guzman Marin.

NiUmero 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




GLOSARIO DE TERMINOS

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

Acuerdo: Eslaresolucion odisposiciontomada sobre algun asunto por persona facultada, afin
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: Es el conjunto de trabajos preliminares, para elaborar alguna accidn
determinada.

Arearesponsable de la ejecucién de los trabajos: La facultada en la dependencia para llevar la
administracion, control y seguimiento de los trabajos hasta la conclusién 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
determinadasfuncionesde acuerdoal cargo quetiene oleyes que se loasignen.

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
relacionalostrabajoscontempladosenel programade ejecucion convenido o contratado.

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Zitdcuaro, Michoacdn, érgano colegiado
deliberante y auténomo, electo popularmente de maneradirecta.

Bitdacora: Documento técnico legal que se utiliza para registrar los hechos, actos,
antecedentes, pormenores e incidentes en la ejecucion de la obra publica; ademds de ser el

medio de comunicaciéon entre las partes que formalizan los contratos.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes de las personas, con el propdsito
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de prepararlos para desempenar adecuadamente una accion.
CEDEM: Programa de Centros del Deporte Escolary Municipal.
CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (Factura Electrénica).

Contratista: La persona fisica o moral que celebre contratos de obra publica y de servicios
relacionadosconla mismaenlostérminos deley de obras publicas.

Contrato: Convenio en virtud del cual se establece o se transfiere una obligaciéon o derecho.

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

Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la
ejecucionde programasy acciones.

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

Coordinar: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias personas
quetienencomofinalidad, obtener mejoreslogros de sus objetivos.

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

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa al titular de la administracion,
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 y 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 satisfaccion de

las necesidades enlas generaciones futuras.
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Deterioro Ambiental: Resultado de la afectacion del equilibrio ecolégico de los elementos
naturales, que integran el ambiente y que afecta negativamente los recursos naturales, la
biodiversidad, el desarrollo, la saludy el Bienestar del hombre.

Educacion Ambiental: El proceso permanente y sistematizado de aprendizaje, mediante el

cualelindividuo interactua conla 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 Construccion: El conjunto de condiciones generales que las
dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecucion de obras; incluyendo las que
deben aplicarse paralarealizacidon de estudios, proyectos, ejecucion, equipamiento, puestaen
servicio, mantenimiento y supervisidon; que comprenden la forma de medicién y la base de
pago de los conceptosde trabajo.

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

mismo.
Equilibrio Ecolégico: La relacion de interdependencia entre los elementos que conforman el
ambiente, que hace posible la existencia, transformacion y desarrollo del hombre y demds

seresVvivos.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistemdtica de una accidn, con objeto de medir el grado
de eficiencia que setiene paraalcanzar los objetivos propuestos.

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

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de cardcter técnico y/o econdmico que

permiten la adecuada ejecucidn de una obra, el cual comprende la memoria descriptiva,
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especificaciones técnicas, planos de ejecucion, presupuesto, calendarios de ejecucion,

andlisisde precios unitarios, explosion de insumosy numeros generadores.

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

FAEISPUM: Fondo de Aportaciones Estatales para la Infraestructura de los Servicios Publicos
Municipales.

FFl: Fortalecimiento Financiero para Inversion.

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

FAIE: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura de Educacion.

FAM.- Fondo de Aportaciones Multiples.

FONCA:Fondo Nacional parala Culturaylas Artes.

FORTALECE: Fortalecimiento dela Infraestructura Estatal y Municipal.

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal y las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal; Fondo incluido dentro de las aportaciones establecidas en el

CapituloVdelalLeyde Coordinacion Fiscal.

Funcioén: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivosde lainstitucion.

Funcionario: Persona que ejercey es responsable de alguna funcion publica, y gue cuenta para
sudesempeno conempleados subalternos.

Informacioén: Conjunto de datos procesados que se presentan para dar a conocer el
comportamiento de hechosy fendmenos que apoyan latoma de decisiones.
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Integracion: 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: Cumulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las
atribuciones, normas de acciodn, procedimientos, funcionesy politicas.

Lineamiento: Criterios establecidos que, aun sin rango de ley, deben de tener observacion
obligatoria para el buendesarrollode las actividades.

Manual de Organizacién: Documento que registra y actualiza informacion detallada de una
organizacion acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura orgdnica, funciones,
niveles jerdrquicos, lineas de comunicaciéon y coordinacion y los organigramas que
representan enformaesquemdtica la estructura.

Manual de Procedimientos: Documento que describe mediante una secuencia légica de forma
sistemdtica y detallada, las distintas actividades que se realizan dentro de las dreas
administrativas de una dependencia de gobierno federal, estatal o municipal; instrumento que
sirve de apoyo al que hacer institucional y tiene como objetivo fundamental facilitar al
personal de nuevo ingreso y/o externos la comprension y operacion de las actividades que
seandesuinterés.

Matrizde Inversion para el Desarrollo Social (MIDS): Es una herramienta informdtica disenada
e implementada por la Secretaria de Bienestar, que 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
Municipalylas Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Meta: Cuantificaciondelosobjetivos aalcanzarenlos dmbitostemporal y especial.

Método: Modo prescrito para ejecutar orealizar unatareaotrabajo determinado, por el cual se
pretende alcanzar unobjetivo establecido.

Movilidad Urbana: Distintas formas de desplazarse de las personas dentro de la ciudad, a
travésderedesde conexidénlocal.

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

independientemente de la clase de funcion que se lesencomiende realizar.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con
la caracteristicade serrigidoen suaplicacion.

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

Obras Publicas: Las obras que tienen por objeto la construccion, ampliacion, rehabilitacion,
remodelacion o modificacidon de bienes inmuebles; destinados directamente a la prestacionde
servicios publicos.

Organizacioén: Es la estructuraciéon técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales, humanos y financieros de la
organizacion social; con el objeto de lograr mdaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

senalados.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgdnica de una institucion o parte de
ellaydelasrelaciones que guardan entre silos drganos que laintegran.

PAICE: Programa de Apoyos a la Infraestructura Cultural de los Estados.
PEC:Programa Escuelasal Cien.

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

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

Poda: Cortaoeliminacidonde ramasde lafronda o copade los drboles.

Planeacién: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de
andlisis,que contiene los elementosinformativos y de juicio suficientes para fijar prioridades.
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PMC: Programa de Modernizacion Catastral

PMU: Programa de Mejoramiento Urbano.

PRAH: Programa para Regularizar Asentamientos Humanos.

Presupuesto: Documento programado en forma sistemdtica para cumplir objetivos en un
periodo determinadoy quetienen unvalorecondmico determinado.

Presupuesto de Obra o de Servicio: El recurso estimado que la dependencia o entidad
determinag, para ejecutar lostrabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o
actividades, unidades de medida, cantidades de trabajoy sus precios.

PROADFS: Programa de Apoyos para el Desarrollo Forestal Sustentable.

PROAGUA: Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones encadenadas entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcidon de la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentrode undmbito predeterminado de aplicacion.

PRODDER: Programa de Devolucion de Derechos.

PROIIL: Programa de Infraestructura Indigena.

PROIN: Programa para el Mejoramiento de la Producciony Productividad Indigena.
Programacion: Fijacion de objetivos que se establecen para alcanzar metas determinadas.
PROMAGUA: Programa para la Modernizacion de Organismos Operadores de Agua.

PROSANEAR: Programa de Saneamiento de Aguas Residuales.

PRORESOL: Programa de Residuos Solidos Municipales.

Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible, y que requiere el empleo de
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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
fueinstituido.

Proyecto Arquitecténico: El que define la forma, estilo, distribucidony 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
arquitectonico y de ingenieria de una obra, el catdlogo de conceptos, asi como las
descripciones e informacion suficientes para que ésta se pueda llevara 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 otraespecialidad.

PUMOT: Programa de Fomento a la Planeacion Urbana, Metropolitana y Ordenamiento
Territorial.

PVS:Programade Vivienda Social.

Recursos: Sonlos medios porlos que unainstitucion puede alcanzar sus objetivos.
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, administracion y

funcionamiento de la sociedad.

Reglamento Interno: Documento legal de cardcter normativo, que establece las esferas de
competenciadelasunidades administrativasinternasde la dependencia.

Residenciade Supervision: La persona o funcionario facultado por la dependencia, para llevar
larevisiony/oejecucion del proceso constructivo de una obra publica.

Secretaria: La Secretariade Desarrollo Urbanoy Obras Publicas.
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Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.

Sistema: Es un conjunto ordenado de elementos (operaciones y métodos) relacionados entre
si,que contribuyenallogro 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; a través de los Fondos de Aportaciones Federales,
subsidios o Convenios.

Suministro: Proveer de los bienesy servicios necesarios para un fin determinado.

Supervisar: Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de
un proceso sistemdtico de trabajo, acordes con programas y proyectos previamente
formulados.

Talar: Cortarespeciesarboéreas desde labase deltronco.

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

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

Tramite: Acciéon que exige la realizacion de un asunto, hasta su conclusidn; o bien, es el proceso
gue sigue un documento desde su recibo o un asunto desde su inicio, hasta lograr las
relaciones procedentes.

Unidad Administrativa: Es el érgano que tiene funciones propias que lo distinguen y
diferencian de los demds de una institucion, por el manejo de los recursos humanos,
financierosy materiales.
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