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1 PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administracién dindmica y activa que dé respuestas
inmediatas y eficientes a las demandas de la poblacidn, la Unidad de Informacidén, Planeacién,
Programacion y Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacion
y simplificaciéon administrativa, que permitan eficientar el funcionamiento de las dependencias
del Ayuntamiento de Toluca y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables
vigentes.

El manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas,
a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempeno.

Por ello, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién pone a disposicion de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas”.
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1. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién basica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor publico en la
ejecucion de las funciones operativas de la Direccion General Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, para la prestacion de un servicio o la atencién de un

tramite en lo particular.

——
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1. Unidad Municipal de Planeacién

Nombre del

valuacion de solicitudes para posibles intervenciones en
nmuebles publicos y privados dentro del poligono del Centro
istérico de Toluca

Procedimiento:

Objetivo: sistir en la revision de proyectos para la construccion de inmuebles de caracter
Ublico y privado que se pretendan realizar dentro del poligono del Centro

istérico de la ciudad de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m La Unidad Municipal de Planeacién sera la responsable de recibir los proyectos ya
sean de la administracion publica municipal o bien por parte de las y los particulares
gue se pretendan realizar dentro del poligono del Centro Histérico de la ciudad de
Toluca para revisar el cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

® La Unidad Municipal de Planeacion verificara que los proyectos estén avalados por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto Nacional de Bellas
Artes (INBA).

B La Unidad Municipal de Planeacion verificara que el proyecto no esté dentro de los
inmuebles del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto
Nacional de Bellas Artes (INBA) incluidos en el catdlogo de inmuebles con valor
artistico, histoérico, arquitecténico o cultural del Municipio de Toluca.

——
| —
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1. Evaluacién de solicitudes para posibles intervenciones en inmuebles publicos y
privados dentro del poligono del Centro Histérico de Toluca

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Direcciéon General de Recibe solicitud de revision de proyectoy lo turna
Desarrollo Urbano, a la Unidad Municipal de Planeacion.
1 Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
Recibe solicitud de revision de proyecto y revisa
que el inmueble en cuestién no esté dentro del
catalogo de inmuebles autorizado por el INAH y
el INBA con valor artistico, histérico,
2 arquitecténico o cultural.
(Esta dentro del Catalogo?
Unidad Municipal de No:
iy Conecta con paso 7.
Planeacion Sk
Elabora oficio informando a Ila persona
solicitante, que él se encuentra dentro del
3 catalogo de inmuebles con valor artistico,
histérico, arquitecténico o cultural, por lo que se
le dan indicaciones de lo conducente para su
validacion ante el INAH.
4 Persona solicitante Recibe oficio y acude al INAH por validacion.
Instituto Nacional de Recibe solicitud de intervencion, analiza y
Antropologia e Historia | determina:
5 (INAH)
Es factible para autorizaciéon?
No:
Fin
Persona solicitante Si:
Acude a la Unidad de Planeacién con el
6 documento de autorizacién para continuar con
el tramite.
Se conecta con el paso 7.
Programa y realiza la visita del inmueble para la
inspeccidon y elabora registro fotografico.
7 ¢(Es factible?
No:
Fin
Unidad Municipal de Si:
Planeacién Emite dictamen técnico correspondiente,
8 elabora oficio y lo remite a la o el titular de la
Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PuUblicas para
firma.
9 Direccion General de Recibe el oficio y el dictamen correspondiente,
Desarrollo Urbano, revisa, autoriza y lo entrega a la o el solicitante.

——
| —
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Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas

FIN

10

——
| —
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Diagrama:

1. Evaluacién de solicitudes para posibles intervenciones en inmuebles publicos y privados dentro del poligono del Centro
Historico de Toluca

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Unidad Municipal de Planeacion Persona solicitante
Territorial y Obras Publicas

Recibe solicitud de
revision de proyecto
y lo turma a la
Unidad  Municipal
de Planeacion.

Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (INAH)

A4
N

Recibe solicitud de
revision de proyecto
y revisa que el
inmueble en
cuestion no esté
dentro del catdlogo
de inmuebles
autorizado por el
INAH y el INBA con

valor artistico,
histdrico,
arquitectonico o
cultural.

{Esta dentro del

No Catélogo?

Si

Elabora oficio informando a la
persona solicitante, que el se
encuentra dentro del catalogo
de inmuebles con valor artistico,
historico, arquitectdnico o
cultural, por lo que se le dan
indicaciones de lo conducente
para su validacion ante el INAH.

b 4
ES

Recibe  oficio vy

acude al INAH por » 5
validacion.
Recibe solicitud de
intervencion, analiza y
determina:
h 4
A

M

——
| —
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1. Evaluacién de solicitudes para posibles intervenciones en inmuebles publicos y privados dentro del
poligono del Centro Histérico de Toluca.

Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas

Unidad Municipal de Planeaciéon

Instituto Nacional de Antropologia e
Historia (INAH)

¢Es factible para
autorizacion?

No

FIN Si

Acude a la Unidad
de Planeacién con el
documento de
autorizacién  para
continuar con el
tramite.

@:

Programa vy realiza la visita
del inmueble para la
inspeccion y elabora
registro fotografico.

¢Es factible?
No

Emite dictamen técnico
correspondiente,  elabora
oficio y lo remite a la o el
titular de la  Direccion

Recibe el oficio y el
dictamen correspondiente,
revisa, autoriza y lo entrega
alao el solicitante.

FIN

General de  Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas
para firma.

—t
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Nombre del

Procedimiento: Dictamen técnico de proyectos en materia de imagen urbana en el

Municipio de Toluca

Objetivo: §Establecér las politicas y procedimientos para la elaboracion y revision de
proyectosy dictaminacion técnica en materia de imagen urbana en el Municipio
. de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Los alcances del dictamen técnico comprenderan los siguientes conceptos:
diagnéstico del bien mueble, inmueble o espacio publico y su estado actual, los
antecedentes generales, época de construcciéon, analisis del contexto urbano y
analisis de materiales constructivos;, buscando tener especial cuidado en la
preservacion de los elementos icdnicos de la imagen urbana de la ciudad y del
municipio en su conjunto.

B E| proyecto y dictamen deberan ser consensuado con la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, con las areas
solicitantes y con el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), para su
valoracién y autorizacién correspondiente.

m La Unidad Municipal de Planeacion sera responsable de llevar a cabo la labor interna
de ser necesario, evaluacion y seguimiento del proyecto y, en caso de ser necesario,
realizar las propuestas generales a que haya lugar.

13

——
| —



HEA
il \v/“

Ayuntamiento
2022 - 2024

®

UCN

. JJ B N |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

2. Dictamen técnico de proyectos en materia de imagen urbana en el Municipio de

Toluca

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Direcciéon General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas

Recibe oficio de solicitud para la elaboracion del
dictamen de proyectos en materia de imagen
urbana; lo registra, turna e instruye a la Unidad
Municipal de Planeacion.

Unidad Municipal de
Planeacion

Recibe el oficio con la instruccién, lo analiza, revisa
el marco legal y normativo aplicable y establece
vinculacién con las areas involucradas, para
precisar todos los detalles y requerimientos para
atender la instruccion.

Realiza visita técnica para determinar su viabilidad,
elabora dictamen técnico o proyecto conceptual y
lo turna a la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
para su visto bueno.

Direccién General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas

Recibe el dictamen correspondiente, lo autoriza y
envia de manera oficial a la o el solicitante.

FIN

14

——
| —
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Diagrama:

2. Dictamen técnico de proyectos en materia de imagen urbana en el Municipio de Toluca

Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas

Recibe oficio de solicitud
para la elaboracién del
dictamen de proyectos en
materia de imagen
urbana; lo registra, turna e
instruye a la Unidad
Municipal de Planeacién.

Unidad Municipal de Planeaciéon

) 4
N

Recibe el oficio con la instruccién,
lo analiza, revisa el marco legal y
normativo aplicable y establece
vinculacién con las areas
involucradas, para precisar todos
los detalles y requerimientos para
atender la instruccion.

Realiza visita técnica para
determinar su viabilidad, elabora
dictamen técnico o proyecto
conceptual y lo turna a la
Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas para
su visto bueno.

Recibe el dictamen
correspondiente, lo
autoriza y envia de
manera oficial a la o

el solicitante.

FIN

15
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Nombre del Elaboracion de estudios y proyectos para fortalecer el
Procedimiento: ordenamiento territorial y planeacion urbana del Municipio de
Toluca

Objetivo: Analizar y determinar la factibilidad para la elaboracién de estudios y proyectos

gue fortalezcan el ordenamiento territorial y planeacién urbana del Municipio de
Toluca.

POLITICAS APLICABLES

La Unidad Municipal de Planeacidon elaborara estudios y proyectos que técnicamente

justifiquen su realizacion y tengan un beneficio real para el municipio.

Los estudios y proyectos que se implementen en el municipio podran derivarse de un

proceso de planeacién a corto, mediano y largo plazo.

La respuesta a solicitudes de estudios o elaboraciéon de proyectos, procedentes o
improcedentes, deberd darse por escrito a la o el interesado en un plazo no mayor a 15

dias habiles posteriores a la fecha de su recepcion.

Los proyectos que se elaboren deberan satisfacer las necesidades del territorio,
coadyuvando de manera activa en su ordenado desarrollo, apegados todos a la
normatividad aplicable, respetando lo establecido en el Plan de Desarrollo Urbano

Municipal vigente.

16
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3. Elaboraciéon de estudios y proyectos para fortalecer el ordenamiento territorial y
planeacién urbana del Municipio de Toluca

Descriptivo:

No Responsable

Actividad

1 Direccién General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Recibe la solicitud para llevar a cabo un
estudio técnico o proyecto, a través de
escrito de peticion o derivado de analisis
internos y lo turna a la Unidad Municipal
de Planeacion.

Unidad Municipal de
Planeacién

Recibe instruccion de la o el titular de la
Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas
para el inicio de un estudio o proyecto.

Analiza |a solicitud y determina el tipo de
proyecto que se solicita.

Elabora estudio, proyecto o programa
solicitado y lo turna a la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas para revision y
validacion.

Direccién General de
Desarrollo Urbano,

6 Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas

Recibe estudio, proyecto o programa, lo
revisa y determina:

¢Tiene correcciones?

Si:
Envia comentarios a la Unidad de
Planeacién para que sean subsanados.

Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

7 Recibe comentarios, los aplica al estudio,
proyecto o programa y remite el
Unidad Municipal de documento a la Direccién General de
Planeacién Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.
Se conecta con el paso 5.
8 Direccién General de No:

Entrega el resultado del estudio, proyecto
o programa mediante oficio firmado alao
el solicitante.

FIN

——

17
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Diagrama:

3. Dictamen técnico de proyectos en materia de imagen urbana en el Municipio de Toluca

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Piiblicas Unidad Municipal de Planeacion

INICIAR

Recibe la solicitud para Ilevar a cabo un estudio técnico o proyectq a través de|
escrito de peticién o derivado de andlisis intemosy lo turna a la Unidad Municipal d » 2
Planeacién.

Recibe instruccion de la o el titular de la Direccion General de Desarrollo Urbano,|
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para el inicio de un estudio o proyecto.

Analiza la solicitud y determina el tipo de proyecto que sesalicita

5 e Elabora estudio, proyecto o programa solicitado y lo turna a la Direccion General de
f Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para revision y validacion.

Recibe estudio, proyecto o programa, lo revisay determina:

N é'ﬁe’ne 5
”W_
° Envia comentarios a la Unidad de Planeacion| NI
para que sean subsanados.
Entrega el resuftado)
del estudio,
proyecto 0

Recibe comentarios, los aplica al estudio, proyecto o programa y|
remite el documento a la Direccion General de Desarrallo Urbano,|
Ordenamiento Territorial y Obras Pdblicas.

programa mediante|
oficio firmado a la o
el solicitante.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Elaboraciéon de cartografia tematica

Objetivo: Elaborar la cartografia tematica de la informacién cualitativa y cuantitativa de

‘los hechos y fendbmenos que ocurren en el espacio geografico municipal, sea

- solicitada a peticion de las unidades administrativas del ayuntamiento u otras
_instancias gubernamentales.

POLITICAS APLICABLES

B |La Unidad Municipal de Planeacién atenderd las solicitudes que se presenten por
escrito y reportes via internet en tiempo y forma, dando las respuestas en términos de

lo establecido por la normatividad aplicable vigente, asi como disposiciones dictadas
por las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno.

La Unidad Municipal de Planeacién se auxiliard de las unidades administrativas que se
requieran para la elaboracién de la cartografia tematica.

19
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4. Elaboracién de cartografia tematica

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Direccién General de Recibe via oficio las solicitudes de las

Desarrollo Urbano, unidades administrativas del
Ordenamiento Territorial y ayuntamiento o de ojtras msta,nuas
I gubernamentales, las registra y envia a la
Obras Publicas Unidad Municipal de Planeacion.
2 Recibe y analiza la informacién requerida
y determina:

¢(Es factible?

3 No:
Elaboran oficio de no factibilidad con
observaciones y lo turnan a la Direccidn

Unidad Municipal de General de Desarrollo Urbano,
Planeacién Ordenamiento  Territorial 'y  Obras
Publicas.
4 Si:

Elabora la cartografia tematica solicitada
e integran y envian la informacién
cualitativa y cuantitativa a la o el titular de
la Direccidon de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial 'y  Obras

Publicas.
5 Direccion General de Recibe y firma el oficio, para enviarlo al
Desarrollo Urbano, area solicitante.
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas
FIN
( ]
L *° J
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Diagrama:

4. Elaboracion de cartografia tematica

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Unidad Municipal de Planeacion

INICIO

Recibe via oficio las solicitudes de las unidades administrativas del ay iento o del
otras instancias gubernamentales, las registra y envia a la Unidad Municipal de " 2
Planeacion.

Recibey analiza lainformacion requerida y determina:

Nv_\ﬁfmiby—si—
<4>

Elaboran  oficio de no factibilidad con
observaciones y lo tuman a la Direccién General

de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial Elabora la cartografia temética solicitada e
y Obras Piblicas. integran y envian la informacion cualitativa

cuantitativa a la o el titular de la Direccion del
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Teritorial y|
Obras Piblicas.

Recibey firmael oficio, para enviarlo al drea solicitante.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: estion de recursos para la ejecucién de obra publica y/o

royectos sociales

Objetivo:  Gestionar recursos para la ejecucion de obra publica o proyectos de indole social,
olicitados por Presidencia Municipal, dependencias municipales o ciudadania
el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad Municipal de Planeacion identificard y gestionara recursos de las diferentes
fuentes de financiamiento publicas y privadas para la ejecucién de acciones,
proyectos y obra puUblica en materia urbana.

® La Unidad Municipal de Planeacion atendera las solicitudes de recursos dirigidas a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas a
efecto de analizar y considerar su viabilidad, conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable vigente.

®m La Unidad Municipal de Planeacién se auxiliara de otras dependencias de la
administracion publica para la integracién de los expedientes requeridos para la
gestion de recursos.

22
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5. Gestién de recursos para la ejecucion de obra publica y/o proyectos sociales

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccion General de Recibe solicitud en materia de gestion de
Desarrollo Urbano, recursos, la registra y la turna a la Unidad
Ordenamiento Territorial y Municipal de Planeacion.
Obras Publicas
2 Recibe el oficio, analiza y evalla el tipo de
obra, accidén o proyecto del cual se solicita
el recurso. Identifica la fuente de
financiamiento, recaba los requisitos
especificos, reglas de operacion e
inclusién a las diferentes fuentes de
financiamiento, asi como las fechas de
término e ingreso segun sea el caso.
3 Unidad Municipal de Establece contacto directo con el area
Planeacién solicitante a fin de precisar todos los
detalles y requerimientos de la solicitud,
asi como aspectos de complementaciény
viabilidad.
4 Integra el expediente y lo turna a la
Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
para obtener su visto bueno y la firma
correspondiente.
5 Recibe el expediente, lo revisa y
Direccién General de determina: - - >
Desarrollo Urbano, CEslautorizadas
6 . S No:
Ordenamiento Territorial y _ .

Obras Publicas Elaboran oﬂgo de Qbservauones y”Io
turnaala Unidad Municipal de Planeacidén
para subsanar las inconsistencias.

7 Recibe observaciones, las aplica y remite
Unidad Municipal de el documento a la Direccidn Genergl de
Planeacién Desgrrqllo Urbar}o,' Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.
Se conecta con el paso 5
8 Direccién General de St ) )
Desarrollo Urbano, Reca.bg la firma de la o.el pre5|o.le.nte
Ordenamiento Territorial y mumupaly!o turna a la Unidad Municipal
Obras Publicas de Planeacion.
9 Recibe e ingresa el expediente a la
Unidad Municipal de dependencia correspondiente. Registra y
Planeacién captura en la base de datos para darle
seguimiento.
FIN

——
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Diagrama:

5. Elaboracién de cartografia temética

Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Unidad Municipal de Planeacién

INICIO

Recibe solicitud en materia de gestion de recursos, la registray la turna ala Unidad | o 2
Municipal de Planeacion.

Recibe el oficio, analiza y evalta el tipo de obra, accién o proyecto del cual se
solicita el recurso. Identifica la fuente de financiamiento, recaba los requisitos|
especificos, reglas de operacion e inclusion a las diferentes fuentes de
financiamiento, asi como las fechas de término e ingreso segtn sea el caso.

Establece contacto directo con el area solicitante a fin de precisar todos los|
detalles y requerimientos de la solicitud, asi como aspectos de complementacién
y viabilidad.

Integra el expediente y lo tuma a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
5 )« Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para obtener su visto buenoyy la firma
correspondiente.

Recibe el expediente, lo revisay determina:

¢Es autorizado?

No

Elaboran oficio de observaciones y lo
turna a la Unidad Municipal de
Planeacion  para  subsanar las
inconsistencias.

) 4
‘_@

Recibe observaciones, las aplica y remite el documento
a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

Recaba la firma de la o el
presidente municipal y lo turna
a la Unidad Municipal de!
Planeacion.

L 4

-0 O

Recibe e ingresa el expediente a la dependencia
correspondiente. Registra y captura en |a base de datos
para darle seguimiento.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Integraci6n del sistema de informacién geografica de la Unidad
Municipal de Planeacién

Objetivo: §Capturar,' digitalizar y sistematizar informacién urbana cartografica del
Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad Municipal de Planeacidon Integrara, capturara y sistematizard informacion
estadistica y geografica para la conformacién de la base de datos del Municipio de

Toluca.
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6. Integracion del sistema de informacién geografica de la Unidad Municipal de
Planeacién.
Descriptivo:

No Responsable Actividad

Solicita mediante oficio a las diferentes
areas que integran la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Unidad Municipal de Territorial y Obras Publicas la informacion
necesaria para integrar la base de datos
del Sistema de Informacién Geografico de
la Unidad Municipal de Planeacion de
Toluca (SIGUT).

Planeacion

Recibe oficio, recaba la informacion y la

2 Dependencias involucradas remite a la Unidad Municipal de

Planeacion.

Recibe la informacioén, la analiza, clasifica

3 y determina cual ingresara a la base de

datos.

Verifica, captura, digitaliza y valida los

datos en el SIGUT.

Actualiza y depura la informacion de

forma periédica o cuando sea necesario.
FIN

Unidad Municipal de
4 Planeaciéon
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Diagrama:

6. Integracion del sistema de informacién geografica de la Unidad Municipal de Planeacién

Unidad Municipal de Planeacién

INICIO

Solicita mediante oficio a las diferentes areas que integran la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas la informacién necesaria para
integrar la base de datos del Sistema de Informacién Geografico
dela Unidad Municipal de Planeacion de Toluca (SIGUT).

3 )e Recibe oficio, recaba la informacién y laremite a
D la Unidad Municipal de Planeacién.

Recibe la informacidn, la analiza, clasifica y determina cual
ingresara alabase de datos.

P

Verifica, captura, digitaliza y valida los datos en el SIGUT.

i

Actualiza y depura la informaciéon de forma periédica o
cuando sea necesario.

Dependencias involucradas

A 4
N

A 4
( FIN ’
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v. Delegaciéon Administrativa

Nombre del
Procedimiento:

laboracién, integraciéon y programaciéon del presupuesto del
asto corriente

o Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
Objetivo: -adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa realizar una
adecuada planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

La asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y maximizacion del gasto.

La Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa las
observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida
en el mismo.

28
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1. Elaboracion, integraciéon y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
] Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
Municipal el siguiente ejercicio fiscal.
. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o Delegacion
2 Dependencia P P Y g

Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto
3 Coordinacién | de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
o Delegaciéon | (PbRM), se calendarizay programa la adquisicion de bienesy servicios.
Administrativa | Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza
la impresion y recaba la firma de la o el titular.
. Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
5 :disr::::aal Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho gjercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

6 Dependencia

FIN

29
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Diagrama:

1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Y
N

Recibe el techo presupuestal y lo
turna  a la  Coordinacién o 3
Delegacion Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza 'y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacion al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

5 e impresié
la impresion y recaba la firma de la
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

FIN
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Nombre del jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el

Procedimiento: uncionamiento de las oficinas municipales

_Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios

Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B lLa Coordinacion o Delegacion Administrativa deberd realizar las solicitudes de la compra o
contratacién de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucién de los programas planteados en el Plan
de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B La compra o contratacién de bienes o servicios que realice la Direccién General de Administracion se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.

B La Coordinaciéon o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control
establecidos por la Direccidon General de Administracién para el seguimiento de las requisiciones.

B Las solicitudes de suficiencia presupuestal para servicios, seran ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccién de
Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal para la adquisicién de bienes, asi como las condiciones de la misma.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa deberd elaborar las solicitudes de
adquisicién y las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria deberd contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracién de
solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de
las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante comunicacion con
las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y 6rdenes de servicio.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa sera responsable de que los bienes o
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa serd responsable de realizar los
movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

3]
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o
1 . .. la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
Coordinacién o .
.. presupuesto necesario.
Delegacion = . Z
. . Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
Administrativa . . . . .,
2 definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.
Direccioén Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
3 General de lo turna a la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa solicitante.
Administracion
. .. Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Coordinacion o . ; - . -
4 Deleaacion Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion
. g . de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
Administrativa L .
la autorizacidn presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Coordinacion o Delegacién Administrativa los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicidn y ordenes de servicio, solicita a
7 Delegacién la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizaciéon
Administrativa | de adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No
9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacion Administrativa los
motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
o Municipal Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
1 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.
12 . . s Obtiene las solicitudes de adquisicion y o6rdenes de servicio y las
Coordinacion o . . . - .
Deleaacion remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
R g . servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Administrativa . . o L.
Direccion General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:

32
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No. | Responsable Actividad
¢Es procedente la solicitud?
Direccién No:
14 General de Informa a la Coordinacion o Delegacion Administrativa solicitante los
Administracién | motivos de la improcedencia de la solicitud.
FIN
. .. Si:
Direccion L . .
Elabora la compra o contrataciéon de servicio e informa a la
15 General de . . . . .
.. . Coordinacion o Delegacion Administrativa la fecha en la que se
Administracion

entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.

Administrativa

FIN
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Diagrama:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
deun bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato
definido, el cual turna mediante oficio
a la Direccién General de
Administracién.

Y
w

Recibe la solicitud, elabora el estudio

4 )e de mercado correspondiente y lo
turna a la Coordinacién o Delegacion

Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita
el formato Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;

» 5
turna ambos documentos a la g
Tesoreria Municipal para la
autorizacion presupuestal
correspondiente. Recibe las solicitudes de adquisicién y
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
@S' ¢Es procedente?
No
Devuelve a la Coordinacion o
7 ) Delegacion Administrativa los
<

documentos para  efectuar las
correcciones cormrespondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicion
y ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacion de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

éProcede?

No
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegacion . .. - ‘. B ..
. 3 Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa

Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacién Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

D

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
12 |« Coordinacién o Delegacion
Administrativa para su tramite
respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
drdenes de servicio y las remite

mediante oficio junto con la solicitud de

compra de bienes y/o servicios » 13
requeridos por su unidad administrativa
a lao el titular de la Direccién General

de Administracion.

Recibe solicitud de compray
determina:

‘
No

Informa a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos dela
improcedencia de la solicitud.

FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegacion

. R Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacion de
servicio e informa ala Coordinacién o
17 |« Delegacion Administrativa lafechaen la
que se entregaran los bienes o

servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del _Alta de personal

Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
ependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor
Ublico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.
Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direcciéon de Recursos Humanos.

La Coordinacién o Delegacién Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de
Movimiento de Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el
cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacidn oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copiadel RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacién (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por una
autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Ceédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamafio infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos

o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)
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o Cédula informativa de manifestacion de bienes
o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa, presentar a la o el
nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios
y actividades a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estard sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

B No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacién requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso deberd proceder a partir del primer dia habil de la
quincena.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
1 seleccionado como servidor publico de la administracion publica

municipal.
Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

2 o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegaci6 inistrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
plblico de la administracién publica
municipal.

(D

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

Sos

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

o

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

FINL

@:
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Nombre del

Procedimiento:

Baja de personal

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el

Objetivo: _propésito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el

- Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa informar a la o el
servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

El finiquito por terminacién laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta
de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de
Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccion de Recursos Humanos,
dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la
o el servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la
Coordinacion o Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado presente su
renuncia voluntaria. En caso contrario serd responsabilidad administrativa de las areas el envio
extemporaneo de este documento.

Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres continuas,
tendrd que ser notificado a la Direccién de Recursos Humanos mediante el Acta Administrativa
correspondiente para proceder conforme alo que sefiala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

La o el titular de la Coordinaciéon o Delegacién Administrativa es responsable de informar a la o el
servidor publico de su baja laboral.

Cuando la baja sea de algtiin mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién o Delegacién
Administrativa solicitard a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega
Recepcion en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro
para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor
publico entrante.

La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante las instancia
correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo econémico; patrimonial y
documental.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de informar a la
Contraloria Municipal, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante
y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

La o el titular de la Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa es responsable de atestiguar que la
entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

4]

——
| —



-ll-ﬂ B N ﬁ "'
I' 7 !!=&£ b// \\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

. I —

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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4. Baja de personal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informma mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o . -
Delegacién de la o el servidor publico. . .
Administrativa < ¢Es mando medio o superior?
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuarioy contrasefna del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcidn, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacion o Delegacion Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccion General de Administraciony
Tesoreria Municipal.
Secretaria del | Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Servidor Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepciéon en
Publico el Sistema CREG.
Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . _ . . .
9 de Control Reobe el oficio, procede.a .real|zar los aJ%Jste.s gn el S|stem.a a .If)s
Patrimonial bienes deI' lpersongl <'J|e ba'Ja, informando via oficio a la Coordinaciéon
o Delegacién Administrativa.
Coordinaciéon o | Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 Delegacién Personal para la baja y se remite por oficio a la Direcciéon de Recursos
Administrativa | Humanos, acompafado de la renuncia.
FIN
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Diagrama:
4. Baja de personal
ia del Ayuntami /Di
Coordinacion o Delegacién Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de Administracién/Tesoreria
Municipal
Informa al personal su situacion
laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al
Departamento de Control Patrimonial
de la baja del personal, para la
entrega de los resguardos de los
bienes de la o el servidor publico.
N ¢Es mando medio o
superior?
Si
Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario vy o a
contrasefia del Sistema de Control de w
Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).
Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcidén,
genera usuario y contrasefia > 5
y notifica por oficio al
servidor publico.
Recibe los oficios de Ia
Coordinacién o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por ofico las > 6
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccién
General de Administracién y
Tesoreria Municipal.
7 ) Emiten las constancias y las
remite al servidor publico
Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcién en el
Sistema CREG.
Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcién y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.
FIN
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4. Baja de personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
10 |« personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion o Delegacién
Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

FIN
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V. Coordinaciéon de Obras por Administracién Directa

Nombre del
Procedimiento: _Ejecucién de obras por administracién directa

Objetivo: Incrementar la infraestructura urbanay vial en el Municipio de Toluca, a través de
la ejecucion de obras por administracion directa y el uso de procedimientos
eficacesy eficientes de construccion, ofreciendo a la ciudadania obras de calidad,
a menor costo, apegado al Plan de Desarrollo Municipal y Programa Anual de
Obra establecido, mediante un despliegue de equipo, maquinaria y personal
capacitado.

POLITICAS APLICABLES

B En la planeacion, presupuestacion, ejecuciéon y supervision de obras por
administracion directa se atendera lo establecido en el Capitulo Sexto del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y Titulo Séptimo
de su Reglamento, asi como la normatividad aplicable vigente.

B Previo a la gjecucion de una obra, la Coordinacion de Obras por Administracion
Directa debera elaborar la propuesta del acuerdo para la realizacién de los trabajos
ejecutados en la modalidad de obras por administracion directa.

B |La Coordinacion de Obras por Administracién Directa elaborara los programas de
ejecucion, utilizacion de recursos humanos, de maquinariay equipo de construccion
conforme a lo dispuesto por la normatividad aplicable vigente.

m La Coordinacion de Obras por Administracion Directa realizard en tiempoy forma la
designacién de residente y/o supervisor de obra en los términos establecidos por la
normatividad aplicable.

B La ejecucion de las obras por administracién debera realizarse en apego al Plan de
Desarrollo Municipal de Toluca y al Plan de Desarrollo Urbano de Toluca.

B La justificacion o estudios de evaluacidén socioeconémica de cada obra o proyecto
nuevo debera estar de acuerdo con la normatividad aplicable.

B La Coordinacidn de Obras por Administracién Directa deberd contar con los
permisos requeridos de acuerdo con el tipo de obra que se pretenda realizar

(alineamiento, derecho de via, expropiacidn, entre otros).
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B La Direccion de Obras Publicas integrara y remitird a la Coordinacion de Obras por
Administracion Directa la documentacion necesaria para el inicio de los trabajos,
consistente en:

- Listado de obras a ejecutar por administracion.

- Expedientes técnicos.

- Proyectos ejecutivos y catalogo de conceptos.

- Oficio de autorizacién de recursos.

- Explosion de insumos.

- Designacion de residente y/o supervisor de obra.
- Integracion de COCICOVI.

B La Direccion de Obras Publicas informard y reportara a las dependencias normativas

y fiscalizadoras:

a) La terminacioén de la obra;

b) La Cuenta Publica;

c) Toda la documentacién administrativa que compruebe el gasto empleado en la
ejecucioén de la obra;y

d) Expediente Unico de Obra integrado de conformidad con la nhormatividad vigente

aplicable.
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1. Ejecucién de obras por administracion directa
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Integra la documentacién necesaria para
el inicio de las obras a ejecutarse y la
remite a la Coordinacion de Obras por
Administracion Directa.

2 Recibe el listado de obras a ejecutarse, en
la modalidad de obras por administracién
directa y elabora el programa anual de
ejecucion, utilizacién de recursos
humanos, de maquinaria y equipo de
construccién, conforme a lo dispuesto por
la normatividad aplicable vigente.

Direccion de Obras Publicas

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa

3 Designa la o el residente y/o supervisor
para cada obra a ejecutar.

4 Supervisa, vigila, controla y revisa la

ejecucién de las obras de acuerdo al

Residente y/o supervisor proyecto, normas Yy especificaciones

autorizadas y genera los reportes de
avance de obra.

5 . .. Revisa los reportes de avance de obra, los
Coordinacion de Obras por ) - . L
- e . autorizay los envia a la Direccion de Obras
Administracion Directa P S
PuUblicas para su conocimiento.
. .. I Recibe los reportes de avance de obras
J Direccion de Obras Publicas T P Y
determina:
(Existen observaciones?
7 Si:
Direccién de Obras Publicas Reahzg Ias.c,)bservauones y las remite a la
Coordinacién de Obras por
Administracion Directa para su atencion.
8 Coordinacién de Obras por Atiende las observacionesy las remite a la
Administracion Directa Direccion de Obras Publicas.
9 No:

Direccion de Obras Publicas . . . .
Recibe la informacion y la archiva.

10 Continua con la ejecucidon de las obras y
proporciona a la Direccidn de Obras
Publicas, la informacién necesaria para
Coordinacién de Obras por integrar el Expediente Unico de Obra y
Administracion Directa generar los informes y reportes de avance
fisico y financiero ante las dependencias
de gobierno que senale la normatividad
aplicable.
mn . . . S Recibe y revisa la informacién vy
Direccion de Obras Publicas .7
determina:

(Existen observaciones?

12 Si:
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Realiza las observaciones y las remite a la

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa para su atencion.
13 Coordinacién de Obras por Atiende las observacionesy las remite a la
Administracion Directa Direccién de Obras Publicas.
14 No:

Integra los Expedientes Unicos de Obra,
asi como los informes y reportes
correspondientes e informa a |Ia
Coordinacion de Obras por
Administracion Directa.
15 Concluida cada obra, de conformidad con
los proyectos ejecutivos y normatividad
Coordinacién de Obras por aplicable, debera hacerlo del
Administracién Directa conocimiento a la Direcciéon de Obras
Publicas y solicitar la entrega recepcion
de la obra al area.
16 Realiza los trdmites necesarios para llevar
a cabo la entrega recepciény le informa a
la Coordinacion de Obras por
Direccién de Obras Publicas Administracién Directa de la fecha
establecida.
17 Lleva a cabo la entrega recepcién de la
obra y genera el acta correspondiente y
verifica el proceso de cierre de la obra.
FIN

Direccién de Obra Publica/
Departamento de Planeacién
de Obra Publica
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Diagrama:

1. Ejecucion de obras por administracion directa

Direccion de Obras Publicas Coordinacién de Obras por Administracion Directa Residente y/o supervisor

INICIO

Integra la documentacion
necesaria para el inicio de las
obras a ejecutarse y la remite a
la Coordinacion de Obras por
Administracién Directa.

) 4
N

Recibe el listado de obras a ejecutarse, en
la modalidad de obras por administracion
directa y elabora el programa anual de
ejecucion, utilizacion de recursos humanos,
de maquinaria y equipo de construccion,
conforme a lo dispuesto por la
normatividad aplicable vigente.

Designa la o el residente y/o supervisor|
para cada obra a ejecutar.

4
IS

Supervisa, vigila, controla y revisa
la ejecucion de las obras de
acuerdo al proyecto, normas Y|
especificaciones  autorizadas vy
genera los reportes de avance de
obra.

Revisa los reportes de avance de obra, los
6 |& autoriza y los envia a la Direccion de Obras
Publicas para su conocimiento.

Recibe los reportes de avance de
obras y determina:

éExisten
qbservacione

Si

Realiza las observaciones y las
remite a la Coordinacién de
Obras por Administracion
Directa para su atencion.

50

——
| —



Ayuntamiento
2022 - 2024

14 1 \

»
¥
©

JCN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

1. Ejecucion de obras por administracion directa

Direccion de Obras Publicas

Coordinacion de Obras por Administracion Directa

Atiende las observaciones y las remite a la

Recibelainformaciony la

Direccién de Obras Publicas.

archiva.

Continua con la ejecucion de las obras y
proporciona a la Direccion de Obras Publicas, la
informaciéon  necesaria para integrar el
Expediente Unico de Obra y generar los

Recibey revisa la informacioén y
determina:

éExisten
Qbservacione

Realiza las observaciones
y las remite a la

Si e

informes y reportes de avance fisico y financiero
ante las dependencias de gobierno que sefiale la
normatividad aplicable.

Coordinacién de Obras
por Administracion
Directa para su atencion.

Atiende las observaciones y las remite ala

A

Integra

los

Unicos de Obra, asi como

Expedientes

reportes

los informes y
correspondientes e informa
a la Coordinacion de Obras
por Administracién Directa.

Direccién de Obras Publicas.

——
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1. Ejecucion de obras por administracion directa

Direccion de Obras Publicas Coordinacion de Obras por Administracion Directa

Concluida cada obra, de conformidad con los|
proyectos ejecutivos y normatividad aplicable,
16 |« debera hacerlo del conocimiento a la Direccion|
de Obras Publicas y solicitar la entrega
recepcion delaobra al drea.

Realiza los trdmites necesarios para llevar
a cabo la entrega recepcion y le informaa
la Coordinacion de  Obras por
Administracion Directa de la fecha
establecida.

Lleva a cabo la entrega recepcion de la obra y
genera el acta comespondiente y verifica el
proceso de cierre de la obra.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: ' Apoyo con maquinaria pesada

Objetivo: Atender las peticiones que realice la ciudadania, autoridades auxiliares u otras
instancias de gobierno, cuyo principal propdsito sea mejorar la superficie de
rodamiento de los caminos, brechas, lugares de uso comun y calles de terraceria
del Municipio de Toluca, a través del apoyo con maquinaria pesada y la ejecucién
de acciones de rastreo y afine con materiales de revestimiento, excavaciones,
cargay acarreo de materiales diversos.

POLITICAS APLICABLES

m |La Coordinacién de Obras por Administracion Directa debera elaborar el Programa
Anual de Trabajo de Apoyo con Maquinaria Pesada, apegado a los objetivos,
estrategias y lineas de accion del Plan de Desarrollo Municipal de Toluca 2022-2024.

m La atencidon de peticiones que realicen las y los ciudadanos, las y los delegados
municipales u otras instancias de gobierno solicitando apoyos con maquinaria
pesada se atenderdn conforme a la programacion establecida y la disponibilidad de
recursos.

m | a Coordinacién de Obras por Administracién Directa, previo a la programaciéon de
un apoyo con Mmagquinaria pesada, realizara una validacién del punto referente en la
orden y/o minuta de trabajo, para determinar la factibilidad de su ejecucion.

m  Una vez ejecutados los trabajos solicitados, se realizara una minuta de validacién de
trabajos y reporte fotografico.

m | a Coordinacion de Obras por Administracion Directa realizara el oficio de respuesta
(positiva o negativa) de todas aquellas solicitudes que le sean asignadas en el sistema
de correspondencia oficial de la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas, en un plazo maximo de 10 dias habiles.

53

——
| —



A= " “ "'
irfCLUCA
20222024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

I

2. Apoyo con maquinaria pesada

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadania, autoridades Reahzg of|C|o de solmtyd de apoyo con
ore . . maquinaria pesada a la Direccion General de
auxiliares otras instancias de - o
obierno Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
9 y Obras Publicas.
2 Direccién General de Recibe la SO|I'CItUd dg apoyo con maquinaria
pesada, le asigna folio de atencidén y la turna
Desarrollo Urbano, . .
. o . a la Coordinacion de Obras por
Ordenamiento Territorial y S . : . :
Obras Publicas Administracién Directa, mediante el Sistema
de Seguimiento de Oficios (SSO).
3 Recibe la solicitud con el folio de
seguimiento asignado en el Sistema de
Coordinacién de Obras por Seguimiento de. Oficios (SSO) y designa a la
. . . . persona supervisora de obra, para llevar a
Administracion Directa S L. )
cabo la visita técnica, el estudio de
factibilidad y en su caso, la minuta de obraen
coordinacién con la persona peticionaria.
4 Realiza la visita técnica y elabora la minuta
de trabajo en la cual se especifican los
Persona supervisora trabajos a realizar, en su caso y de
conformidad con la programacion
establecida y la disponibilidad de recursos.
5 Coordinacién de Obras por Elabgra eI. oficio de respuesta ala persona
.. .. L peticionaria, en el cual le informa si es
Administracion Directa T
procedente otorgar el apoyo solicitado.
(Es procedente?
6 No:
Notifica oficio de respuesta a la persona
. .. eticionaria informando que no es posible
Direccién General de P - 4 P
atender su solicitud.
Desarrollo Urbano,
- o FIN
7 Ordenamiento Territorial y S
Obras Publicas s -
Notifica oficio de respuesta a la persona
peticionaria, informando que se
programaran los trabajos y se coordinaran
para su ejecucion.
8 Realizan el trabajo en la fecha indicada, se
Supervisor(a)/Operador(a) de | elabora una minuta de campo, formato de
maquinaria validacion de trabajos ejecutados y un
reporte fotografico.
9 Una vez realizados los trabajos, se suben los
Coordinacién de Obras por formatos validados por la persona
Administracién Directa peticionaria y se actualizan los datos en el
Sistema de Seguimiento de Oficios (SSO).
FIN

——
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Diagrama:

2. Apoyo con maquinaria pesada

Cit i i il i ias de Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento

gobiemo Territorial y Obras Publicas c inacion de Obras por i6n Directa Persona supervisora
Realiza oficio de solicitud de apoyo con
maquinaria pesada a la Direccion General de » 2
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras Piblicas.
Recibe la solicitud de apoyo con maquinaria
pesada, le asigna folio de atencion y la turna a la
Coordinacién de Obras por Administracién Directa, 3
mediante el Sistema de Seguimiento de Oficios
($50).
Recibe la solicitud con el folio del
seguimiento asignado en el Sistema de
Seguimiento de Oficios (SSO) y designa a|
la persona supervisora de obra, para; » 4
llevar a cabo la visita técnica, el estudio
de factibilidad y en su caso, la minuta de
obra en coordinacién con la persona
peticionaria.
Realiza la visita técnica y elabora laj
minuta de trabajo en la cual se
especifican los trabajos a realizar, en su|
5 "
caso y de conformidad con la
programaciéon  establecida y la
disponibilidad de recursos.
Elabora el oficio de respuesta a la
persona peticionaria, en el cual le
informa si es procedente otorgar
el apoyo solicitado.
6 N éEs
Notifica oficio de respuesta a la personal si

peticionaria informando que no es posible|
atender su solicitud.

FIN

Notifica oficio de respuesta a la personaJ °

peticionaria, informando que se programaran
los trabajos y se coordinaran para su ejecucion.

Realizan el trabajo en la fecha indicada,
se elabora una minuta de campo,
formato de validacién de trabajos
ejecutados y un reporte fotografico.

Una vez realizados los trabajos, se suben|
los formatos validados por la persona
peticionaria y se actualizan los datos en
el Sistema de Seguimiento de Oficios
(550).

FIN
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VL. Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

Nombre del
Procedimiento: Emision de Constancias de Alineamiento y Nimero Oficial

Objetivo: Expedir Constancias de Alineamiento y Numero Oficial en las cuales se reflejen
las restricciones sefaladas en la normatividad (municipal, estatal y federal) sobre
un inmueble determinado, con respecto a la via publica, precisando el niumero
oficial correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial sera el area responsable de
sefalar las restricciones correspondientes de acuerdo a la normatividad generada por
los tres ambitos de gobierno (municipal, estatal y federal), sobre un inmueble con
respecto a la via publica adyacente y sefialar el niumero oficial correspondiente.

m E| Departamento de Alineamiento y Numero Oficial emitira las constancias
solicitadas por la o el interesado a fin llevar un registro y control de las mismas.

m La personainteresada debera cumplir con los siguientes requisitos:
- Solicitud original requisitada con tinta azul.

- Copiade documento que acredite la propiedad y/o posesion, en donde debera
sefalar medidas, colindancias y domicilio del predio, asi como el nombre del
propietario.

- Identificacién oficial vigente con foto (INE y/o IFE, pasaporte o cédula
profesional).

- Ortofoto (Google Earth), con nombre de calles y el predio identificado.

- El recibo de pago de impuesto predial vigente, no es un requisito obligatorio
para el tramite, sin embargo, si se requiere que aparezca la clave castastral en
dicha constancia, deberdn integrar copia fotostatica del mismo.

-  Encasodenoserlaoel propietario, se debera integrar carta poder simple con
las identificaciones correspondientes.
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1. Emisién de constancias de alineamiento y namero oficial
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Persona solicitante

Ingresa la documentaciéon en la ventanilla del
Mddulo de Atencidn a Tramites, para iniciar el
trdmite de constancia de alineamiento y/o nimero
oficial.

Maédulo de Atencidn a
Tramites

Recibe la documentacién e integra el expediente de
solicitud de constancia de alineamiento y/o nimero
oficial, el cual se registra en el sistema de
alineamiento (SIAC) y se remite al Departamento de
Alineamiento y Numero Oficial.

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Recibe el expediente de solicitud de constancia de
alineamiento y/o ndmero oficial, remite a la o el
dictaminador, el cual revisa si la solicitud de
alineamiento y nudmero oficial requiere visita de
campo:

¢Requiere visita de campo?

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Si:

Acude el equipo de topografia a tomar las
mediciones y fotografias del predio, llena el formato
de reporte de visita de campo correspondiente,
elabora dibujo preliminar del predio con los datos
verificados en campo y entrega a la o el
dictaminador.

No:

Recibe la o el dictaminador el dibujo preliminar del
predio, con lo cual procede a dictaminar, con base
en la ubicacion del predio solicitado las posibles
restricciones federales, estatales o municipales
marcadas en el plano de vialidades y restricciones
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, que
apliquen de acuerdo a la zonificacién del predio y
determina:

.Se genera constancia?

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Si:
Se conecta con el paso 9

No:
Determina la o el dictaminador si ha de prevenirse o
ha de negarse la solicitud a la o el interesado:

.Requiere prevencion?

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

No:

Elabora el oficio mencionando el motivo por la cual
no fue procedente su solicitud y notifica a la persona
solicitante.

FIN

Persona solicitante

Si:
Recibe el oficio de prevencién para subsanar los
requisitos.
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10 Departamento de Realiza la Constancia de Alineamiento y NUmero

Alineamiento y Oficial y genera la orden de pago correspondiente y

Numero Oficial los remite a la o el titular de la Direcciéon de
Desarrollo Urbano para su autorizacion y firma.

m Direccion de Recibe la Constancia de Alineamiento y NUmero

Desarrollo Urbano Oficial, la autoriza, firma y la devuelve al
Departamento de Alineamiento y Numero Oficial.

12 Departamento de Recibe la Constancia de Alineamiento y NUmero
Alineamiento y Oficial y la orden de pago, la cual remite al médulo
Numero Oficial de atencidon de tramites para su entrega a la
persona interesada.
13 Recibe la Constancia de Alineamiento y NUmero
Médulo de Atencién | Oficial y la entrega a la o el solicitante.
14 de Tramites Actualiza el expediente del tradmite en el Sistema de
Alineamientos (SIAL) y lo envia al archivo.
FIN
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Diagrama:

1. Emision de constancias de alineamiento y nimero oficial

Personasolicitante Médulo de Atencién a Tramites Departamento de Alineamiento y Nimero Oficial Direccién de Desarrollo Urbano

INICIO

Ingresa la  documentacion en la
ventanilla del Médulo de Atencién a
Trémites, para iniciar el tramite d » 2
constancia de alineamiento y/o nimero
oficial.

Recibe la documentacién e integra el
expediente de solicitud de constancia de
alineamiento y/o numero oficial, el cual o 3
se registra en el sistema de alil iento
(SIAC) y se remite al Departamento de
Alineamiento y Ndmero Oficial.

Recibe el expediente de solicitud de
constancia de alineamiento y/o nimero|
oficial, remite a la o el dictaminador, el
cual revisa si lasolicitud de alineamiento
y ndmero oficial requiere visita de
campo:

Acude el equipo de topografia a tomar las
mediciones y fotografias del predio, llena el
formato de reporte de visita de campo
correspondiente, elabora dibujo preliminar
del predio con los datos verificados en
campo y entregaa la o el dictaminador.

Recibe la o el dictaminador el dibujo preliminar del
predio, con lo cual procede a dictaminar, con base en
la ubicacion del predio solicitado las posibles
restricciones federales, estatales o municipales
marcadas en el plano de vialidades y restricciones del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, que apliquen de
acuerdo alazonificacion del predio y determina:
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1. Emisién de constancias de alineamiento y numero oficial

Personasolicitante Médulo de Atencion a Tramites Departamento de Alineamiento y Numero Oficial Direccién de Desarrollo Urbano

Determina la o el dictaminador si ha de prevenirse o
hadenegarse lasolicitud alao el interesado:

Elabora el oficio Si
mencionando el
motivo por la cual
no fue procedente
su  solictud y
notifica a la persona

interesada.
FIN
Recibe el oficio de
prevencién para subsanar 10
los requisitos.

Realiza la Constancia de Alineamiento y Numero:
Oficial y genera la orden de pago cor I y|
los remite a la o el titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano para su autorizacion y firma.

Recibe la Constancia de|
Alineamiento y Numero Oficial,|
12 la autoriza, firma y la devuelve|
al Departamento de|
Alineamiento y Numero Oficial.

Recibe la Constancia de Alineamiento y Numero:
Oficial y laorden de pago, la cual remite al médulo de|
atencién de trémites para su entrega a la persona
interesada.

Recibe la  Constancia de
Alineamiento y Ntimero Oficial y|
la entrega a la o el solicitante.

Actualiza el expediente del
trdmite en el Sistema de|
Alineamientos (SIAL) y lo envia
al archivo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Elaboracién de levantamientos topograficos de vias publicas

Objetivo: Realizar levantamientos topogréficos de vias publicas para determinar la
secciony la longitud correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial es el area responsable de sefnalar
las restricciones municipales, estatales y federales, correspondientes a los predios que
tienen frente a via publica, de acuerdo a la normatividad aplicable generada por los
tres ambitos de gobierno para la introduccion de infraestructura urbana.

B El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial integrara brigadas de topografia
para realizar los trabajos de campo correspondientes con la finalidad de atender las
solicitudes recibidas.

B La persona interesada deberd cumplir con los siguientes requisitos:

- Copia de la identificacion oficial de cada propietario y/o poseedor, de los
inmuebles que se encuentren en el tramo en el que se pretende el
alineamiento.

- Copia del documento que acredite la propiedad y/o posesion de cada predio
gue tenga frente con la via publica que nos ocupa.

- Fotografias de la calle y zona inmediata.

- Escrito firmado en original por todos las y los propietarios y/o poseedores de
los predios que colindan con la calle, en el que manifiesten estar de acuerdo

en respetar la seccidon de la calle estipulada en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano de Toluca, vigente.
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2. Elaboracién de levantamientos topograficos de vias publicas
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Persona solicitante

Ingresa peticién solicitando la elaboraciéon del
levantamiento topografico de via publica, anexando la
documentacion correspondiente.

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Dictamina si cumple con todos los requisitos y si se
trata de via publica oficialmente reconocida o no.

¢(Es via publica?

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

No:

Elabora oficio informando a |la persona interesada que,
por no ser via publica legalmente reconocida, no es
procedente realizar el levantamiento topogréfico.
Informmando acerca del tramite de “Apertura de via
publica”.

FIN

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Si:

Previene por oficio a la persona interesada para que
complemente la documentacion requerida para el
tramite en caso de ser necesario.

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Agenda fecha para visita de campo y personal del
equipo de topografia acude a la vialidad sefalada, para
tomar las mediciones de los predios existentes, toman
fotografias para después llenar el reporte de visita de
campo y entrega al dibujante.

Elabora dibujo del levantamiento correspondiente y
entrega a la o el dictaminador.

Dictamina y elabora oficio de respuesta para indicarle
a la persona interesada que ya se encuentra elaborado
el levantamiento topografico, considerando las
posibles restricciones marcadas en el plano de
vialidades y restricciones del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano que apliquen, rdbrica y entrega a la
o el Jefe de Departamento.

Rubrica el levantamiento y acuerda con la o el Director
de Desarrollo Urbano para su autorizacion.

Entrega, previo cotejo, el levantamiento topografico a
la persona interesado.

FIN
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Diagrama:

2. Elaboracién de levantamientos topograficos de vias publicas

Persona soli

INICIO

Ingresa peticién solicitando la elaboracion
del levantamiento topografico de via publica,
anexando la documentacién
correspondiente.

Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

Dictamina si cumple con todos los requisitos y si se trata
devia publica oficialmente reconocida o no.

? "
Elabora oficio Si
informando a la
persona interesada
que, por no ser via
publica legalmente
reconocida, no es
procedente realizar
el levantamientol
topografico.
Informando acerca
del  tramite de;
“Apertura de via
publica”.

Agenda fecha para visita de campo y personal del equipo de
topografia acude a la vialidad sefialada, para tomar las|
mediciones de los predios existentes, toman fotografias para
después llenar el reporte de visita de campo y entrega al
dibujante.

¢Es via publica?

—(r

Previene por oficio a la a la persona
interesada para que complemente]
la documentacion requerida para ell
tramite en caso de ser necesario.

O

@

Elabora dibujo del levantamiento correspondiente vy
entregaa la o el dictaminador.

(>

Dictamina y elabora oficio de respuesta para indicarle a la a
la persona interesada que ya se encuentra elaborado el
levantamiento topografico, considerando las posibles
restricciones marcadas en el plano de vialidades vy
restricciones del Plan Municipal de Desarrollo Urbano que
apliquen, ribricay entrega a la o el Jefe de Departamento.

(N

Rubrica el levantamiento y acuerda con la o el Director de
Desarrollo Urbano para su autorizacion.

Entrega, previo cotejo, el levantamiento topografico
a laa la persona interesada.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Emisién de dictamen técnico para la liberacién y/o recuperacién de
las vias publicas o espacios publicos

Objetivo:

Mantener el libre transito de las vias puUblicos o espacios publicos del
Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial es el area responsable de emitir
el dictamen técnico en materia de desarrollo urbano correspondiente para el
seguimiento del procedimiento de liberacion y/o recuperacion de la via publica o
espacios publicos.

m El Departamento de Alineamiento y NUumero Oficial observard en todo momento la
normatividad aplicable en materia de desarrollo urbano del procedimiento de

liberacién y/o recuperacién de la via publica o espacios publicos con el propdsito de
no incurrir en controversia.
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3. Emision de dictamen técnico para la liberacién y/o recuperacién de las vias publicas o
espacios publicos

Descriotivo:
No Responsable Actividad
1 Solicita a la Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Consejeria Juridica Ordenamiento Territorial y Obras publicas dictamen
técnico para la liberacion y/o recuperaciéon de la via
publica o espacios publicos.
2 Direccion General de | Turna la solicitud de dictamen técnico para la
Desarrollo Urbano, liberacidn y/o recuperacion de la via publica o
Ordenamiento espacios publicos a la Direccion de Desarrollo
Territorial y Obras Urbano.
publicas
3 Direccién de Canaliza la peticion de dictamen al Departamento
Desarrollo Urbano de Alineamiento y Numero Oficial.

4 Turna la peticion a la o el dictaminador del
departamento para que éste se encargue de la
revision previa del dictamen y solicite al equipo de

Departamento de topografia realice la visita requerida.

5 Alineamiento y Acude el equipo de topografia a la vialidad sefialada,

Numero Oficial para tomar las mediciones de la via publica o
espacio publico, toman fotografias de la visita,
elabora el reporte de visita y entrega a la o el
dictaminador.

6 Departamento de Dictamina con base en el levantamiento de la
Alineamiento y vialidad o espacio publico solicitado y elabora el
Numero Oficial dictamen  técnico considerando  toda la
/Dictaminador normatividad aplicable.

7 Departamento de Revisa propuesta de dictamen y acuerda con la o el
Alineamiento y Director de Desarrollo Urbano para autorizarlo.
Numero Oficial

8 Direccion de Otorga visto bueno en el dictamen técnico y lo

Desarrollo Urbano remite a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

9 Direccion Generalde | Revisa y firma el dictamen técnico y oficio
Desarrollo Urbano, correspondiente y lo envia al Departamento de
Ordenamiento Alineamiento y Numero Oficial para su notificacion

Territorial y Obras a la Consejeria Juridica.

Publicas.
FIN
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Diagrama:

3. Emisién de dictamen técnico para la liberacién y/o recuperaciéon de las vias publicas o espacios publicos

Direccién General de Desarrollo Urbano, Direccién de Desarrollo Urbano Departamento de Alineamiento y

Consejeria Juridica Ordenamiento Territorial y Obras publicas Niimero Oficial/Dictaminador

INICIO

Solicita a la Direccién General
de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial y
Obras  publicas  dict: 2
técnico para la liberacién y/o
recuperacion de la via publica
o espacios publicos.

Turna la solicitud de dictamen
técnico para la liberacién y/o
recuperacién de la via publica
o espacios piblicos a la
Direccién  de  Desarrollo
Urbano.

Canaliza la peticion de
dictamen al
Departamento d
Alineamiento y Numero|
Oficial.

()

Turna la peticion a la o el
dictaminador del
departamento para que éste
se encargue de la revision
previa del dictamen y solicite
al equipo de topografia realice
la visita requerida.

i

Acude el equipo de topografia
a la vialidad sefialada, para
tomar las mediciones de la via
plblica o espacio publico,
toman fotografias de la visita,
elabora el reporte de visita y|
entregaa la o el dictaminador.

(N

Dictamina con base en el
levantamiento de la vialidad o
espacio publico solicitado |
elabora el dictamen técnico
considerando toda la
normatividad aplicable.

—(H

Revisa propuesta de dictamen
8 y acuerda con la o el Director|
de Desarrollo Urbano para
autorizarlo.

Otorga visto bueno en el
dictamen técnicoy lo remite a
la  Direccion General  de|

Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial ]|
Obras Publicas.

Revisa y firma el

técnico y oficio

correspondiente y lo envia al

Departamento

Alineamiento y Numero Oficial
para su notificacion a la
Consejeria Juridica.

FIN
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Nombre del Recepcion de expediente y elaboracion de ficha técnica para la
Procedimiento: asignacion y/o cambio de nomenclatura a las vias publicas o espacios
publicos

Objetivo: Asignar la nomenclatura a las vias publicas o espacios publicos oficialmente
reconocidos que se encuentren dentro del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m  E| Departamento de Alineamiento y NUmero Oficial es el area responsable de integrar
el expediente y elaborar la ficha técnica de la via puUblica o espacio publico a la cual se
pretende asignar o cambiar la nomenclatura, para enviarlo al Ayuntamiento para su
discusion y aprobacién, en su caso.

m E|l Departamento de Alineamiento y NuUmero Oficial, una vez autorizada la
nomenclatura oficial por el Ayuntamiento, procedera a notificar a las dependencias y
organismos correspondientes lo autorizado mediante acuerdo.

B Requisitos para asignar la nomenclatura a las vias publicas o espacios publicos:

- Los organismos privados, comités delegacionales, asociaciones cientificas y
culturales, juntas de vecinos o las personas interesadas y habitantes del
municipio deberan presentar solicitud por escrito ante la autoridad municipal.

- Se acompanara de un plano en papel y en medio 6ptico o electrénico, donde
se localice con precision la avenida, calle, callejon, plaza, cerrada, jardin o sitio
en general, asimismo, deberd proponerse una relacion de por lo menos tres
nombres propios o comunes con los que esté de acuerdo la mayoria de la
poblacidon interesada.

- Cuando se propongan nombres de personajes se apoyara con una ficha
biografica, citando las fuentes bibliograficas consultadas.

- Cuando sea posible, se asignara una familia tematica a los nombres de las calles
de colonias, conjuntos urbanos, o desarrollos que conformen una zona
homogénea, claramente reconocida como tal.

- Para la asignacién de nombres comunes, se valorard la importancia o
trascendencia de los mismos.

- Para las propuestas de nombres relativos a hechos histdricos, se tomara en
cuenta la trascendencia de los mismos, asi como su relacidén con el municipio,
estado o |la federacion.

- Se acompafard una relaciéon de nombres y firmas de las y los vecinos que
residan en el lugar y respalden la solicitud de asignacién o cambio de
nomenclatura.
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de nomenclatura a las vias publicas o espacios publicos
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona solicitante | Ingresa expediente solicitando la asignacién y/o

cambio de nomenclatura.

2 Departamento de Recibe y analiza los elementos proporcionados por la
Alineamiento y persona solicitante, primeramente, para verificar que
Numero Oficial la calle a la que se pretenda asignar o cambiar el

nombre, esté oficialmente reconocida como una via
publica.
Es via publica?
3 Departamento de No:
Alineamiento y Elabora y notifica oficio en donde se informa a la
Numero Oficial persona solicitante que su peticidén es improcedente
ya que se trata de una calle que no estd oficialmente
reconocida.
FIN
4 Departamento de Si:
Alineamiento y Dictamina y revisa la documental correspondiente
Numero Oficial para verificar que cumpla los requisitos para la
asignacion o cambio de nomenclatura a una calle.
¢Documentacién completa?

5 Departamento de No:

Alineamiento y Elabora oficio preventivo donde informa los requisitos
Numero Oficial faltantes para que la solicitud sea procedente.
FIN

6 Si:

Departamento de Integra el expediente, realiza una visita de inspeccién
Alineamiento y a la calle o espacio publico, elabora un reporte
Numero Oficial fotografico y finalmente con todos los elementos

realiza la ficha técnica y remite expediente a la
Direccion de Desarrollo Urbano para su Vo. Bo.

7 Direcciéon de Da Vo.Bo y remite expediente a la Direccién General

Desarrollo Urbano de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas para validacion y firma.
8 Direccion General Valida, firma expediente y lo envia a la Secretaria del
de Desarrollo Ayuntamiento, a efecto de que sea turnado a la
Urbano, Comision de Limites Territoriales y Nomenclatura
Ordenamiento Municipal para su analisis y dictaminacion.
Territorial y Obras
Publicas
9 Comisién de Limites | Revisa el expediente, ficha técnica y elabora un
Territoriales y dictamen técnico analizando la solicitud de
Nomenclatura asignacién y/o cambio de nomenclatura, una vez
Municipal concluido se envia propuesta para ser aprobada en
sesion de cabildo.

10 Cabildo Aprueba la asignacién y/o cambio de nomenclatura a

las vias publicas o espacios publicos. Y a través de la
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Secretaria del Ayuntamiento llega la Direccion
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras publicas
Ll Direccién General Turna acta y certificacion a la Direccion de Desarrollo
de Desarrollo Urbano.
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
12 Direcciéon de Turna acta y certificacion al Departamento de
Desarrollo Urbano | Alineamientoy Numero Oficial.

13 Departamento de Elaboran los oficios para las dependencias
Alineamiento y correspondientesy la o el solicitante, mediante el cual
Numero Oficial informa sobre la aprobacién de asignacion de

nomenclatura solicitada y los turna a la Direcciéon de
Desarrollo Urbano.
14 Direccion de Firma los oficios informativos y devuelve al
Desarrollo Urbano Departamento de Alineamiento y Numero Oficial
para su notificacion.

15 Departamento de Notifica oficios informativos sobre la autorizacion de
Alineamiento y asignacién y/o cambio de nomenclatura a las
Numero Oficial unidades administrativas correspondientes.

FIN
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4. Recepcion de expediente y elaboracion de ficha técnica para la asignacion y/o cambio de nomenclatura a las vias publicas o espacios publicos

Persona solicitante

Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

Direccién de Desarrollo Urbano

Direccion Gene
o .

eral de Desarrollo Urbano,

de Limites Territoriales y
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g
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Recibe y analiza los elementos
proporcionados por la persona
solicitante, primeramente, para
verificar que la calle a la que se
pretenda asignar o cambiar el
nombre,  esté  oficialmente|
reconocida como una via publica.

Elabora y notifica Dictaminay revisa la
oficio en donde se’ documental
informa  a la correspondiente
persona  solicitante para verificar que
que su peticién es; cumpla los:
improcedente  ya requisitos para la
que se trata de una asignacién o cambio|
calle que no estd de nomendatura a’
oficialmente una calle.
reconocida.

=
o

Elabora  oficio

preventivo  donde
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para que a solicitud expediente, realiza
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fotografico y
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todos los elementos;
realiza la ficha
técnica y remite]
expediente a la

Direccién de|
Desarrollo  Urbano|
para suVo. Bo.

Da Vo.Bo y remite|
expediente a la
Direccion ~ General
de Desarrollo|
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras|
Publicas para
validacién y firma.
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4. Recepcion de expediente y elaboracién de ficha técnica para la asignacién y/o cambio de nomenclatura a las vias publicas o espacios p ublicos

Direccién General de Desarrollo
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Elaboran los oficios
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Nombre del

Procedimiento Atencién de solicitud de apertura de una via publica

Objetivo: Llevar a cabo el desarrollo urbano integral del Municipio de Toluca para la
‘implementacion de los servicios basicos en beneficio de la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial es el area responsable de
integrar, revisar y darle seguimiento a la carpeta que contiene los requisitos para la
apertura, prolongacién, ampliacion o cualquier otra modificacion de las vias publicas
gue constituyan la infraestructura vial local.

B En observancia a la normatividad en la materia, los requisitos para apertura de una
via publica son:

- Ortofoto del tramo que se pretende la apertura y reconocimiento de la calle.

- Fotografias del tramo y zona inmediata, en la que se pretende la aperturay
reconocimiento de la calle,

- Plano topografico de la que refiere como via, calle o privada que se pretende,
con seccién que margque la normatividad correspondiente vigente.

- Indicar el numero de inmuebles o predios, localizados en el tramo que
pretenden la apertura y reconocimiento de la calle, para el establecimiento
de las causas de utilidad publica que justifiquen la apertura, prolongacion,
ampliacidn o modificacion de la via publica.

- Documento de propiedad o posesidon de cada persona que se encuentre en
el tramo que se pretende la apertura y reconocimiento de la calle.

- Documento suscrito por cada uno de las y los propietarios involucrados en
la zona, en el que Mmanifieste su conformidad respecto a la donacién de sus
fracciones de terreno correspondientes, para lograr la apertura y
reconocimiento de la calle.

- Copia de la identificacion oficial de cada propietaria o propietario que se
encuentre en el tramo que se pretende la apertura y reconocimiento de la
calle.
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5. Atencion de solicitud de apertura de una via publica

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona solicitante | Ingresa expediente solicitando la apertura de una via
publica.

2 Recibe la peticibn revisando la documental
correspondiente para verificar que cumpla los
requisitos para la apertura de via publica.

cCumple con todos los requisitos?

3 Departamento de | No:

Alineamiento y Elabora y notifica oficio informando a la persona
Numero Oficial solicitante para que integre la informacioén faltante al
expediente para continuar con el tramite.

4 Si:

Analiza los elementos proporcionados por la persona
solicitante y solicita mediante oficio el dictamen
técnico correspondiente al Departamento de Apoyo a
la Gestion Urbana.

5 Departamento de | Emite dictamen técnico de la via publica solicitada y

Apoyo a la Gestién | entrega al Departamento de Alineamiento y NUmero
Urbana Oficial.

6 Departamento de | Elabora oficio para remitir expediente y plano de la
Alineamiento y apertura de via publica para revision y visto bueno de
Numero Oficial la Direccion de Desarrollo Urbano.

7 Direccion de Revisa, da visto bueno y remite expediente a la

Desarrollo Urbano | Direcciodn General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para su
validacion y firma.

8 Direccion General | Valida expediente, firma oficioy lo envia a la Secretaria

de Desarrollo del Ayuntamiento para canalizarlo a la Comisidon
Urbano, Edilicia correspondiente.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
9 Comisién edilicia | Revisa el expediente, dictamen técnico y plano de la
correspondiente propuesta de apertura de via pulblica, una vez
concluida la revisién se envia a Cabildo a través de la
Secretaria del Ayuntamiento para su aprobacion.

10 Cabildo Aprueba la solicitud de apertura de via publica y envia
a la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, a través de
la Secretaria del Ayuntamiento.

mn Direccion General | Turna acta y certificaciéon de la aprobacion a la

de Desarrollo Direccion General de Operacién Urbana del Gobierno
Urbano, del Estado de México.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
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12 Direccion General | Autoriza apertura de via publica.
de Operacién
Urbana del
Gobierno del
Estado de México

13 Direccion General | Informa por oficio a la persona solicitante sobre la

de Desarrollo autorizacion de apertura de via publica.

Urbano,
Ordenamiento

Territorial y Obras
Publicas
FIN
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Diagrama:

5. Atenci6n de solicitud de apertura de una via publica

Persona solicitante Departamento de Alineamiento y Numero Oficial Departamento de Apoyo a la Gestién Urbana

INICIO

Ingresa expediente solicitando .
la apertura de una via publica.

Recibe la peticién revisando la
documental correspondiente
para verificar que cumpla los
requisitos para la apertura de
via publica.

Elabora y notifica oficio
informando a la Persona
solicitante para que integre la
informacién faltante al
expediente para continuar con
el trdmite.

Analiza los elementos
proporcionados por la Persona
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oficio el dictamen técnic > 5
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Gestién Urbana.

Emite dictamen
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Elabora oficio para
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5. Atencion de solicitud de apertura de una via publica

Direccién General de Desarrollo Urbano, Direccion General de Operacion
Direccién de Desarrollo Urbano Ordenamiento Territorial y Obras Comision Edilicia Cabildo Urbana del Gobiemo del Estado de
publicas México
Revisa, da visto
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Territorial y Obras
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Comision  Edilicia
correspondiente.

h 4
©
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autorizacion de
apertura de via
publica.

FIN
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VILI. Departamento de Verificacién del
Cumplimiento de la Normatividad

Nombre del

Procedimiento: Pre-Verificacién administrativa por denuncia o inspeccién

Objetivo: §Establecer el proceso para realizar las visitas de pre-verificacion a las obras en
proceso de construccion, que realizan las y los particulares, por denuncia y/o
_inspeccion a fin de constatar el cumplimiento de la normatividad en materia de
Desarrollo Urbano.

POLITICAS APLICABLES

B La o el Jefe del Departamento de Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad,
serd responsable del funcionamiento del proceso de pre-verificacién a las obras en
proceso de construccién, que se encuentren dentro del territorio del municipio de
Toluca.

m La o el servidor publico habilitado, adscrito al Departamento de Verificacion del
Cumplimiento de la Normatividad, sera el encargado de realizar las visitas de pre-
verificacion a las obras en proceso de construccién que realizan las y los particulares;
con la finalidad de constatar que cuenten con la licencia y/o permiso municipal de
construccidon correspondiente.

m  El Departamento de Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad realizard
recorridos en el territorio municipal, con la finalidad de detectar obras en proceso de
construccion, bajo dos supuestos:

- La o el particular presenta denuncia de la obra en proceso de construccién (presencial, escrito, correo
electrénico o via telefénica).

- Los recorridos son realizados periédicamente a las delegaciones del Municipio de Toluca, para detectar
obras en proceso de construccion.

m Las licencias de construccidn se tramitan para autorizar construcciones en
inmuebles privados o predios de conformidad con lo dispuesto en el Libro Décimo
Octavo del Cédigo Adminsitrativo del Estado de México.

® | os permisos de obra temporal son para autorizar obras temporales sin que afecten
elementos estructurales y permisos para obra en la infraestructura vial local de
conformidad con lo dispuesto en el Libro Décimo Octavo del Cédigo Adminsitrativo
del Estado de México.
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1. Pre-Verificacion administrativa por denuncia o inspeccion

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Departamento de Verificacion
del Cumplimiento de la
Normatividad

La o el jefe de departamento, instruye a las
y los verificadores realizar recorridos en el
territorio municipal, con la finalidad de
detectar obras en proceso de
construccion.

Recepcionista

Recibe denuncia por parte de la o el
solicitante (quejoso) y en caso de
recorrido por parte de la o el verificador, y
remite a la o el jefe departamento para
conocimiento y tramite correspondiente.

Departamento de Verificaciéon
del Cumplimiento de la
Normatividad

Ordena abrir un periodo de informacién
previa y visita de pre-verificacion.
Programa dia de visita.

Recepcionista

Registra en el libro de gobierno y archivo
magnético la denuncia y/o formato de
denuncia para asignar el folio al que se le
otorgara un ndmero progresivo.

Abogado(a) - dictaminador(a)

Elabora acuerdo de inicio de informe
previo por instruccion de la o el jefe de
departamento para revision y firma.

Departamento de Verificaciéon
del Cumplimiento de la
Normatividad

Firma acuerdo de inicio de informe previo.
Turna a la o el verificador para realizar la
pre-verificacion.

Personal Verificador

Acude al lugar de la obra con la finalidad
de constatar la existencia de |la
construccidon en proceso y/o determinar el
avance de la misma; instrumenta acta
administrativa la cual remite a la o el jefe
departamento.

Departamento de Verificacion
del Cumplimiento de la
Normatividad

Ordena al auxiliar administrativo realizar
oficio de peticion al Departamento de
Licencias de Construccién, con la finalidad
de verificar si existe antecedente de
autorizacion (licencia y/o permiso de
construccion).

Ordena inicio de procedimiento
administrativoy lo turna a la o el abogado
dictaminador.

(Es procedente?

10

Abogado (a) Dictaminador (a)

No:

Determina la improcedencia de acuerdo
con el reporte de la pre-verificaciéon y la
respuesta del Departamento de Licencias
de Construccion (existe licencia municipal
de construccion).

——
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No Responsable Actividad

m Emite respuesta y notifica a la o el
denunciante cuando proceda que existe
autorizacién para la obra en proceso de

construccioén reportada; emitiendo
acuerdo de archivo.
FIN
12 Si:

Elabora acuerdo de radicacion de inicio de
periodo de informacién previa, con el
Abogado(a) - dictaminador(a) | reporte de la pre-verificacion y la
respuesta del Departamento de Licencias
de Construccién (no existe licencia
municipal de construccién).

13 Revisa y firma el acuerdo de radicacion de
inicio del periodo de informacién previa.

14 En caso de no contar con licencia de

Departamento de Verificacidon | construccién, se notifica a la o el

del Cumplimiento de la denunciante (cuando proceda) el inicio

Normatividad del procedimiento administrativo,

mediante acuerdo. Ver “Procedimiento
administrativo comun”.
FIN
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Diagrama:

1. Pre-Verificaciéon administrativa por denuncia o inspeccién

Departamento de Verificaciéon del
Cumplimiento de la Normatividad

INICIO

La o el jefe de
departamento, instruye
a las y los verificadores
realizar recorridos en el o
territorio municipal, con
la finalidad de detectar
obras en proceso de
construccién.

Recepcionista Abogado (a) Dictaminador (a) Personal Verificador

Recibe denuncia por
parte de la o el
solicitante (quejoso) y
en caso de recorrido por
parte de la o el
verificador, y remite a la
o el jefe departamento
para conocimiento vy
tramite
correspondiente.

Ordena abrir un

periodo de
informacién previay
visita de pre- > 4

verificacion.
Programa dia de
visita.

Registra en el libro de
gobierno y archivo
magnético la denuncia
y/o formato de denuncia > 5
para asignar el folio al
que se le otorgard un
numero progresivo.

Elabora acuerdo de
inicio de informe

previo por
6 - instruccién de la o
el jefe de

departamento para

Firma acuerdo de revisién y firma.
informe
previo. Turna a la o - 7
el verificador para o
realizar la pre-
verificacion.
Acude al lugar de la obra con la
finalidad de constatar la
existencia de la construccién en
s < proceso y/o determinar el
avance de la misma;
instrumenta acta
administrativa la cual remite a
Ordena al auxiliar la o el jefe departamento.

administrativo  realizar
oficio de peticion al
Departamento de
Licencias de
Construccién, con la
finalidad de verificar si
existe antecedente de
autorizaciéon (licencia y/
o permiso de
construccion).
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1. Pre-Verificaciéon administrativa por denuncia o inspeccion

Departamento de Verificacién del

Cumplimiento de la Normatividad Recepcionista Abogado (a) Dictaminador (a) Personal Verificador

Ordena inicio de

procedimiento

administrativo y lo

turna a la o el

abogado

dictaminador.

¢éEs procedente? No- ! 10
Si Determina la

improcedencia de
acuerdo con el
reporte de la pre-
verificacion 'y la

respuesta del
Departamento de
Elabora acuerdo de Licencias de
radicacion de inicio de Construccién (existe
periodo de informacién licencia municipal
previa, con el reporte de la de construccién).
pre-verificacién y la
respuesta del
Departamento de
Licencias de Construcciéon
(no existe licencia
municipal de
construccion). Emite respuesta 2

notifica a la o el
denunciante cuando
proceda que  existe
autorizacion para la
obra en proceso de
construcciéon reportada;
emitiendo acuerdo de
archivo.

Revisa y firma el acuerdo
de radicacién de inicio del
periodo de informaciéon

previa.

En caso de no contar
con licencia de
construccién, se notifica
a la o el denunciante
(cuando proceda) el
inicio del procedimiento
administrativo,

mediante acuerdo. Ver
“Procedimiento

administrativo comdn”.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento administrativo comun

Objetivo: Conocer, iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos comunes,
instaurados con la finalidad de regular las construcciones que se encuentran en
§proceso dentro del municipio de Toluca a efecto de aplicar las medidas de
apremio, preventivas, de seguridad y sanciones, por faltas cometidas a las
_disposiciones normativas en materia de desarrollo urbano.

POLITICAS APLICABLES

= La o el Jefe del Departamento de Verificaciéon del Cumplimiento de la Normatividad es
el responsable de conocer y coordinar el seguimiento a los procedimientos
administrativos comunes instaurados, derivados de las visitas de pre-verificaciéon a los
lugares donde se desarrollan obras de construccidn sin autorizacidn municipal.

= La o el abogado-dictaminador sera el responsable de iniciar, tramitar y resolver los
procedimientos administrativos comunes, de acuerdo al Capitulo Segundo “Del
Procedimiento Administrativo Comun” del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y a la demds normatividad aplicable en materia de desarrollo
urbano.
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2. Procedimiento administrativo comun

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Verificacion | Ordena inicio de procedimiento
del Cumplimiento de la administrativo, mediante acuerdo de
Normatividad radicacién, para la ejecucién de medidas
de apremio, preventivas y/o de seguridad.
2 GCenera citatorio para el desahogo de
garantia de audiencia y orden de visita;
turna a la o el Jefe de Departamento de
Abogado(a)-Dictaminador(a) Verificacion del Cumplimiento de Ia
Normatividad para revisidn y en su caso
para firma de la o el Director de Desarrollo
Urbano.
3 Departamento de Verificacion | Revisay envia a firma de la o el Director de
del Cumplimiento de la Desarrollo Urbano el citatorio de garantia
Normatividad de audiencia y la orden de visita.
4 Departamento de Verificacién | Programa orden de visita, con la finalidad
del Cumplimiento de la de notificar citatorio de garantia de
Normatividad audiencia y ejecutar la orden de visita.
5 Acude al lugar de la obra en proceso de
Departamento de Verificacién | construccion. (Instrumenta acta
del Cumplimiento de la circunstanciada, genera evidencia
Normatividad /Verificador (a) | fotografica y notifica citatorio de garantia
de audiencia). Ejecuta la suspension de la
construccion cuando se ordene.
6 La o el particular Se concede el derecho al desahogo de
garantia de audiencia.
LAsiste?
7 No:
Genera acta administrativa de
incomparecencia.
8 Si:
Abogado(a) - dictaminador(a) | Desahoga garantia de audiencia al
particular y genera acta administrativa.
9 Proyecta resolucion. Remite a la o Jefe de
Departamento de  Verificacion  del
Cumplimiento de la Normatividad para
revision y en su caso para firma de la o el
Director de Desarrollo Urbano.
10 Departamento de Verificacion | Revisa la resolucion y turna a firmadelao
del Cumplimiento de la el Director de Desarrollo Urbano.
Normatividad
Abogado(a) - dictaminado(a)r Notifica resolucién al particular y le hace
mn . ge entrega de la orden de pago respecto de
y/o Verificador(a) o
la sancién impuesta.

——
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No Responsable Actividad
¢Cubre la sancion el particular?
12 Departamento de Verificacion | No:
del Cumplimiento de la Remite a la Tesoreria Municipal el
Normatividad expediente para iniciar el procedimiento
administrativo de ejecucion.
FIN
13 Departamento de Verificacién | Si:
del Cumplimiento de la Ordena retiro de sellos.
Normatividad
14 Elabora acuerdo de archivo. Remite a la o

Abogado(a) - dictaminador(a) | el Jefe de Departamento para revision y
en su caso para firma.

15 Personal Auxiliar Archiva acuerdo de expediente.
administrativo

FIN
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Diagrama:

2. Procedimiento administrativo comun

Departamento de Verificacion
del Cumplimiento de la Abogado(a)-Dictaminador(a) La o el particular
Normatividad

INICIO

Personal Auxiliar
Administrativo

Ordena inicio de
procedimiento
administrativo, mediante

) 4
N

acuerdo de radicacidén, para
la ejecucién de medidas de
apremio, preventivas y/o de
seguridad.

Genera citatorio para el
desahogo de garantia de
audiencia y orden de visita;
turna a la o el Jefe de
3 |« Departamento de Verificacidon
del Cumplimiento de la
Normatividad para revision y en
su caso para firma de la o el
Director de Desarrollo Urbano.

Revisay envia a firma de la o
el Director de Desarrollo
Urbano el citatorio de
garantia de audiencia y la
orden de visita.

Programa orden de visita,
con la finalidad de notificar
citatorio de garantia de
audiencia y ejecutar la orden
devisita.

Acude al lugar de la obra en
proceso de construccidn.
(Instrumenta acta
circunstanciada, genera
evidencia fotografica y N 6
notifica citatorio de garantia .
de audiencia). Ejecuta la
suspension de la
construccién  cuando  se
ordene. Se concede el derecho al
desahogo de garantia de
audiencia.
v
A
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2. Procedimiento administrativo comun

Departamento de Verificacion
del Cumplimiento de la Abogado(a)-Dictaminador(a) La o el particular
Normatividad

Personal Auxiliar
Administrativo

N éAsiste?

)

Genera acta administrativa de
incomparecencia.

2O,

Desahoga garantia de
audiencia al particular y genera
acta administrativa.

155

Proyecta resoluciéon. Remite a
la o Jefe de Departamento de
Verificacion del Cumplimiento
10 )= de la Normatividad para
revisién y en su caso para firma
de la o el Director de
Desarrollo Urbano.

Revisa la resolucién y turna a
firma de la o el Director de >
Desarrollo Urbano.

©)

Notifica resolucién al particular
y le hace entrega de la orden
de pago respecto de la sancién
impuesta.

éCubre la

12 )« No- sancién el
articular2
Remite a la Tesoreria
Municipal el expediente para Si
iniciar el procedimiento
administrativo de ejecucién.

FIN

| Ordena retiro de sellos. | > 14

Elabora acuerdo de archivo.
Remite a la o el Jefe de >
Departamento para revision y
en su caso para firma.

Archiva acuerdo de
expediente.

FIN
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VIll. Departamento de Licencias de Construccion

Nombre del mision de licencias de construccion y permisos de obra

Procedimiento:

Objetivo: §Regu|ar las construcciones privadas que se realicen en el territorio municipal,
‘observando en todo momento la normatividad aplicable vigente para la
- expedicion de licencias y permisos de construccion.

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento de Licencias de Construcciéon es el drea responsable de emitir las
licencias y permisos de construccion en el territorio municipal de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente.

B El Departamento de Licencias de Construccidén es el responsable de administrar,
controlar y operar el Sistema de Alineamientos y Licencias (SIAL) para el registro y
actualizaciéon de las licencias de construccidon expedidas en el territorio municipal, asi
como su archivo fisico para brindar atencién y asesoria a la ciudadania respecto a los
tramites requeridos.

m  El Departamento de Licencias de Construccion emitira las licencias de construcciéon y
permisos de obra de los rubros siguientes:

v' Licencias de construccidon para obra nueva menor o mayor a 60m? o
construccién existente.

v Ampliacién, modificacién de proyectos o reparacién que afecte elementos
estructurales de la obra existente o que no afecten elementos estructurales.

v Demoliciéon parcial o total, excavacioén, relleno o movimiento de tierras, bardas,
obras de conexién a las redes de agua potable y drenaje.

v" Modificacién de proyecto de una obra autorizada.

v Construccion e instalacidn de estaciones repetidoras y antenas para radio
telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales.

v Instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas,
escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico y permiso de obra.

v' Licencias de construccién de obras construidas sin autorizacién, prorroga,
revalidacién, suspensiones terminaciones y permisos para obra en
infraestructura vial local, obras o instalaciones de redes subterraneas o aéreas,
ruptura o corte de pavimentos, banquetas o guarniciones.

v" Permisos de obra.
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1. Emision de licencias de construccién y permisos de obra

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Acude a solicitar en la ventanilla de atencién al publico del
Departamento de Licencias de Construccidn, el formatoy

Persona los requisitos del tipo de licencia que requiere, requisita
Interesada solicitud y con la documentacion completa, ingresa el
expediente para su revision.

2 Ventanilla Unica | Recibe documento, integra el expediente y lo remite al
Departamento de Licencias de Construccion.

3 Recibe el expediente y lo captura en el Sistema de
Alineamientos y Licencias (SIAL), posteriormente, se
dictamina para determinar si es procedente la licencia.

(Es procedente?
4 Departamento No:
de Licencias de | Elabora oficio notificando a la persona interesada que no
Construccion cumple con la totalidad de los requisitos o con la
normatividad correspondiente para la expedicion de la
licencia o permiso, previniéndolo para su cumplimiento.

5 Si:

Revisa el expediente y dictamen que implica Ila
cuantificaciéon de la superficie y la determinacion de los
derechos de la licencia y las érdenes de pago. Lo reenvia
a la Direccion de Desarrollo Urbano.

6 Direccién de Firma y sella la licencia de construccién o permiso de
Desarrollo obra, la orden de pago y los planos, posteriormente, lo

Urbano remite a la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

7 Direccioén Autoriza la firma y sella la licencia de construccidén o
General de permiso de obra y lo remite a la Direccidén de Desarrollo
Desarrollo Urbano.

Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas

8 Direccion de Recibe la licencia de construccién o permiso de obra y lo
Desarrollo remite al Departamento de Licencias de Construccion.

Urbano

9 Recibe la licencia de construccidon o permiso de obray la

orden de pago autorizada. Captura los datos
Departamento | complementarios en el sistema SIAL y previo pago,
de Licencias de | entrega licencia o permiso a la o el interesado.

10 Construccion Archiva el expediente de la licencia o permiso de obra en
archivo fisico a fin de contar con acervo documental que
permita realizar futuras consultas.

FIN
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Diagrama:

1. Emision de licencias de construccién y permisos de obra

Departamento de Licencias de

Persona Interesada Ventanilla Unica - o
Construccién

Acude a solicitar en la ventanilla de
atencién al publico del Departamento
de Licencias de Construccién, el
formato y los requisitos del tipo de o
licencia que requiere, requisita
solicitud y con la documentacion
completa, ingresa el expediente para
su revision.

Recibe documento, integra el
expediente y lo remite al -
Departamento de Licencias de
Construccion.

Recibe el expediente y lo
captura en el Sistema de
Alineamientos vy Licencias
(SIAL), posteriormente, se
dictamina para determinar si
es procedente la licencia.

éEs procedente? SF

Elabora oficio notificando a la
persona interesada que no
cumple con la totalidad de los
requisitos o con la normatividad
correspondiente para la
expedicion de la licencia o
permiso, previniéndolo para su
cumplimiento.

FIN

Revisa el expediente y dictamen
que implica la cuantificacion de
la superficie y la determinacién
de los derechos de la licencia y
las drdenes de pago. Lo reenvia a
la Direccion de Desarrollo
Urbano.
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1. Emisiéon de licencias de construccion y permisos de obra

Departamento de Licencias de Direccién de Desarrollo Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y

Persona Interesada Ventanilla Unica ;s
Construccién Urbano Obras Publicas

Firma y sella la licencia de]
construccion o permiso de|
obra, la orden de pago y los|
planos, posteriormente, lo .
remite a la  Direccidn|
General de  Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

Autoriza la firma y sella Ia|
licencia de construccion o

8 |« permiso de obra y lo remite|
a la Direccién de Desarrollo|
Urbano.

Recibe la licencia de
construccion o permiso
de obra y lo remite al

9 |«
Departamento de;
Licencias de|
Construccién.

Recibe la licencia de construccién o
permiso de obra y la orden de pago
autorizada.  Captura los datos
complementarios en el sistema SIALy
previo pago, entrega licencia o
permiso alao elinteresado.

Archiva el expediente de la
licencia o permiso de obra en
archivo fisico a fin de contar
con acervo documental que
permita realizar futuras
consultas.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Expedicién de copias certificadas de licencias de construccién y
planos

Objetivo: §Proporcionar a la ciudadania copias certificadas de licencias de construccion y
planos.

POLITICAS APLICABLES

m  E|l Departamento de Licencias de Construccion es el area responsable de emitir las
diferentes licencias y permisos de construccién en el territorio municipal, asi como
copias certificadas de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

m El Departamento de Licencias de Construccidn solo expedira copias certificadas de la
documentacién que obre en el archivo del area.

B |La personainteresada debera proporcionar el material requerido, para dar cumplimiento
a la solicitud.
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2. Expedicion de copias certificadas de licencias de construccién y planos
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Persona Ingresa oficio de solicitud a la Direccidén de Desarrollo
Solicitante Urbano, canalizando al Departamento de Licencias de
Construccion.
2 Recibe el oficio y localiza el expediente solicitado de
acuerdo a los datos proporcionados, para obtener las
Departamento | copias correspondientes. (licencias y/o planos).
3 de Licencias de | Elabora la orden de pago y anexa las copias solicitadas
Construccion para su certificacion y se remiten a la Secretaria del
Ayuntamiento. Se turna la orden de pago a la Direccidn
de Desarrollo Urbano para su autorizacion.
4 Secretaria del Recibe documentacion, certifica y remite a la Direccién d¢
Ayuntamiento | Desarrollo Urbano.
5 Direccion de Remite copias certificadas al Departamento de Licencias
Desarrollo de Construccion.
Urbano
6 Departamento | Recibido el comprobante de pago y hace entrega de las
de Licencias de | copias certificadas seguin sea el caso.
Construccion
FIN

92

——
| —



‘V

\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

o L

Diagrama:

2. Expedicion de copias certificadas de licencias de construccién y planos

Departamento de Licencias de Direcciéon de Desarrollo

Persona Solicitante .. Secretaria del Ayuntamiento
Construccion Urbano

INICIO

Ingresa oficio de solicitud a la
Direccion de Desarrollo Urbano,
canalizando al Departamento
de Licencias de Construccién.

) 4
N

Recibe el oficio y localiza el
expediente solicitado de
acuerdo a los datos
proporcionados, para obtener
las copias correspondientes.
(licencias y/o planos).

Elabora la orden de pago y
anexa las copias solicitadas para
su certificacion y se remiten a la
Secretaria del Ayuntamiento. Se
turna la orden de pago a la
Direccién de Desarrollo Urbano
para su autorizacion

Y
»

Recibe documentacion, certifica
y remite a la Direccion de » 5
Desarrollo Urbano.

Remite copias certificadas al
6 & Departamento de Licencias de
Construccion.

Recibido el comprobante de
pago y hace entrega de las
copias certificadas segun sea el
caso.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: tencién a tramites de desarrollo urbano

tender al puUblico en general que requiera realizar cualquiera de los tramites
utorizados de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Toluca

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La oficina de atencidén a tramites es el area responsable de atender, orientar y dar
seguimiento a las solicitudes de cada uno de los trdmites que ofrece la Direccidn de
Desarrollo Urbano del Municipio de Toluca.

B |osdiferentes tramites en materia de desarrollo urbano se encuentran regulados por los
Libros Quintoy Décimo Octavo del Coédigo Administrativo del Estado de Méxicoy demas
normatividad aplicable.

m La informacién recabada se captura en los sistemas de informacion: Sistema de
Informacion de Licencias y Alineamientos, Sistema de Informacion de Licencias y
Sistema de Seguimiento de Oficios (SIAL, SILU, SSO)

® La oficina de atencidn a tramites cuenta con un catalogo de 19 tramites en materia de
desarrollo urbano, cada uno cuenta con una cedula de solicitud, en la cual se especifican
los requisitos de cada uno y, en su caso, los costos a cubrir. Asi como los tiempos de
atencion.

m  El Ayuntamiento de Toluca cuenta con un sitio web para facilitar la informacién a la o el
interesado, en el sitio: http://sistemas.toluca.gob.mx/RMTYS/PAGINA/

LISTA DE TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
OBRAS PUBLICAS

1. 430 Regularizacion de obra edificada sin autorizacion.

2. 431 Licencia de construcciéon para bardas de méas de 10 metros de largo.

3. 433 Licencia de construccién para demolicién parcial o total.

4. 434 | icencia de construccidn para excavacion, relleno o movimiento de tierras.

5. 436 Licencia de construccién para la modificacién de proyecto de una obra autorizada.

6. 441 Prorroga de licencia y/o permiso de construccion

7. 444 |Licencia de construccién para obra nueva, ampliacion, modificacidn o reparaciéon de la
construccidén existente que no afecte elementos estructurales que implique la construcciéon
de 60 m2 y construcciones menores a 60 m?2.

8. 382 Licencia de uso de suelo.

9. 403 Cambio de uso de suelo, de densidad del coeficiente de ocupacioén, del coeficiente de
utilizaciéon y altura de edificaciones de un lote o un predio.

10. 408 Licencia de construccidon para obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacién que
afecte elementos estructurales de una obra existente mayor a 60 m?2.

11. 423 Constancia de terminacion de obra.

12. 348 Cedula informativa de zonificacion.

13. 319 Constancia de alineamiento y numero oficial.

14. 676 Constancia de revalidacion.
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15. 426 Constancia de suspension de obra.

16. 428 Licencia de construccion para la instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones; anuncios publicitarios que requieren de elementos estructurales;
asi como, instalaciones o modificaciones de ascensores para personas.

17. 432 Licencia de construccion para obras de conexién a las redes de agua potable y
drenaje.

18. 435 Permiso para obra en la infraestructura vial local.

19. 317 Constancia de numero oficial.
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3. Atencion a tramites de desarrollo urbano

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Solicita informes en la ventanilla de atencidon sobre los
Solicitante trdmites de desarrollo urbano.
2 Ventanillade | Asesora a la persona solicitante sobre procedimiento y
Atencidén a requisitos para realizar el tramite.
Tramites
3 Relne documentos requeridos para iniciar el tramite.
Persona — - ——
4 o Entrega documentacidon requerida para el tramite a
Solicitante .
realizar.
5 Ventanilla de | Verifica informacién, ingresa y registra expediente de
Atencién a acuerdo con el catalogo de tramites.

6 Tramites Turna al area responsable los expedientes en tramite.

7 Atiende tramite para dar respuesta.

8 . Registra avances en Sistemas de Control (SIAL, SILU y SSO).

Dependencia Ch—

9 TP R P Entrega resultados del trdmite, orden de pago vy
autorizacion (acuerdo, licencia, permiso, dictamen, entre
otros) a la Ventanilla de Atencion a Tramites.

10 Ventanilla de | Resguarda orden de pago y tramite autorizado.

Atencidn a
Tramites
mn Acude a la Ventanilla de Atencidn a Tramites por la orden
Persona de pago.

12 Solicitante Acude a la Tesoreria Municipal a realizar el pago indicado
en la orden de pago.

13 Tesoreria Recibe el pago y entrega el recibo correspondiente.

Municipal
14 Ciudadania Acude a la ventanilla a recoger la autorizacion.
15 Ventanilla de | Coteja el recibo de pago y entrega autorizacién (Acuerdo,
Atencién a licencia, permiso, dictamen, entre otros.)
Tramites
FIN
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Ayuntamiento
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Diagrama:

3. Atencién a tramites de desarrollo urbano

Persona Solicitante

INICIO

Solicita informes en la ventanilla
de atencién sobre los tramites d - 2
desarrollo urbano.

Ventanilla de Atenciéon a Tramites Dependencia Dictaminadora

Asesora a la persona solicitante sobre
procedimiento y requisitos para
realizar el tramite.

Reline documentos requeridos
para iniciar el tramite.

Entrega documentacion
requerida para el tramite a > 5
realizar.
Verifica informacién, ingresa vy

registra expediente de acuerdo con el
catalogo de tramites.

Turna al drea responsable los
expedientes en tramite.

4
N

Atiende
respuesta.

tramite para dar

Registra avances en Sistemas de|
Control (SIAL, SILU y SSO).

Entrega resultados del tramite,
orden de pago y autorizacion

(acuerdo, licencia, permiso,
10 )= B

dictamen, entre otros) a la

Ventanilla de  Atencién a

Tramites.

Resguarda orden de pago y
tramite autorizado.
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3. Atencién a tramites de desarrollo urbano

Persona Solicitante Ventanilla de Atencién a Tramites Tesoreria Municipal

Acude a la Ventanilla de
Atencion a Tramites por la
orden de pago.

Acude a la  Tesoreria
Municipal a realizar el pago
indicado en la orden de

pago.

Recibe el pago y entrega

14 )= el recibo
correspondiente.

Acude a la ventanilla a »( 15
recoger la autorizacién.

) 4
R
w

Coteja el recibo de
pago y entrega
autorizacién
(Acuerdo, licencia,
permiso, dictamen,
entre otros.)

FIN
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IX. Departamento de Apoyo a la Gestion Urbana

Nombre del Dictaminacion en materia de planeacion territorial
Procedimiento: |

Objetivo:  Emitir dictamen técnico u opinidn técnica justificada, derivado de la solicitud
realizada por el Departamento de Uso de Suelo en los casos que determina el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca vigente, cuando no se tiene
normatividad en alguna zona determinada, por encontrarse fuera de la
normatividad de aprovechamiento, por cambio de uso de suelo, densidad,
intensidad de construccion, coeficiente de ocupacion de suelo o incremento de
altura maxima permitida. Asi como en su caso, emitir recomendaciones, con el
propoésito de mitigar las posibles implicaciones negativas que afecten la estructura
urbanay entorno inmediato.

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento de Apoyo a la Gestion Urbana llevara a cabo un analisis urbano de
factibilidad, exhaustivo e integral, de los expedientes completos que le sean turnados
por el Departamento de Uso del Suelo o por la Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

m El Departamento de Apoyo a la Gestidon Urbana dara a conocer su opinidén y
recomendaciones, en su caso, con base en el marco legal y normativo aplicable en la
materia especificamente del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México y del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca vigente.

m El Departamento de Apoyo a la Gestién Urbana promovera el analisis conjunto de cada
caso, en coordinacion con el personal especializado de la Direccién de Desarrollo
Urbano.

B Los expedientes a revisar para emitir dictamen técnico u opinidn técnica justificada
deberan tener como minimo los siguientes requisitos:

v Documento de propiedad inscrita en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México (IFREM) o Propiedad Social (Certificado de Derechos Parcelarios o Constancia
de Posesidn).

v" Croquis de localizacion (linea y fotografia satelital Google).
v' Alineamiento oficial vigente.

v Pago de impuesto predial del aflo en curso o factibilidad de servicios publicos de agua
potable y drenaje.

v' Copia del formato oficial debidamente completado de la solicitud de licencia de uso de
suelo.

v" Memoria descriptiva de la actividad a realizar u obra a regularizar (con descripcién de
distribucién de areas y alturas).
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v Reporte fotografico del inmueble a regularizar o en su caso, a ocupar, para desarrollar
la actividad comercial, industrial o de servicios (interior y exterior del inmueble a ocupar
u ocupado, entorno urbano inmediato a 50 metros a la redonda).

v" Planos arquitecténicos (con cotas y descripcion de areas).
v' Cuadro de areas detallando las superficies aprovechables por uso.

v En caso de tratarse de un uso de impacto regional, integrar el dictamen
correspondiente.

v" En su caso, informacién complementaria para dictaminar el expediente.
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1. Dictaminacién en materia de planeacion territorial
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Recibe via oficio del Departamento de Uso del Suelo la
solicitud de dictamen técnico u opinidn técnica justificada y
Departamento la registra.
2 L /:\Poyo L Analiza el expediente adjunto a la solicitud de dictamen u
Gestion Urbana L T S
opinién técnica justificada y lo turna a la o el verificador o
dictaminador.
3 Personal de Verifica el expediente.
Dictaminacién y
/o Verificacion
cCumple con los requisitos?
4 No:
Departamento Emite oficio de observaciones al Departamento de Uso de
de Apoyo a la Suelo con las deficiencias detectadas, indicando la
Gestion Urbana | improcedencia para emitir el dictamen técnico u opinidn
técnica justificada.
5 Recibe el oficio con las observaciones, lo revisa para subsanar
Departamento ||, ¢, 1antesy lo envia al Departamento de A la Gestio
os faltantes y lo envia al Departamento de Apoyo a la Gestidn
de Uso de Suelo Urbana.
6 Departamento | Recibe las observaciones atendidas y lo turna a la o el
de Apoyo a la Dictaminador.
Gestion Urbana
7 Personal de Si:
Dictaminacién y | Realiza el andlisis de factibilidad urbana y remite propuesta al
/o Verificacién Departamento de Apoyo a la Gestidon Urbana.
8 Departamento Firma documento y se envia al Departamento de Uso de
de Apoyo a la Suelo.
Gestion Urbana
FIN
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Diagrama:

1. Dictaminacién en materia de planeacién territorial

Departamento de Apoyo a la Gestion Personal de Dictaminacién y/o
Urbana Verificacion

INICIO

Recibe via oficio del
Departamento de Uso del Suelo
la solicitud de dictamen técnico u
opinién técnica justificada y la
registra.

Departamento de Uso de Suelo

Analiza el expediente adjunto a
la solicitud de dictamen u
opinién técnica justificada y lo > 3
turna a la o el verificador o
dictaminador.

Verifica el expediente.

N <Cumple con lo st
i requisitos?

‘_@
A

Emite oficio de observaciones al
Departamento de Uso de Suelo
con las deficiencias detectadas, o
indicando la improcedencia para
emitir el dictamen técnico u
opinién técnica justificada.

Recibe el oficio con las
observaciones, lo revisa para
subsanar los faltantes y lo envia
al Departamento de Apoyo a la
Gestién Urbana.

)

Recibe las observaciones
atendidas y lo turna a la o el
Dictaminador.

Realiza el analisis de factibilidad
urbana y remite propuesta al
Departamento de Apoyo a la Gestién
Urbana.

) O

Firma documento y se envia al
Departamento de Uso de Suelo.
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X. Departamento de Uso de Suelo

Nombre del

Procedimiento: xpediciéon de licencia de uso de suelo

Objetivo: Examinar y expedir licencias de uso del suelo, conforme al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Toluca vigente, acorde a los fundamentos legales existentes
en la materia y en los casos que asi lo requieran, con la Evaluacion de Impacto
Estatal y/o los dictdmenes técnicos realizados por el Departamento de Apoyo a la
Gestion Urbana que sustenten su expedicidn, asi como proporcionar las normas
de aprovechamiento del suelo, referentes al uso que se autoriza.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Uso de Suelo es responsable de revisar y especificar las normas
para el uso y aprovechamiento de cualquier predio ubicado en el territorio municipal,
mediante la expedicidén de una licencia de uso de suelo, ello conforme a la normatividad
establecida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca vigente, asi como a
partir de la consulta de los fundamentos legales existentes en la materia,
especificamente lo establecido en el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

e El Departamento de Uso de Suelo serd el encargado de especificar en toda licencia de
uso de suelo, la vigencia de la misma, la cual sera por un ano y podra ser prorrogada por
una sola vez por un periodo igual; adicionalmente no constituira autorizacidén para
construccion de obras o realizacion de actividades.
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1. Expedicion de licencia de uso de suelo
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Solicitante | Ingresa solicitud con documentacién que establece la
ley en la materia, en la ventanilla de la dependencia.

2 Recibe la informacion y analiza para verificar el uso del
suelo, asi como la normatividad de aprovechamiento
del predio, a efecto de determinar si es factible o no, lo
gue pretende desarrollar en un inmueble determinado
dentro del territorio municipal. En caso de requerir
dictamen técnico, se turna al Departamento de Apoyo
a la Gestion Urbana.

Departamento de ¢Es factible autorizar licencia?

3 Uso de Suelo No:

Elabora oficio y se le informa a la persona solicitante el
motivo que origind la negativa de la expediciéon de la
licencia.

FIN

4 Si:

Emite la licencia de uso de suelo, se valida y se envia a
la Direccion de Desarrollo Urbano.

5 Direccion de Recibe licencia de uso de suelo para autorizacién.

6 Desarrollo Urbano | Autoriza la licencia de uso de suelo y la turna a la
ventanilla de atencién a tramites.

7 Ventanilla de Recibe la licencia de uso de suelo y la entrega a la

atencidn a tramites | persona solicitante, previo pago de derechos en la
de Desarrollo Tesoreria Municipal.
Urbano
8 Departamento de | Archiva el expediente generado.
Uso de Suelo
FIN
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Diagrama:

1. Expedicion de licencia de uso de suelo

Ventanilla de atencion a
Persona Solicitante Departamento de Uso de Suelo Direccion de Desarrollo Urbano tramites de Desarrollo

Urbano

Ingresa solicitud con
documentacién que establece la . 5
ley en la materia, en la ventanilla
deladependencia.

Recibe la informacién y analiza para verificar el
uso del suelo, asi como la normatividad de
aprovechamiento del predio, a efecto de
determinar si es factible o no, lo que pretende
desarrollar en un inmueble determinado
dentro del territorio municipal. En caso de
requerir dictamen técnico, se turna al
Departamento de Apoyo a la Gestién Urbana.

Elabora oficio y se le informa a Persona
solicitante el motivo que originé la
negativa de la expedicién de la licencia.

FIN

Emite la licencia de uso de suelo, se
valida y se envia a la Direccion de » 5
Desarrollo Urbano.

Recibe licencia de uso de suelo
para autorizacion.

Autoriza la licencia de uso de
suelo y la turna a la ventanilla de > 7
atencion a trémites.

Recibe la licencia de uso de|
suelo y la entrega a la
8 persona solicitante, previo
pago de derechos en la
Tesoreria Municipal.

Archiva el expediente generado. |

FIN
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Nombre del
Procedimiento: xpedicion de cédula informativa de zonificacién
Objetivo: mitir Cédula Informativa de Zonificacion, en las que se precisen las diferentes

ormas de ocupacion y aprovechamiento, asi como los usos permitidos para un
redio determinado en el territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

m las Cédulas Informativas de Zonificacién se emiten con base en el Cddigo
Administrativo del Estado de México, el Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo
Administrativo del Estado de México, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca
vigente y demas ordenamientos aplicables.

m El Departamento de Uso de Suelo es responsable de dar a conocer, a través de las
Cédulas Informativas de Zonificacién, los usos de suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de ocupacion y utilizacion del suelo, la altura de edificaciones que, para un
predio determinado, establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca
vigente.

B |La expedicion de una Cédula Informativa de Zonificacidbn no autoriza ninguna
construccion, regularizacion o modificacion alguna del inmueble y estara vigente hasta
en tanto no se modifique el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca.
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2. Expedicion de cédula informativa de zonificacion
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Persona Ingresa solicitud con documentacién que establece la
Solicitante ley en la materia en la ventanilla de la dependencia.
2 Recibe la informacidn y analiza para verificar la
Departamento de | ubicacion del predio con respecto a la cartografia
Uso de Suelo correspondiente al Plan Municipal de Desarrollo Urbano

de Toluca vigente, con el propdsito de determinar el uso

del suelo y normatividad en general, permitidos en un

inmueble determinado dentro del territorio municipal.
¢Cumple con los requisitos?

3 No:

Informa a la persona solicitante el motivo por el cual no

Departamento de | se puede emitir la Cédula Informativa de Zonificacion.
Uso de Suelo FIN

4 Si:

Emite la Cédula Informativa de Zonificacién y se envia a

la Direccion de Desarrollo Urbano para firma.

5 Direccién de Firma la Cédula Informativa de Zonificacion y la turna a
Desarrollo Urbano | la ventanilla de atencion a tramites.
6 Ventanilla de Recibe la Cédula Informativa de Zonificaciény la entrega
atencion a a la persona solicitante, previo pago de derechos en la
tramites de Tesoreria Municipal.

Desarrollo Urbano
7 Departamento de | Archiva el expediente generado.
Uso de Suelo

FIN
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Diagrama:

2. Expedicion de cédula informativa de zonificacion
Ventanilla de atencién a
Persona Solicitante Departamento de Uso de Suelo Direccién de Desarrollo Urbano tramites de Desarrollo
Urbano
INICIO
Ingresa solicitud con
documentacién que establece la o 5
ley en la materia, en la ventanilla
de la dependencia.
Recibe la informacién y analiza para verificar la
ubicacién del predio con respecto a la
cartografia correspondiente al Plan Municipal
de Desarrollo Urbano de Toluca vigente, con el
propdsito de determinar el uso del suelo y
normatividad en general, permitidos en un
inmueble determinado dentro del territorio
municipal.
" <Cumple con |G
Si o
requisitos?
No
Informa a la persona solicitante el
motivo por el cual no se puede emitir
la Cédula Informativa de Zonificacién.
FIN
Emite la Cédula Informativa de
Zonificacion y se envia a la Direccion > 5
de Desarrollo Urbano para firma.
Firma la Cédula Informativa
de Zonificaciény la turna ala - 6
ventanilla de atenciéon a
trédmites.
Recibe la Cédula Informativa
de Zonificacidn y la entrega a
7 < la persona solicitante, previo|
pago de derechos en la
Tesoreria Municipal.
Archiva el expediente generado.
FIN
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Nombre del :

Procedimiento: Expediciéon de acuerdos de autorizacién de cambios de uso de suelo,
de densidad, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de
utilizacién y altura de edificaciones

Objetivo: nalizar las solicitudes de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente

e ocupacion, del coeficiente de utilizacion y altura de edificaciones, conforme a
os fundamentos legales existentes en la materia.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Uso de Suelo, analiza las solicitudes de cambios de uso de suelo,
de densidad, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacidon y altura de
edificaciones, presentadas por las o los interesados.

B ElDepartamento de Uso de Suelo, es el encargado de atendery asesorar a la ciudadania
que solicita informacién para la solicitud de cambios de uso de suelo, densidad, de
coeficiente de ocupacioén, de coeficiente de utilizacidon y altura.

B El Departamento de Uso de Suelo es el encargado de la elaboraciéon de los acuerdos de
autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacion, del
coeficiente de utilizaciéon y altura de edificaciones para la autorizaciéon de |la Direccidon
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
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3. Expedicion de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad,
del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacién y altura de edificaciones

Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

I

No Responsable Actividad

1 Persona Solicitante | Integra solicitud con documentacion que establece la
ley en la materia y la ingresa en la ventanilla de la
dependencia.

2 Ventanilla de Recibe la informacién, analiza y determina:

atencién a tramites
de Desarrollo
Urbano
cCumple con los requisitos?

Ventanilla de No:

3 atencion a tramites | Informa a la persona solicitante los requisitos faltantes

de Desarrollo para que lo subsane.

Urbano
4 Ventanilla de Si:
atencién a tramites | Turna el expediente al Departamento de Uso de Suelo.
de Desarrollo
Urbano

5 Departamento de | Recibe el expediente y determina:

Uso de Suelo

LEs procedente el tramite?

6 Departamento de | No:

Uso de Suelo Informa a la persona solicitante los motivos de
improcedencia del tramite.

FIN
Departamento de | Si:

7 Uso de Suelo Turna el expediente al Departamento de Apoyo a la
Gestion Urbana para la elaboracién del dictamen
técnico.

8 Departamento de | Emite dictamen técnico de uso de suelo determinado

Apoyo a la Gestién | de lafactibilidad del mismoy lo turna al Departamento
Urbana de Uso de Suelo.

9 Departamento de | Recibe dictamen técnico y revisa:

Uso de Suelo

.Es procedente?

10 Departamento de | No:

Uso de Suelo Elabora oficio en el que se hace del conocimiento que
no es procedente el tramite y lo turna a la Direccidon de
Desarrollo Urbano.

n Direccion de Valida el oficio e informa a la persona solicitante el

Desarrollo Urbano | motivo que origino su improcedencia.
FIN

12 Departamento de | Si:

Uso de Suelo Elabora el oficio de solicitud de Opinidén Favorable con
la carpeta integrada con la informacién
correspondiente y lo turna a firma de la Direccidn
Ceneral de Desarrollo Urbano, Ordenamiento

( ]
l 1o J
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No Responsable Actividad
Territorial y Obras Publicas, a través de la Direccion de
Desarrollo Urbano.
13 Direccién General
de Desarrollo Recibe oficio y carpeta integrada, lo firma y envia a la
Urbano, Secretaria del Ayuntamiento para que sea turnada a
Ordenamiento Comision Edilicia correspondiente y, posteriormente a
Territorial y Obras | Cabildo.
Publicas
14 Cabildo Autoriza o niega y lo regresa al Departamento de Uso
de Suelo a través de la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
para emitir el acuerdo de autorizacion.
cAutorizé?
15 Departamento de | No:
Uso de Suelo Elabora oficio en el que se informa la improcedencia
del tramite y lo remite a la Direcciéon General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
PUblicas, a través de |la Direccion de Desarrollo Urbano.
16 Direccién General | Valida el oficio e informa a la persona solicitante, a
de Desarrollo través del Departamento de Uso de Suelo, lo que
Urbano, origind su improcedencia.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
FIN
17 Departamento de | Si:
Uso de Suelo Emite el acuerdo correspondiente, y lo remite a la
Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, a través de
la Direccion de Desarrollo Urbano.
18 Direccion General | Valida acuerdo correspondiente y lo remite al
de Desarrollo Departamento de Uso de Suelo.
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
19 Departamento de | Recibe acuerdo de autorizacién, orden de pago y lo
Uso de Suelo entrega a la o el solicitante y archiva el expediente
generado.
FIN

m

——
| —
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Diagrama:

3. Expedicion de acuerdos de autorizaciéon de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacién, del
coeficiente de utilizacién y altura de edificaciones

Ventanilla de atencién a tramites

Departamento de Uso de Suelo
de Desarrollo Urbano P

Persona Solicitante

INICIO

Integra solicitud con documentacién
que establece la ley en la materiayla - >
ingresa en la ventanilla de la
dependencia.

Recibe la informacién, analiza y
determina:

Cumple con IS
requisitos?

No

Informa a la persona solicitante
los requisitos faltantes para que
lo subsane.

Turna el expediente al
Departamento de Uso de Suelo.

T

Recibe el expediente y
determina:

<Es procedente
el tramite?

5

Informa a la persona solicitante los
motivos de improcedencia del
tramite.

-
©

Turna el expediente al Departamento
de Apoyo a la Gestion Urbana para la
elaboracién del dictamen técnico.

.
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3. Expedicion de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de utilizacion y altura de edificaciones

Direccion General de Desarrollo

Departamento de Uso de Suelo

Departamento de Apoyo a la
Gestion Urbana

Direccién de Desarrollo
Urbano

Urbano, Ordenamiento Territorial y

Cabildo

Obras Publicas

Emite dictamen técnico de uso de
suelo determinado de la factibilidad
del mismo y lo turma al
Departamento de Uso de Suelo.

Recibe dictamen técnico y revisa:

¢Es procedente? Si

No

Elabora oficio en el que se hace del
conocimiento que no es procedente
el tramite y lo turna a la Direccién de
Desarrollo Urbano.

Valida el oficio e informa
a la persona solicitante
el motivo que origino su
improcedencia.

FIN

Elabora el oficio de solicitud de
Opinién Favorable con la mrpetaJ

integrada con la informacion
correspondiente y lo tuma a firma de
la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas, a través de la
Direccién de Desarrollo Urbano.

Recibe oficio y carpeta integrada,
lo firma y envia a la Secretaria del
Ayuntamiento para que sea ~
turnada a Comisién  Edilicia
correspondiente

posteriormente a Cabildo.

Autoriza o niega y lo regresa|
al Departamento de Uso de|
Suelo a través de la Direccién
General  de  Desarrollo]
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Pdblicas|
para emitir el acuerdo de]
autorizacion.
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3.Expedicion de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizaciéon y
altura de edificaciones

Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Cabildo
Obras Publicas

Direccién de Desarrollo

D« t to de Uso de Suel
epartamento de Uso de Suelo Urbano

éAutorizé?

Elabora oficio en el que se informa la ki
improcedencia del tramite y lo remite a la
Direcciéon General de Desarrollo Urbano, o 16
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, ft

a través de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano.

Valida el oficio e

informa a la
persona solicitante,
a través del

Departamento de
Uso de Suelo, lo que
originé su
improcedencia.

FIN

Emite el acuerdo correspondiente, y
lo remite a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento >

»{ 18
Territorial y Obras Publicas, a través
dela Direccion de Desarrollo Urbano.
Valida acuerdo
correspondiente  y
19 |« lo remite al

Departamento  de
Uso de Suelo.

Recibe acuerdo de autorizacion,
orden de pago y lo entrega a la
persona solicitante y archiva el
expediente generado.

FIN
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XI. Departamento de Tenencia de la Tierra

Nombre del

Procedimiento:  Celebracién de convenio de colaboracién

Objetivo: Establecer un marco de colaboracién interinstitucional por medio de la
formalizacién de convenios de colaboracidon que faciliten las gestiones y tramites
gue la ciudadania requiera realizar para la regularizacion de sus propiedades o
bienes inmuebles.

POLITICAS APLICABLES

B Para la instrumentacion de convenios de colaboracién el Departamento de Tenencia
de la Tierra se apegara a la normatividad establecida en el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

B La Consejeria Juridica del Municipio de Toluca, serd la encargada de aprobar el
documento de celebracién de convenio de colaboracion.
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1. Celebracion de convenio de colaboracion

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Dependencia Federal y/o
Estatal

Envia a la o el Presidente Municipal el
convenio de colaboraciéon a celebrar con
el Ayuntamiento de Toluca.

Presidencia Municipal

Turna a la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas el convenio para atencién y
seguimiento.

Direcciéon General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Turna al Departamento de Tenencia de la
Tierra a través de la Direccion de
Desarrollo Urbano, el convenio de
colaboracién para implementar las
acciones correspondientes.

Departamento de Tenencia de
la Tierra

Inicia los tramites con la dependencia
federal y/o estatal para analizary revisar el
proyecto de convenio de colaboracion.

Solicita por oficio a la Consejeria Juridica,
a través de la Direccidon General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial 'y Obras Publicas, realice
analisis, aprobacién o modificacion del
convenio de colaboracién a celebrarse
con la dependencia.

Consejeria Juridica

Envia oficio a la Direccidon General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, informando
que se realizd el analisis y su autorizacion
para la suscripcidon del convenio, o bien,
requiere se realicen las modificaciones
necesarias al convenio de colaboracioén.

ZAutorizé la suscripcion del convenio?

Consejeria Juridica

No:

Informa a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Pudblicas que se
requiere realizar las modificaciones
necesarias al convenio de colaboracion.

Direccion General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Turna al Departamento de Tenencia de la
Tierra a través de la Direccidon de
Desarrollo Urbano, el oficio de Ia
Consejeria Juridica, donde informan las
modificaciones que se deben efectuar al
convenio.

Departamento de Tenencia de
la Tierra

Recibe documento donde informan las
modificaciones que se deben efectuar al
convenioy realiza las gestiones necesarias
para llevar a cabo la modificacién
correspondiente.
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10 Consejeria Juridica Si:
Informa a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas que no se
requiere modificar y que es procedente la
suscripcion.
n Direccion General de Turna al Departamento de Tenencia de la
Desarrollo Urbano, Tierra a través de la Direccidon de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo  Urbano, el oficio de la
Obras Publicas Consejeria Juridica, donde informa que es
procedente la suscripcion del convenio.
12 Elabora oficio para firma de la Direccién
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas
Direccion de Desarrollo Urbano | dirigido a la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal informando que se
ha validado y autorizado el convenio por
parte de la Consejeria Juridica.
13 Direccién General de Recibe oficio, firma y envia a la Secretaria
Desarrollo Urbano, Particular de la Presidencia.
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas
14 Secretaria Particular de la Prepara los juegos del convenio de
Presidencia Municipal colaboracion e informa a la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PuUblicas
el lugar, fecha y hora programado para la
celebraciéon del convenio de colaboraciéon
con la dependencia federal y/o estatal y se
formalice la suscripcién del instrumento
legal.
15 Direccion General de Envia oficio a la dependencia federal y/o
Desarrollo Urbano, estatal, informando el lugar, fecha y hora
Ordenamiento Territorial y para la celebracién del convenio de
Obras Publicas colaboracién con la dependencia federal
y/o estatal.
16 Presidencia Municipal y Suscriben el convenio de colaboracién la
Dependencia Federal y/o o el titular de la dependencia federal o
Estatal estatal correspondiente.
FIN
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Diagrama:

1. Celebracién de convenio de colaboracién

Direccién General de Desarrollo Urbano, Departamento de Tenencia

Dependencia Federal y/o Estatal Presidencia Municipal Ordenamiento Territorial y Obras de la Tierra Consejeria Juridica
Publicas
INICIO
Envia a la o el Presidente Municipal el
convenio de colaboracién a celebrar » 2
con el Ayuntamiento de Toluca.
Turna a la Direccién General de
Desarrollo  Urbano, Ord i
Territorial 'y Obras Publicas el » 3
convenio para atencion %
seguimiento.
Turna al Departamento de Tenencia
de la Tierra a través de la Direccion
de Desarrollo Urbano, el convenio d 4
colaboracion para implementar las|
acciones correspondientes.
Inicia los trémites con la
dependencia  federal  y/o!
estatal para analizar y revisar|
el proyecto de convenio de
colaboracion.
Solicita por oficio a la
Consejeria Juridica, a través de|
la  Direccion General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial | » 6

Obras Publicas, realice analisis,
aprobacién o modificacion del
convenio de colaboracién a
celebrarse con la dependencia.

Envia oficio a la Direccién
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial |
Obras  Publicas, informando
que se realizé el andlisis y su|
autorizacion para la
suscripcion del convenio, o
bien, requiere se realicen las|
modificaciones necesarias al
convenio de colaboracion.

¢Autorizé Ia
suscripcién del
2

Informa a la Direccion General
de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial |
Obras Publicas que serequiere
realizar las  modificaciones
necesarias al convenio de
colaboracién.
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1. Celebracién de convenio de colaboracién

Presi ia Municipal Di i6n General de Desarrollo Urbano,
Dependencias federales/ Ordenamiento Territorial y Obras
estatales Publicas

Presidencia Municipal
(Secretarfa Particular)

Direccién de Desarrollo Departamento de Tenencia

Urbano de la Tierra Consejeria Juridica

Turna al Departamento de Tenencia delal
Tierra @ través de la Direccion de
Desarrollo Urbano, el oficio de la
Consejeria Juridica, donde informan las|
modificaciones que se deben efectuar al
convenio.

Recibe documento donde
informan las|
modificaciones  que  se
deben efectuar al convenio
y realiza las gestiones.
necesarias para llevar a
cabo la  modificacion
correspondiente.

Informa a la Direccion
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamientol
1 Teritorial y Obras Pdblicas
que no se requiere]
modifiar y que es|
procedente la suscripcion.

Turna al Departamento de Tenendial
de la Tierra a través de la Direccion’
de Desarrollo Urbano, el oficio de la
Consejeria Juridica, donde informa
que es procedente la suscripcion del
convenio.

Elabora oficio para firma de|
la Direccion General de|
Desarrollo Urbano,|
Ordenamiento Teritorial y|
Obras Pblicas dirigido a la
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipall
informando que se hal
Recibe oficio, firma y envia a fa validado y autorizado el

1 Secretaria  Particular  de |l convenio por parte de la
Presidencia. Consejerfa Juridica.

Prepara los juegos del convenio de
colaboracion e infoma a la
Direccién General de Desarmollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas el lugar, fecha y
hora programado para la
celebracion  del convenio de
ion con la i
federal y/o estatal y se formalice la
suscripcion del instrumento legal.

Envia oficio a la dependencia
federal y/o estatal, informando!
el lugar, fecha y hora para la
celebracion del convenio de;
colaboracién con [B
dependencia federal y/o estatal.

Suscriben el convenio  de
colaboracién la o el titular de I3
dependencia federal o estatal
correspondiente.
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Nombre del
Procedimiento: nmatriculacién administrativa
Objetivo: torgar certeza y seguridad juridica en la tenencia de la tierra en el patrimonio

amiliar, reconociéndole la legal posesion a la o el promovente.

POLITICAS APLICABLES

B Para la instrumentacién del procedimiento de inmatriculacién administrativa el
Departamento de Tenencia de la Tierra se apegara a lo establecido en el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

m E|l Departamento de Tenencia de la Tierra solicitard a la ciudadania la informacion
siguiente:

e Documento que acredite la personalidad, cuando NO se gestiona a nombre
propio.

e Copia de identificacion oficial de la o el promovente.

e Contrato de compra-venta original o copia cotejada ante notario(a) publico(a).

e Traslado de dominio.

e Recibo de predial al corriente, original y copia o constancia de NO adeudo del
predial.

e Constancia de clave y valor catastral (emitida por la Coordinacion de Catastro
del Ayuntamiento de Toluca).

e Croquis descriptivo (medidas y colindancias), croquis de localizacién (ubicacion
del predio) y plano manzanero original y dos copias (emitido por la Coordinacion
de Catastro del Ayuntamiento de Toluca).

e Constancia municipal de no afectacién a bienes del dominio publico emitida
por la Secretaria del Ayuntamiento de Toluca.

e Constancia de no pertenencia al ejido, expedida por el Registro Agrario
Nacional.

e Certificado de no inscripcion, expedido por el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México (IFREM).

m EllInstitutodela Funcion Registral del Estado de México (IFREM), sera el ente encargado
de realizar el oficio para las publicaciones de los edictos.

B La persona beneficiaria sera el encargado de publicar los edictos correspondientes de
acuerdo al oficio emitido por el IFREM.
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1. Inmatriculacion administrativa

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Solicitante Acude al Departamento de Tenencia de la
Tierra para solicitar los requisitos e iniciar
el tramite de inmatriculacion
administrativa.

2 Departamento de Tenencia de | Recibe a la persona solicitante y le otorga

la Tierra la asesoria correspondiente.

3 Persona Solicitante Tramita las constancias y las entrega al
Departamento de Tenencia de la Tierra
para su validacion.

4 Departamento de Tenencia de | Realiza la solicitud del certificado de no

la Tierra inscripcion a nombre de la persona
solicitante al Instituto de la Funciéon
Registral del Estado de México (IFREM).
5 Departamento de Tenencia de | Integra expediente y solicita linea de
la Tierra captura al Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México (IFREM) y la entrega
a la persona solicitante.

6 Persona Solicitante Realiza el pago de la linea de capturay lo
entrega al Departamento de Tenencia de
la Tierra.

7 Departamento de Tenencia de | Ingresa el expediente al IFREM.

la Tierra
8 Instituto de la Funcién Revisa la correcta integracion de los
Registral del Estado de México | documentos de la o el promovente.
¢Estan correctos los documentos?
9 Instituto de la Funcién No:
Registral del Estado de México | Solicita subsanar las observaciones.
10 Si:
Solicita a la persona solicitante cite a los
Instituto de la Funcion colindantes del predio en el inmueble a
Registral del Estado de México | regularizar, a efecto de realizar las
notificaciones correspondientes por el
IFREM.
mn Instituto de la Funcién Realiza oficio a la persona solicitante para
Registral del Estado de México | las publicaciones de los edictos.

12 Persona Solicitante Realiza las publicaciones de los edictos del
inmueble a regularizar en gaceta de
gobierno del Estado de México y periddico
de mayor circulaciéon e informa al
Departamento de Tenencia de la Tierra.

13 Departamento de Tenencia de | Exhibe por oficio las publicaciones de los

la Tierra edictos al IFREM.

14 Instituto de la Funcion Envia el expediente al drea de resolucion,

Registral del Estado de México | para su revision previa.

——

121
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15 Instituto de la Funcién Revisa el expediente el area de resolucion
Registral del Estado de México | y observa si se encuentran o no cubiertos
los requisitos.

¢Estan cubiertos los requisitos?

16 Persona Solicitante No:

Subsana las observaciones del punto
anteriory las entrega en el Departamento
de Tenencia de la Tierra.

17 Departamento de Tenenciade | Entrega en el IFREM los documentos
la Tierra subsanados.

18 Instituto de la Funcién Si:

Registral del Estado de México | Revisa que el expediente cumpla con
todos los requisitos y se emite la
resolucién procedente al tramite de
Inmatriculacion Administrativa.

19 Departamento de Tenencia de | Recibe la resolucién de Inmatriculaciéon
la Tierra Administrativa por el IFREM, para realizar
su entrega a la persona solicitante.
FIN
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Diagrama:

2. Inmatriculacién administrativa

Instituto de la Funcién Registral del

Persona Solicitante i i
Departamento de Tenencia de la Tierra Estado de México

INICIO

Acude al Departamento de Tenencia
de la Tierra para solicitar los o >
requisitos e iniciar el tramite de
inmatriculacién administrativa.

Recibe a la persona solicitante y
3 )= le otorga la asesoria

correspondiente.

Tramita las constancias y las entrega al
Departamento de Tenencia de la Tierr:
para su validacién.

20

Realiza la solicitud del certificado
de no inscripcién a nombre de la
persona solicitante al Instituto
dela Funcién Registral del Estado
de México (IFREM).

()

Integra expediente y solicita linea
de captura al Instituto de la
6 < Funcién Registral del Estado de
Meéxico (IFREM) y la entrega a la
persona solicitante .

Realiza el pago de la linea de captura
y lo entrega al Departamento de
Tenencia de la Tierra.

-0

Ingresa el expediente al IFREM. > 8

Revisa la correcta integraciéon de
los documentos de la persona
solicitante.

¢Estdn correctos’
los documentos?

® &

Solicita subsanar las|
observaciones.
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2. Inmatriculacién administrativa

= Departamento de Tenencia de Instituto de la Funcién
Persona Solicitante - N S
la Tierra Registral del Estado de México
Solicita a la persona
solicitante cite a los

colindantes del predio en el
inmueble a regularizar, a
efecto de realizar las|
notificaciones

correspondientes por el

IFREM.

Realiza oficio a la persona
12 -t solicitante para las publicaciones
de los edictos.

Realiza las publicaciones de los edictos
del inmueble a regularizar en gaceta de
gobierno del Estado de Meéxico vy
periédico de mayor circulacién e informa
al Departamento de Tenencia de la
Tierra.

Exhibe por oficio las publicaciones
de los edictos al IFREM.

Envia el expediente al area de|
resolucién, para su revision

previa.

Revisa el expediente el area de
resolucién y observa si se
encuentran o no cubiertos los
requisitos.

ZEstan cubierto
Os requisitos?

Subsana las observaciones del punto Si
anterior y las entrega en el Departamento > 17
de Tenencia de la Tierra. e

Entrega en el IFREM los
documentos subsanados.

Revisa que el expediente
cumpla con todos los,
19 - requisitos vy se emite la
resoluciéon procedente al
tramite de Inmatriculacién
Administrativa.
Recibe la resoluciéon de
Inmatriculacién Administrativa

por el IFREM, para realizar su
entrega a la persona solicitante .
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Nombre del
Procedimiento:  Obtencién de subsidios fiscales

Objetivo: Promover subsidios fiscales, que permitan a la ciudadania en situacién vulnerable
~disminuir los costos de los trdmites en el proceso de regularizacion que les
- otorgue certeza juridica a su patrimonio.

POLITICAS APLICABLES

B Para la instrumentacién del procedimiento para la obtencién de subsidios fiscales, el
Departamento de Tenencia de la Tierra se apegara a la normatividad que determine la
Tesoreria Municipal establecida en el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

B Lacondonacién de pago de derechos se realizara por la Tesoreria Municipal, de acuerdo
a los programas de subsidio autorizados por Cabildo.

m E| Departamento de Tenencia de la Tierra, solicitara a la ciudadania interesada la
documentacion siguiente:

\

Copia simple del contrato de compra venta o documento con el que acredite la
propiedad.

Copia simple de la Identificaciéon oficial del solicitante.

Documento que acredite la personalidad, cuando NO se gestione a nombre propio.
Certificacion de Clave y Valor Catastral.

Ultimo recibo predial (en su caso).

Carta compromiso.

ANENENENAN
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2. Obtencidén de subsidios fiscales
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Prepara oficio para firma a la Direccién
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial 'y  Obras
Direccion de Desarrollo Urbano | Publicas; donde solicita a Tesoreria
Municipal, la condonacién en multas y
recargos a las y los contribuyentes
inscritos en el Programa de
Regularizacion de Tenencia de la Tierra.
Solicita por escrito a la Tesoreria
Municipal, promueva ante el Cabildo de
Direccion General de Toluca, la propuesta de condonacion en
Desarrollo Urbano, multas y recargos por pago de impuesto
Ordenamiento Territorial y predial generado por nuevas
2 Obras Publicas inscripciones u omisién de pago, asi como
por operaciones traslativas de dominio,
que realicen las y los contribuyentes
inscritos en el Programa de
Regularizacién de Predios en Suelo Social
y Privado.
Envia solicitud de condonacién, a la o el
Tesoreria Municipal Secretario del Ayuntamiento a efecto de
3 gue se sometan a consideracion las
condonaciones en multas y recargos por
el Cabildo.
Autoriza procedente la condonacidén en
multas y recargos por pago de impuesto
predial generado por nuevas
Cabildo inscripciones u omisién de pago, asi como
por operaciones traslativas de dominio,
que realicen los contribuyentes inscritos
en el Programa de Regularizacién de
Predios en Suelo Social y Privado.
Persona Solicitante Acude al Departamento de Tenencia de la
5 Tierra 'y solicita asesoria para la
regularizacién de su patrimonio.
Recibe a la persona solicitante y pide los
Departamento de Tenencia de | documentos requeridos para realizar el
la Tierra tramite y verifica si cuenta con clave
catastral.
¢Cuenta con Clave Catastral?

No:

Canaliza a la persona solicitante a la
Coordinacién de Catastro a realizar el
tramite.

Persona Solicitante Acude a la Coordinacién de Catastro a
realizar su alta catastral.
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Coordinacién de Catastro Incorpora el predio al padrén catastral y
9 entrega notificacién catastral a la persona
solicitante.

Persona Solicitante Acude al Departamento de Tenencia de la
10 Tierra Yy entrega documentacion
completa.

Si:

Departamento de Tenencia de | Integra expediente y entrega a la persona
Ll la Tierra solicitante oficio para la obtencidn de los
subsidios correspondientes para su
tramite ante la Tesoreria Municipal.
Persona Solicitante Acude a Tesoreria Municipal a solicitar
requisitos para la obtencién de subsidios.
Tesoreria Municipal Entrega requisitos a la persona solicitante
para tramite de obtencién de subsidios.
Persona Solicitante Acude a Tesoreria Municipal entrega los
14 requisitos y recibe formato para realizar el
pago de derechos.

Tesoreria Municipal Realiza el cobro de derechos con
subsidios correspondientes, entregando
el comprobante de pago con el cual la
persona solicitante podra continuar con el
tramite de regularizacién de tenencia de
la tierra.

12

13

15

FIN
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Diagrama:

3. Obtencidn de subsidios fiscales

Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Tesoreria Municipal Cabildo Persona Solicitante

Direccién de Desarrollo Departamento de Tenencia

Urbano Obras Pablicas dela Tierra
INICIO
Prepara oficio para firma ala
Direccion ~ General  de;
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Termitorial y
Obras  Publicas;  donde
solicita a Tesoreria o 2
Municipal, la condonacion
en multas y recargos a las y|
los contribuyentes inscritos
en el Programa de
Regularizacion de Tenencia Solicita por estrito a la Tesorerfal
delaTierra. Municipal, promueva ante el Cabildo!
de Toluca, la propuesta de
condonacion en multas y recargos|
por pago de impuesto predial
generado por nuevas inscripciones u: » 3
omision de pago, asi como por B
operaciones traslativas de dominio,
que realicen las y los contribuyentes|
|nscntos. en el Prpgrarna de Envia solicitud de condonacion, a
Regvu\anza'uon de Predios en Suelo| 2 o e Secretario del
Sodaly Privado. Ayuntamiento a efecto de que se| o 4
sometan a consideracion las|
condonaciones en  multas |
recargos por el Cabildo.
Autoriza procedente la|
condonacién en multas y|
recargos por pago de
impuesto predial
generado  por  nuevas|
inscripciones u - omision;
de pago, asi como por| » s
operaciones traslativas|
de dominio, que realicen
los contribuyentes|
inscritos en el Programa
de Regularizacién de Acude al Departamento de
Predios en Suelo Social y| Tenencia de la Tierra y solicita »
Privado. asesoria para la regularizacion
desu patrimonio.

Recibe a la personal
solicitante y solicita los|
documentos  requeridos|
para realizar el trdmite y|
verifica si cuenta con|
clave catastral.

8 Canaliza a la  persona
solicitante a la Coordinacion de
Catastro a realizar el tramite.

Acude a la Coordinacién
de Catastro a realizar su
alta catastral.




®

UCN

14 1 \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

3. Obtencion de subsidios fiscales

Tesoreria Municipal

Persona Solicitante

Departamento de Tenencia
de la Tierra

Coordinacién de Catastro

Incorpora el predio al
padrén catastral y entrega

Acude al Departamento de
Tenencia de la Tierra y

) 4
i
[

entrega documentacion
completa.

Integra expediente vy
entrega a la persona
solicitante oficio para la
obtencién de los subsidios

Acude a Tesoreria
Municipal a solicitar

Entrega requisitos a la persona
solicitante para tramite de
obtencidn de subsidios.

requisitos para la
obtencién de subsidios.

) 4
IS

Acude a Tesoreria Municipal
entrega los requisitos y recibe
formato para realizar el pago
dederechos.

Realiza el cobro de derechos
con subsidios
correspondientes, entregando
el comprobante de pago con el
cual la persona solicitante
podra continuar con el tramite
de regularizacién de tenencia
dela tierra.

FIN

correspondientes para su
tramite ante la Tesoreria
Municipal.

notificaciéon catastral a la
persona solicitante.
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Nombre del
Procedimiento: ertificacién de vias publicas existentes
Objetivo: oadyuvér con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) y el Instituto

acional del Suelo Sustentable (INSUS); en el proceso de regularizacion de predios
~mediante la certificacién por Cabildo de las vias publicas existentes.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Tenencia de la Tierra se apegara a los criterios establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente para la instrumentacion del
procedimiento de certificacion en vias publicas existentes.

m El Cabildo sera el encargado de aprobar la certificacion de las vias puUblicas existentes.

El expediente que se remite a Cabildo para solicitar la certificaciéon de vias publicas

existentes se integra por los siguientes documentos:

Oficio de peticion;

Fotografias del inmueble;

Visto bueno de alineamiento y ndmero oficial y de uso de suelo;y
Plano de solicitud de certificacién de vias existentes.

ANENENEN
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3. Certificacion de vias publicas existentes
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Instituto Nacional de Suelo Ingresa oficio a la Presidencia Municipal,
Sustentable (INSUS) / Instituto | solicitando la certificacion de vias publicas
Mexiquense de la Vivienda existentes para que el caso sea
Social (IMEVIS) presentado ante el Cabildo, se acuerde
favorable la peticién realizada y se firmen
los planos motivo de interés.

2 Presidencia Municipal Recibe peticién del INSUS e IMEVIS vy la
canaliza a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

3 Direccion General de Recibe peticion del INSUS e IMEVIS vy la

Desarrollo Urbano, canaliza al Departamento de Tenencia de
Ordenamiento Territorial y la Tierra a través de la Direccién Desarrollo
Obras Publicas. Urbano.

4 Recibe peticion del INSUS e IMEVIS y
programa visita de campo.

5 Personal adscrito al departamento realiza

Departamento de Tenencia de | visita de campo y reporte fotografico a los
la Tierra inmuebles motivo de la solicitud.

6 Elabora ficha fotografica y oficio de
peticion de opinidon de alineamiento y/o
restricciéon y/o uso de suelo y se envia a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

7 Direccion de Desarrollo Urbano | Recibe oficio de peticién analiza y envia

/Departamento de respuesta al Departamento de Tenencia
Alineamiento y Numero Oficial | de la Tierra.
/ Departamento de Uso de
Suelo
8 Departamento de Tenencia de | Recibe respuesta de los Departamentos
la Tierra de Alineamiento y Numero Oficial y de
Uso de Suelo.
.Existen Observaciones?
9 Departamento de Tenencia de | Si:
la Tierra Solicita mediante oficio al INSUS e IMEVIS
subsane observaciones realizadas por la
Direccidén General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial 'y  Obras
Publicas.
10 Instituto Nacional de Suelo Subsana observaciones realizadas y envia
Sustentable (INSUS) / Instituto | a la Direccion General de Desarrollo
Mexiquense de la Vivienda Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Social (IMEVIS) Publicas, las correcciones para continuar
con el tramite.
n Direccion de Desarrollo Urbano | No:
Integra expediente y se remite oficio para
firma de la o el Director General de
( ]
l 131 J
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Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras PuUblicas, para enviar a
la Secretaria del Ayuntamiento.

12 Secretaria del Ayuntamiento Recibe oficio y expediente de peticiény lo
turna al Cabildo.
13 Cabildo Sesiona sobre la peticion y determina lo

conducente, envia acuerdo de cabildo y
planos firmados a la Secretaria del
Ayuntamiento.

14 Secretaria del Ayuntamiento Recibe acuerdo de cabildo, planos
firmadosy los turna a la Direcciéon General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

15 Direccién General de Recibe acuerdo de cabildo, planos
Desarrollo Urbano, firmadosy los remite a INSUS e IMEVIS, de
Ordenamiento Territorial y los cuales se resguarda una copia en el

Obras Publicas. Departamento de Tenencia de la Tierra.
16 Instituto Nacional de Suelo Recibe acuerdo de cabildo, planos
Sustentable (INSUS) / Instituto | firmadosy continua con el procedimiento
Mexiquense de la Vivienda correspondiente de regularizaciéon ante la
Social (IMEVIS) Direccion General de Operacién Urbana

de Gobierno del Estado.
FIN
f 132 ]
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4. Obtencion de subsidios fiscales

Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) /
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(IMEVIS)

Presidencia Municipal

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Departamento de Tenencia
de la Tierra

Direccién de Desarrollo Urbano /Departamento
de Alineamiento y Nimero Oficial /
Departamento de Uso de Suelo

INICIO

Ingresa oficio a la
Presidencia Municipal,
solicitando la certificacion de;
vias publicas existentes para

que el caso sea present:
ante el Cabildo, se acuerde
favorable la peticion
realizada y se firmen los
planos motivo deinterés.

Recibe peticion del INSUS e
IMEVIS y la canaliza a |a Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas.

Recibe peticién del INSUS e IMEVIS y
la canaliza al Departamento de

Tenencia de la Tierra a través de la
Direccién Desarrollo Urbano.

—

Recibe peticion del,
INSUS e IMEVIS !
programa visita de|
campo.

O

Personal adscrito al
departamento realiza visita de
campo y reporte fotogréfico a los
inmuebles motivo de la solicitud.

Sos

Elabora ficha fotografica y oficio
de peticion de opinion de

alineamiento y/o restriccion y/
uso de suelo y se envia a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Recibe oficio de peticion analiza

()

Recibe respuesta de los|
Departamentos de Alineamiento|
y Numero Oficial y de Uso de]
Suelo.

¢éExisten
Qbservacione;

Solicita mediante oficio al INSUS
e IMEVIS subsane observaciones
realizadas por la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas.

envia respuesta al Departamento de
Tenencia de la Tierra.
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4. Certificacion de vias publicas existentes

Instituto Nacional de Suelo Sustentable (INSUS) / Direccién General de Desarrollo
Instituto Mexiquense de la Vivienda Sodial Direccién de Desarrollo Urbano Secretaria del Ayuntamiento Cabildo Urbano, Ordenamiento Territorial y
(IMEVIS) Obras Publicas

Subsana observaciones realizadas !
envia a la Direccion General de
Desarrollo  Urbano, Or iento » 11
Termritorial y Obras Publicas, las|
correcciones para continuar con el
tramite.

Integra expediente y se remite oficio
para firma de la o el Director General
de Desarrollo Urbano, Ordenamientol

Territorial y Obras Publicas, para 2
enviar a la  Secretaria  del
Ayuntamiento.
Recibe oficio y de » 13

peticion y lo turna al Cabildo.

Sesiona sobre la peticion
y determina lo|
conducente, envia
14 |« acuerdo de cabildo |

planos firmados a la
Secretaria del

Recibe acuerdo de cabildo,

planos firmados y los tuma a

la Direccién General de] » 15

Desarrollo Urbano,

Ordenamiento Territorial

Obras Pdblicas.

Recibe acuerdo de cabildo, planos;
firmados y los remite a INSUS e
16 IMEVIS, de los cuales se resguarda
una copia en el Departamento de
Tenenciade la Tierra.

Recibe acuerdo de cabildo, planos
firmados y  continua con el
procedimiento correspondiente de
regularizacion ante la Direccion
General de Operacién Urbana de
Gobiemo del Estado.

FIN
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XIl. Departamento de Control y Seguimiento de
Fraccionamientos y Areas de Donacién

Nombre del

Procedimiento: utorizaciéon de proyectos de obras de urbanizacién

arantizar que los desarrollos en proceso de construccion tengan el soporte
écnico debidamente autorizado por las dependencias correspondientes de las
bras de urbanizacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién al
ser la instancia que representa al municipio ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Obra del Gobierno del Estado de México, sera el encargado de recibir y remitir los
proyectos de obras de urbanizacién ingresados por la o el promotor, hacia las demas
dependencias municipales que participan en el procedimiento de autorizacidén de
planos, conforme a lo dispuesto en el Libro Quinto del Ordenamiento Territorial de los
Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del
Cdédigo Administrativo del Estado de México.

B Las dependencias municipales que intervienen en el procedimiento de autorizaciéon
son: Direccién de Sustentabilidad Vial de la Direccién General de Seguridad y
Proteccidn, Direccion General de Servicios PuUblicos, Direccion General de Medio
Ambiente y la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas.
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1. Autorizacion de proyectos de obras de urbanizacion
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Promotor(a) Ingresa los proyectos de urbanizacién a la Direccidn
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas, para su tramite correspondiente.

2 Direccioén Recibe el proyecto y lo turna a la Direccion de Desarrollo
General de Urbanoy ésta, a su vez, al Departamento de Control vy
Desarrollo Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion

Urbano, para su seguimiento.
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas
3 Departamento | Recibe el proyecto de urbanizacién con los apartados de
de Control y alumbrado publico, jardineria 'y forestacion, de
Seguimiento de | seflalamiento vial, pavimentos, guarniciones y banquetas,
Fraccionamient | para remitirlos a las dependencias municipales
osy Areas de responsables para su autorizacion.
Donacién
4 Reciben el proyecto, valoran y determinan si autorizan el
proyecto.
¢Las dependencias responsables autorizan y valoran el
Dependencias proyecto?
5 Municipales No:
Realizan observaciones para enviarlo al Departamento de
Control y Seguimiento de Fraccionamiento y Areas de
Donacidén para su correccion.
6 Departamento | Recibe el proyecto por parte de las dependencias y le
de Control y informa a la o el promotor para que realice los cambios y
Seguimiento de | actualizacion de las observaciones.
Fraccionamient
osy Areas de
Donacién
7 Promotor(a) Recibe el proyecto, lo revisa y aplica las observaciones que
determinaron las é&reas involucradas y nuevamente se
envia a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas.

8 Dependencias | Si:

Municipales Lo remiten a la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

9 Direccion Recibe el proyecto autorizado y lo remite a través de la
General de Direccion de Desarrollo Urbano al Departamento de
Desarrollo Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de

Urbano, Donacion.
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas

10 Departamento | Remite a la o el promotor el proyecto autorizado para su

de Control y ejecucion y desarrollo.
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Seguimiento de
Fraccionamient
osy Areas de
Donacién
n Promotor(a) Recibe el proyecto autorizado para su ejecucion vy

desarrollo.

FIN
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Diagrama:

1. Autorizacion de proyectos de obras de urbanizacién

Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccior i osy Dep ias Municipal
Areas de Donacién

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas

Promotor (a)

INICIO

Ingresa los proyectos de urbanizacion a la
Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial 'y  Obras » 2
Publicas, para su tramite
correspondiente.

Recibe el proyecto y lo tuma a la
Direccion de Desarrollo Urbano y ésta, a
suvez, al Departamento de Control y » 3
Seguimiento de Fraccionamientos y Areas
de Donacién para su seguimiento.

Recibe el proyecto de urbanizacion
con los apartados de alumbrado]
publico, jardineria y forestacion, de|
sefialamiento  vial, pavimentos, a
guamiciones y banquetas, para
remitirflos a las dependencias|
municipales responsables para su|
autorizacion.

Reciben el proyecto, valoran y
determinan si autorizan el proyecto.

élasdependencias
responsables autorizan y
aloran el proyectg

Realizan observaciones para enviarlo|
al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamiento y
Areas de Donacién para su
correccion.

Recibe el proyecto por parte de las|

7 dep ias y le informa a la o el
promotor para que realice los cambios !

actualizacion de las observaciones.

Recibe el proyecto, lo revisa y aplica
las observaciones que determinaron
las areas involucradas y nuevamente
se envia a la Direccién General de
Desarrollo  Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

Lo remiten a la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.
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1. Autorizacion de proyectos de obras de urbanizacién

Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientosy
Areas de Donacién

Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas

Recibe el proyecto autorizado y lo remite a
través de la Direccion de Desarrollo Urbano
al Departamento de Control y Seguimiento
de Fraccionamientos y Areas de Donacién.

Promotor (a)

Remite a la o el promotor el proyecto
11 )= autorizado para su ejecuciéon vyj
desarrollo.

Recibe el proyecto autorizado para su
ejecucién y desarrollo.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Supervisi6n de obras de urbanizacién, equipamiento e
_infraestructura primaria dentro y fuera del conjunto urbano

Objetivo: §Supervisar de manera conjunta con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del
§Gobierno del Estado de México y autoridades municipales, participar en la
elaboracion de la bitacora de los avances que presentan las obras de urbanizacion,
_infraestructura primaria y obras de equipamiento de los conjuntos urbanos,
§fraccionamientos, subdivisiones y lotificaciones en condominio.

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién
es la instancia municipal ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno
del Estado de México, para participar dentro del procedimiento de supervision con
fundamento en lo senalado en el Libro Quinto del Ordenamiento Territorial de los
Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

m E| Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién
participara en la elaboraciéon de la bitdcora de la autoridad estatal correspondiente en
el cual se asentaran, los avancesy resultado de la supervisién de obras de urbanizacioén,
equipamiento e infraestructura primaria dentro y fuera del conjunto urbano a fin de
llevar el control de las mismas.

B Lasupervision se realizara a solicitud de parte, puede provenir de la o el promotor de la
vivienda, Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas del municipio o por la propia Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del
Gobierno del Estado de México.

B Lasdependencias municipales que intervienen en el procedimiento de supervisién son:
Organismo Agua y Saneamiento de Toluca, Direccion General de Servicios PuUblicos,
Direccion General de Medio Ambiente, Direccidon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PuUblicas y la Direccién de Sustentabilidad Vial de la
Direccion General de Seguridad y Proteccion.
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dentro y fuera del conjunto urbano

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Instancia que Solicita la supervision a la Direccion General de Operacion

motiva la y Control Urbano del Gobierno del Estado de México.
supervision

2 Direccién General Autoriza la supervisiony da aviso a la Direccién General de

de Operaciony Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Control Urbano del | Publicas de Toluca.
Gobierno del Estado
de México
3 Direccién General Recibe solicitud para que se lleve a cabo la supervision de
de Desarrollo una obra, indicando el lugar, fecha y hora y la turna a
Urbano, través de la Direccion de Desarrollo Urbano al
Ordenamiento Departamento de Control y Seguimiento de
Territorial y Obras Fraccionamientos y Areas de Donacion.
Publicas
4 Departamento de Recibe solicitud de invitacion a la supervision de obra e
Control y informa a las dependencias municipales para que asistan
Seguimiento de a dicha actividad.
Fraccionamientos y
Areas de Donacién
5 Dependencias Realizan visita de supervision en campo de acuerdo a la
Municipales fecha y hora estipulada, contando con la participacion
conjunta del personal de la Direccion General de
Operaciéon y Control Urbano del Gobierno del Estado de
México.
6 Direcciéon General Elabora la bitacora de acuerdo con el recorrido de campo,
de Operaciény asentando en ese mismo acto las observaciones de las
Control Urbano del | dependencias participantes, la cual es remitida a través
Gobierno del Estado | de correo electrénico.
de México.

7 Reciben las observaciones asentadas en la bitacora,
validan que sean atendidas por la o el promotor y se
realiza el cierre de bitacora ante la Direccion General de

Dependencias Operacién y Control Urbano del Gobierno del Estado de
Municipales México.

8 Informan por oficio a la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas que se
atendieron las observaciones.

9 Direccion General Recibe oficio e informa a la Direccion de Desarrollo

de Desarrollo Urbanoy esta al Departamento de Control y Seguimiento
Urbano, que las observaciones fueron atendidas por las
Ordenamiento dependencias municipales.
Territorial y Obras
Publicas
FIN
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Diagrama:

2. Supervision de obras de urbanizacién, equipamiento e infraestructura primaria dentro y fuera del conjunto urbano

Departamento de Control y
de Fraccil i y D d
Areas de Donacién

Direccién General de Operaciény Control | Direccion General de Desarrollo Urbano,

Instancia que motiva la supervision . axc . M. -
q P Urbano del Gobierno del Estado de México | Ordenamiento Territorial y Obras Piblicas

INICIO

Solicita la supervision a la Direccion
General de Operacién y Control Urb: 2
del Gobierno del Estado de México.

Autoriza la supervision y da aviso a la|
Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas de Toluca.

Recibe solicitud para que se lleve a cabo.
la supervision de una obra, indicando el
lugar, fechay hora y laturnaa través de la
Direccion de Desarrollo  Urbano  al » 4
Departamento de Control y Seguimiento.
de Fraccionamientos y Areas de
Donacion.

Recibe solicitud de invitacién a la
supervision de obra e informa a las|
dependencias municipales para que
asistan a dicha actividad.

Realizan visita de supervision en
campo de acuerdo a la fecha y hora
estipulada, contando con la
6 participacién conjunta del personal
de la Direccion General de Operacion
y Control Urbano del Gobierno del
Estado de México.

Elabora la biticora de acuerdo con el
recorrido de campo, asentando en ese
mismo acto las observaciones de |la 7
dependencias participantes, la cual es
remitidaa través de correo electronico.

Reciben las observaciones asentadas|
en la bitacora, validan que sean
atendidas por la o el promotor y se
realiza el cierre de bitdcora ante laf
Direccion General de Operacién Y|
Control Urbano del Gobierno del
Estado de México.

Informan por ofido a la Direccion

General de Desarrollo  Urbano,|
[o] i Territorial y  Obras|
Plblicas que se atendieron las|

observaciones.

Recibe oficio e informa a la Direccién de
Desarrollo Urbano y esta al Departamento’
de Control y Seguimiento que las
observaciones fueron atendidas por las
dependencias municipales.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Municipalizacién de obras de urbanizacién y equipamiento dentro
'y fuera del conjunto urbano

Objetivo: §Ana|izar el cumplimiento por parte de la o el promotor de las obligaciones
adquiridas en el acuerdo de autorizacion del desarrollo emitido por el Gobierno
del Estado de México, para garantizar la firma de las actas de entrega-recepcion
por la autoridad municipal.

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion,
con fundamento en lo dispuesto en el Libro Quinto del Ordenamiento Territorial de los
Asentamientos Humanos y del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del
Cédigo Administrativo del Estado de México, sera el encargado de verificar el
cumplimiento del acuerdo de autorizacién, previa aprobacién de las dreas involucradas
dentro de las actas, con el objeto de garantizar la correcta prestacion de los servicios
publicos, conforme a lo sefalado en la Ley Organica Municipal del Estado de México.

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion
aplicara la normatividad vigente de conjuntos urbanos por la autoridad municipal.

B Las dependencias municipales que intervienen en el procedimiento son; Organismo
Agua y Saneamiento de Toluca, Direccién General de Servicios Publicos, Direcciéon
General de Medio Ambiente, la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas y Direccion de Sustentabilidad Vial de la Direccién General
de Seguridad y Proteccidn.
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3. Municipalizacion de obras de urbanizacién y equipamiento dentro y fuera del
conjunto urbano

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Direccion General | Remite via oficio actas de entrega-recepcién parcial o
de Operaciény total de la obra de urbanizacién, equipamiento e
Control Urbano del | infraestructura primaria a la Presidencia Municipal,
Gobierno del mismas que estaran acompafadas de la fianza que

Estado de México | garantiza por un periodo de dos afos.
2 Presidencia Recibe actas entrega-recepcion, los revisa y los turna a
Municipal la Secretaria del Ayuntamiento para su tramite

correspondiente.

3 Secretaria del Recibe y revisa la documentacion y la remite a la

Ayuntamiento Direccidon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para
solicitar la opinion.

4 Direccion General | Recibe la documentacidny la canaliza a la Direccién de
de Desarrollo Desarrollo Urbano, quien instruye al Departamento de
Urbano, Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de

Ordenamiento Donacion para su seguimiento.

Territorial y Obras
Publicas
5 Departamento de | Recibe el acta de entrega-recepcion de la obra, la
Control y analiza con base en el acuerdo de autorizacion y a las
Seguimiento de bitdcoras de supervision de obra que emite Ia
Fraccionamientos | autoridad estatal y las somete a consideraciéon de las
y Areas de dependencias involucradas en el proceso de
Donacioén supervision con el objeto de garantizar el correcto
seguimiento por parte de la autoridad municipal.
6 Dependencias Emiten su opinién e informan mediante oficio a la
Municipales Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, para su
seguimiento.
7 Direccion General | Recibe oficio y opiniéon favorable, posteriormente,
de Desarrollo envia actas de Entrega - Recepcion a la Secretaria del
Urbano, Ayuntamiento para la firma.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
8 Secretaria del Reciben actas de Entrega-Recepcion y determinan si
Ayuntamiento / procede la firma.
Presidencia
¢Procede firma de las Actas?
9 Secretaria del No:

Ayuntamiento Recibe comentarios y observaciones de las
dependencias para conocimiento y otorga respuesta a
la Direccién General de Operaciény Control Urbano del
Gobierno del Estado de México.

FIN
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10 Si:

Secretaria del Firman las actas de Entrega-Recepcién, asi como las
Ayuntamiento autoridades estatales, ademas de la o0 el promotory, se
informa a las dependencias que intervienen.

m Mantienen y operan las obras de urbanizacion,
equipamiento e infraestructura primaria en los
Dependencias términos que determina la Ley Orgénica Municipal del
Responsables Estado de México con relacion a la prestacion de los
servicios publicos.

12 Vigilan el estado que guardan las obras recepcionadas
por vicios ocultos en un periodo de dos anos.

FIN
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Diagrama:

3. Municipalizacién de obras de ur y dentro y fuera del conjunto urbano
A ” Direccién General de Desarrollo Departamento de Control
Direccién General de Operacién y Control Presidencia Municipal Secretaria del i Urbano, Oi i Territorial i P d i i \ i ici
Urbano del Gobierno del Estado de México P e g ent v nto de Fracciona y
Obras Publicas Areas de Donacién
INICIO
Remite via oficio actas de entrega-|
recepcion parcial o total de la obra de|
urbanizacion, equipamiento e
infraestructura primaria a la Presidencia » 2
Municipal, mismas  que estardn
acompafiadas de la fianza que garantizal
por un periodo de dos afios.
Recibe actas entrega-recepcion, los
revisa y los turna a la Secretaria del o 3
Ayuntamiento para su tramite
correspondiente.
Recbe y  revisa Ia
documentacion y la remite a laj
Direccién General de Desarrollo N

Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Piblicas paral
solcitar la opinidn.

Recibe la documentacion y la canaliza a la|
Direccién de Desamollo Urbano, quien|
instruye al Departamento de Control y » 5

imiento de Fraccionamientos y Areas

de Donacion para su seguimiento.

Recibe el acta de entrega-recepcion de la|
obra, la analiza con base en el acuerdo de|
autorizacién y a las bitdcoras de
supenvision de obra que emite la
autoridad estatal y las somete a
consideracion de las  dependencias|
involucradas en el proceso de supervision|
con el objeto de garantizar el correcto|
seguimiento por parte de la autoridad|
municipal. Emiten su opinion e informan
mediante oficio a la Direccién
7 General de Desarollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras|
Publicas, para su seguimiento.

v
ES

Recibe oficio y opinion favorable,
i envia actas  de|
Entrega - Recepdion a la Secretarfal
del Ayuntamiento parala fima.

Reciben actas de Entrega-|
Recepddn y determinan si
procede lafima.

Recibe comentarios y
observaciones  de las;
dependencias para
conocimiento y otorgal
respuesta a la  Direccion
General de Operacion y Control
Urbano del Gobierno del Estado!
de México.

FIN
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3. Municipalizacion de obras de urbanizacién y equipamiento dentro y fuera del conjunto urbano

Direccién General de Operacién y Control

Urbano del Gobierno del Estado de México Presidencia Municipal Dependencias Municipales

Firman las actas de Entrega-Recepcién, asi
como las autoridades estatales, ademas|
de la o el promotor y, se informa a las
dependencias que intervienen.

b 4
[
[

Mantienen y operan las obras de
urbanizacion, equipamiento e
infraestructura primaria en los términos
que determina la Ley Orgédnica
Municipal del Estado de México con
relacion a la prestacion de los servicios
publicos.

Vigilan el estado que guardan las obras
recepcionadas por vicios ocultos en un
periodo de dos afios.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: ambio de régimen de propiedad a condominio

mitir ficha técnica para la aprobacién del cambio de régimen de propiedad a
ondominio en apego a la normatividad aplicable vigente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion,
con fundamento en lo dispuesto en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México, sera el encargado de requisitar la informacion
necesaria para integrar el expediente técnico aprobado o negado por el Cabildo de este
municipio.

m  El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion
es responsable de recibir, revisar e integrar las solicitudes para emitir ficha técnica para
su autorizacion por la Comisién Edilicia correspondiente, en los cambios de Propiedad
a Régimen en Condominio.

B Lla solicitud de Cambio de Régimen de Propiedad del inmueble se debera de
acompafar de los requisitos siguientes:

Copias del documento que acredita la propiedad del inmueble, inscrito en el IFREM;

Certificado de libertad o inexistencia de gravamen;

Licencia de uso de suelo;

Licencia de construccion;

Licencia de terminaciéon de obra;

Factibilidad de servicios de agua potable y descargas sanitarias;

Recibo del impuesto predial (vigente);

Planos arquitectdnicos autorizados;

Plano de planta de conjunto; y

Planos del cambio de propiedad a régimen en condominio de indivisos.

Identificaciéon del Representante legal, debidamente acreditado

Alineamiento y numero oficial vigente

Reglamento interno del condominio

O o0 O 0O O O O OO0 O 0 0 o
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4. Cambio de régimen de propiedad a condominio
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Persona Presenta escrito de peticidn acompafado de la
Solicitante documentacion requerida a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas, mediante el cual solicita el cambio de régimen
de propiedad o condominio del inmueble.
2 Direccion General | Recibe solicitud y la turna al Departamento de Control y
de Desarrollo Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion
Urbano, Direccidn a través de la Direccion de Desarrollo Urbano.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
3 Departamento de | Recibe y revisa la documentacion, elabora el dictamen
Control y técnico e integra carpeta, misma que se envia a la
Seguimiento de | Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Fraccionamientos | Territorial y Obras Publicas para revision.
y Areas de
Donacién
4 Direccion General | Recibe carpeta y la envia mediante oficio a la Secretaria
de Desarrollo del Ayuntamiento.
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
5 Secretaria del Recibe y turna la documentacién a Cabildo.
Ayuntamiento
6 Cabildo Turna a la comisién correspondiente la solicitud para
analisis y dictaminacion.
7 Analiza, discute la solicitud y determinai:
LEs procedente?
8 Comisién Edilicia | No:
Informma a la Secretaria del Ayuntamiento de Ia
improcedencia o que es necesario subsanar el
expediente.
9 Secretaria del Informa al Departamento de Control y Seguimiento de
Ayuntamiento Fraccionamientos y Areas de Donacién, a través de la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas las inconsistencias del
expediente o la improcedencia de la solicitud.
10 | Departamento de | Recibe oficio e informa a la persona solicitante la
Control y improcedencia de su solicitud o la necesidad de
Seguimiento de | subsanar las inconsistencias del expediente.
Fraccionamientos
y Areas de
Donacioén
FIN
1 Comisién Edilicia | Si:
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Elabora el dictamen de cambio de régimen de
propiedad a condominio, lo remite a que lo apruebe
Cabildoy, posteriormente, se envia a la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas y esta al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion
para su seguimiento.

Control y
Seguimiento de
Fraccionamientos
y Areas de
Donacion

12 Departamento de | Remite a la o el secretario del Ayuntamiento la propuesta
Control y del Dictamen de Cambio de Régimen de Propiedad a
Seguimiento de | Condominio.
Fraccionamientos
y Areas de
Donacién
13 Secretaria del Recibe la propuesta de dictamen de cambio de régimen
Ayuntamiento de propiedad a condominio y la remite a la o el
Presidente de la Comision Edilicia correspondiente.

14 Comisiéon Edilicia | Sesiona con el objeto de aprobar o desechar la propuesta
de cambio de régimen de propiedad a condominio; se
envia carpeta del dictamen para autorizacién del Cabildo
y éste a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas quien a su vez
la turna al Departamento de Control y Seguimiento de
Fraccionamientos y Areas de Donacion.

15 | Departamento de | Recibe el acuerdo del dictamen de cambio de régimen

de propiedad en condominio aprobado por el Cabildo,
quien emitird acuerdo de autorizacién y orden de pago
de derechos.

FIN
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Diagrama:

4. Cambio de régimen de propiedad a condominio

Direccion General de Desarrollo Departamento de Control y
Persona Solicitante Urbano, Ordenamiento Territorial y imi de Fracci i y ia del i Cabildo Comision Edilicia
Obras Publicas Areas de Donacién

INICIO

Presenta escrito de peticion acompafiado
de la documentacion requerida a |al
Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial  y  Obl 2
Piblicas, mediante el cual solicita el
cambio de régimen de propiedad of
condominio del inmueble.

Recibe solictud y la tuma al
Departamento  de  Control y

imi de Fraccionami y 3
Areas de Donacion Direccién a través|
delaDireccion de Desarrollo Urbano.

Recibe y revisala documentacion, elabora:
el dictamen técnico e integra carpeta,
4 I faa la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Teritorial y Obras Piblicas para revision.

Recibe carpeta y la envia mediante|
oficio a la Secretaria del > 5
Ayuntamiento.

Turna a la comision
la solicitud para andlisis
dictaminacién.

Informa a la Secretaria del Ayuntamiento
9 de la i 0 que es necesari
subsanar el expediente.

Informa al  Departamento ~ de
Control 'y Seguimiento  de
Fraccionamientos y Areas del
Donacién, a través de la Direccion
10 General de Desarrollo Urbano,|
Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas las inconsistencias  dell
expediente o la improcedendia de

Recibe ofido e informa a la persona la solicitud. Elabora el dictamen de cambio de|
solicitante la improcedencia de sul régimen de propiedad a condominio, lo
‘snlmtu.d o I.a necesidad ‘de subsanar las remite a que lo apruebe Cabildo vy,
inconsistencias del expediente. posteriormente, se envia a la Direccién|

General de Desarrollo  Urbano,|
Ordenamiento  Territorial y Obras|
Piblicas y esta al Departamento de
Control  y  Seguimiento  de|
Fraccionamientos y Areas de Donacion
para su seguimiento.
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4. Cambio de régimen de propiedad a condominio

Departamento de Controly
Seguimiento de Fraccionamientos y Secretaria del Ayuntamiento Comisién Edilicia
Areas de Donacién

Remite a la o el secretario del
Ayuntamiento la propuesta del Dictamen o
de Cambio de Régimen de Propiedad a
Condominio.

Recibe la propuesta de dictamen de
cambio de régimen de propiedad a
condominio y la remite a la o el
Presidente de la Comision Edilicia
correspondiente.

Y
[
»

Sesiona con el objeto de aprobar o
desechar la propuesta de cambio de
régimen de propiedad a condominio; se
envia carpeta del dictamen para
autorizacion del Cabildo y éste a la
Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
quien a su vez la turna al Departamento

Recibe el acuerdo del dictamen de de . Control y Seguimientq de
cambio de régimen de propiedad en Fraccionamientosy Areas de Donacion.

condominio aprobado por el
Cabildo, quien emitird acuerdo de
autorizacion y orden de pago de
derechos.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Incorporacién de areas de donacién por desarrolladores(as),
_dentro y fuera del predio autorizado por el Gobierno del Estado de
México

Objetivo: Dar seguimiento a las obligaciones de donacién a favor del municipio, derivado
- de los acuerdos de autorizacion emitidos por el Gobierno del Estado de México
- de los conjuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones en condominio.

POLITICAS APLICABLES

m E|l Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de
Donacién, cotejara fisica y documentalmente que las areas de donacién coincidan
con la obligacién establecida en el acuerdo de autorizaciéon emitido y publicado en el
periédico oficial del Gobierno del Estado de México por la Secretaria de Desarrollo
Urbanoy Obra.

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de
Donacién, verificard y coordinara la incorporacion de las donaciones resultantes de las
autorizaciones que emite la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del
Estado de México referentes a lotificaciones, conjuntos urbanos, subdivisiones y
fraccionamientos, que ya han sido construidos pero que aun no se entregan al
municipio.

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de
Donacién solicitara a la o el desarrollador o a la empresa constructora la
documentacidén necesaria para elaborar el contrato de donacién, mismo que consiste

en:

o Machote del contrato;

o Documentacion legal que ampare la propiedad de los terrenos;

o Acta constitutiva de la empresa;

o Acuerdo de autorizacion emitido por la Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obra del

Gobierno del Estado de México, en donde se constaten las obligaciones de
donacién y vialidades; y

o Escritura publica donde se haga constar la formalizacion de alguna donacion (si
es que este fuera el caso).

m E| Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de
Donacién hara entrega del contrato de donacidén y documento de propiedad al
Departamento de Control Patrimonial de la Secretaria de Ayuntamiento para su
registroy resguardo.
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5. Incorporacion de areas de donacién por desarrolladores(as), dentro y fuera del

predio autorizado por el Gobierno del Estado de México
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Entrega la documentaciéon y el contrato de donacidon, mediante
1 Desarrollador el cual se formaliza el acto de entrega-recepcidn de las areas de
donacioén.
Departamento
Cc.)nt.rol y Recibe de la o el desarrollador la informacion y la entrega junto
2 Segtflmlen.to de con el contrato elaborado. Realiza oficio de solicitud para
Fraccionamientos . . .
L aprobacién de la Direccién de Desarrollo Urbano.
y Areas de
Donacién
3 Direccion de Envia la solicitud a la Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Desarrollo Urbano | Ordenamiento Territorial y Obras PuUblicas para su autorizacion.
Direccion General
de Desarrollo
Urbano, . . . .y .
4 . Recibe documentacion y remite a la Consejeria Juridica.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
Recibe el contrato, lo analiza, emite oficio de respuesta y turna a
5 Consejeria Juridica | la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.
¢Existen observaciones?
Si:
6 | Departamentode | pocipe contrato con observaciones, las subsana y lo remite a la
Control y Consejeria Juridica. Se conecta con el paso 5
Seguimiento de No:
Fraccionamientos | Recaba la firma del desarrollador en el contrato. Posteriormente,
7 y Areas de remite mediante oficio y por tres ejemplares a la Secretaria del
Donacién Ayuntamiento, para recabar las firmas de la o el Presidente
Municipal y la o el Secretario del Ayuntamiento.
8 Recibe el contrato en tres ejemplares, firma el contrato y gestiona
la firma de la o el Presidente Municipal.
Secretaria del Remite los tres ejemplares al Departamento de Control y
9 Ayuntamiento Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién, a través
de la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.
Departamento de
Cc.mt.rol y Recibe los tres ejemplares del contrato firmado y solicita al
10 Seguimiento de desarrollador las constancias de no adeudo de agua y predial del
Fraccionamientos | inmueble donado, asi como la inscripcién ante el IFREM vy el
y Areas de traslado de dominio a favor del Municipio de Toluca.
Donacién
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No. Responsable Actividad

Realiza las gestiones necesarias y entrega al Departamento de
Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién
las constancias de no adeudo, inscripcion ante el IFREM del
predio donado y el traslado de dominio.

n Desarrollador

Departamento de
Control y

. . Recibe la documentacion, envia un ejemplar a la Secretaria del
Seguimiento de

12 . . Ayuntamiento, el segundo lo entregan al desarrollador y el
Fraccionamientos . .
) tercero es para su resguardo y archivo en el area.
y Areas de
Donacién

FIN
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Diagrama:

5. Incorporacién de dreas de donacién por desarrolladores(as), dentro y fuera del predio autorizado por el Gobierno del Estado de México

Departamento Control y

Direccién General de Desarrollo

&Existen

Qbservacione

Si
¥

Recibe contrato con
observaciones, las subsanay
lo remite a la Consejeria
Juridica.

Recaba la  firma  del
desarrollador en el contrato.
Posteriormente, remite,
mediante oficio y por tres
ejemplares a la Secretaria

Recibe el contrato, Io;
analiza, emite oficio de
respuesta y turma a la
Direccién ~ General  de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas.

de y Direccién de Desarrollo Urbano Urbano, Ordenamiento Territorial y Consejeria Juridica Secretaria del Ayuntamiento
Areas de Donacién Obras Piblicas
Entrega la documentacion y
el contrato de donacidn,
mediante el cual se o 2
formaliza el acto de entrega-
recepcion de las areas de
donacién.
Recbe de la o el
desarrollador la informacion
y la entrega junto con el
contrato elaborado. li 3
oficio de solicitud para
aprobacion de la Direccion
de Desarrollo Urbano. Envia la solictud a la
Direccién  General  de
Desarrollo Urbano, 4
Ordenamiento Territorial ]|
Obras Publicas para su
autorizacion.
Recibe documentacién vy
remite a la Consejeria 5
Juridica.

del  Ayuntamiento, para
recabar las firmas de la o el
Presidente Municipal y la o
el Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe el contrato en tres
ejemplares, firma el
contrato y gestiona la firma
de la o el Presidente
Municipal.

Remite los tres ejemplares|
al Departamento de Control
% Seguimiento de
Fraccionamientosy Areas de:
Donacidn, a través de la

Recibe los tres ejemplares|
del contrato firmado |
solicita al desarrollador las|
constancias de no adeudo|
de agua y predial del
inmueble donado, asi como
la inscripcion ante el IFREM
y el traslado de dominio aj
favor del Municipio de
Toluca.

Direccién ~ General  de;
Desarrollo Urbano, |
Ordenamiento Territorial |
Obras Piblicas.
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5. Incorporacion de areas de donacion por desarrolladores (as), dentro y fuera del predio autorizado por el Gobierno del Estado de
México

Departamento Control y Seguimiento de Fracci ientos y Areas de
Desarrollador Donacién

Realiza las gestiones necesarias y
entrega al Departamento de
Control 'y Seguimiento de
Fraccionamientos y Areas de N

- R 12
Donacién las constancias de no
adeudo, inscripcion ante el
IFREM del predio donado y el
traslado de dominio.

Recibe la documentacidn, envia
un ejemplar a la Secretaria del
Ayuntamiento, el segundo lo|
entregan al desarrollador y el
tercero es para su resguardo y|
archivo en el drea.

FIN
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XIll. Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas

Nombre del

Procedimiento: §Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se
§encuentran resguardados en el Archivo de Concentracién del
' Municipio de Toluca

Objetivo:  Remitir los Expedientes Unicos de Obra que hayan concluido su vigencia en el

archivo de tramite del Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras

Publicas al Archivo de Concentracidn del Municipio de Toluca, para su resguardo

y custodia, observando los lineamientos vigentes aplicables para su seguimiento,

consulta y disposicién final.

POLITICAS APLICABLES

m  El| Departamento de Planeacidny Evaluaciéon de Obras Publicas remitird al Archivo de
Concentracion Municipal de Toluca, los expedientes que hayan concluido su vigencia
en el archivo de tramite, conforme a los plazos establecidos en los lineamientos y las
disposiciones legales o administrativas vigentes.

m E| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas al elaborar el
“Inventario de documentos de tramite concluido”, solicitara el tiempo maximo de
conservacion de resguardo de los Expedientes Unicos de Obra, de acuerdo a lo
establecido en los “Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para
realizar la seleccién de los documentos y expedientes de tramite concluido existentes
en los archivos de las unidades administrativas de los poderes del estado y de los
municipios”, que la letra dicen:

» 6 afos para expedientes con informacién administrativa;

» 6 anos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal
contable;

» 12 afos como minimo para expedientes con informacidn juridico-legal, obra publica
y activo fijo; y

» Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacidn mayores a los
sefalados en las fracciones |, Il y lll, se consideraradn los estipulados en dicha
legislacion para efectos de realizacidn del proceso de seleccién final.

m  E| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas sera el responsable
del seguimiento y consulta de los Expedientes Unicos de Obra que obren en el
Archivo de Concentracion Municipal de Toluca, atendiendo lo establecido en la “Guia
Técnica para la Transferencia de Documentos al Archivo de Concentracién” la cual
sefiala que la transferencia de documentos implica el traspaso de responsabilidad de
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custodia, pero en ningdn caso implica el traslado de la propiedad o de
responsabilidad de gestion derivada del procedimiento administrativo desde la
unidad productora hacia el Archivo de Concentraciéon en relacidon con los documentos
transferidos.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas designara a dos
personas del servicio publico responsables para atender los distintos requerimientos
de informacién solicitados de manera oficial a través de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

m E| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas realizara una
calendarizacién de caducidades de los expedientes Unicos de obra que se encuentran
bajo custodia del Archivo de Concentraciéon Municipal de Toluca para tener un mejor
control del inventario de los mismos.
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1. Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se encuentran resguardados
en el Archivo de Concentraciéon del Municipio de Toluca

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Departamento | Remite mediante oficio al Archivo de Concentraciéon Municipal de
de Planeacién | Toluca, los Expedientes Unicos de Obra que hayan concluido su
1 y Evaluaciéon | vigencia en el archivo de tramite, conforme a los plazos establecidos
de Obras en los lineamientos y las disposiciones legales o administrativas
Publicas vigentes.
Archivo de Recibe via oficio el “inventario de documentos de tradmite concluido”,
2 Concentracion | en el cual se especifica el tiempo de conservacién de los expedientes
Municipal de | yrealiza el resguardo.
Toluca
Departamento | Recibe solicitud de informaciéon de Expedientes Unicos de Obra que
de Planeacién | se encuentran en custodia del Archivo de Concentracién Municipal de
3 y Evaluacion | Toluca e instruye a los servidores publicos autorizados realicen la
de Obras busqueda de informacion.
Publicas
Personal del | Recibe instruccion y acude al Archivo de Concentracién Municipal de
4 servicio Toluca a solicitar en préstamo el expediente correspondiente.
publico
autorizado
Archivo de Recibe solicitud de préstamo del expediente y entrega vale para
5 Concentracioén | requisitar.
Municipal de
Toluca
Personal del | Recibe el vale, lo requisita y lo devuelve para recibir el expediente en
6 servicio préstamo por parte del Archivo de Concentraciéon Municipal de Toluca.
publico
autorizado
Archivo de Recibe el vale y entrega el expediente solicitado en calidad de
” Concentracion | préstamo.
Municipal de
Toluca
Personal del | Recibe el expediente, procede a dar atencién a la solicitud de
8 servicio informacion y/o entregarlo al 4rea solicitante, la cual deberd regresarlo
publico integro para estar en posibilidad de reincorporar el expediente al
autorizado Archivo de Concentracién Municipal de Toluca.
Archivo de Recibe el expediente solicitado en calidad de préstamo para
9 Concentracioén | reintegrarlo al inventario y continuar con el resguardo del mismo.
Municipal de
Toluca
FIN

I
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Diagrama:

1. Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se encuentran resguardados en el Archivo de Concentracién del
Municipio de Toluca

Departamento de Planeacion y Evaluacion | Archivo de Concentraciéon Municipal de Personal del servicio publico
de Obras Publicas Toluca autorizado

Remite mediante oficio al Archivo
de Concentracién Municipal de
Toluca, los Expedientes Unicos de
Obra que hayan concluido su
vigencia en el archivo de tramite,
conforme a los plazos establecidos
en los lineamientos vy las
disposiciones legales o
administrativas vigentes.

v
N

Recibe via oficio el “inventario de
documentos de tramite concluido”,
3 )= en el cual se especifica el tiempo de
conservacion de los expedientes y
realiza el resguardo.

Recibe solicitud de informacién de
Expedientes Unicos de Obra que se
encuentran en custodia del Archivo
de Concentraciéon Municipal de
Toluca e instruye a los servidores
publicos autorizados realicen la
busqueda de informacién.

) 4
IS

Recibe instrucciéon y acude al
Archivo de  Concentracién
Municipal de Toluca a solicitar
en préstamo el expediente
correspondiente.

@
A

Recibe solicitud de préstamo
del expediente y entrega vale » 6
para requisitar.

Recibe el vale, lo requisita y lo
devuelve para recibir el
expediente en préstamo por
parte del Archivo de
Concentracion Municipal de
Toluca.

4_@
A

Recibe el vale y entrega el
expediente solicitado en
calidad de préstamo.

) 4
00

Recibe el expediente, procede
a dar atencién a la solicitud de
informacion y/o entregarlo al
area solicitante, la cual debera
regresarlo integro para estar
en posibilidad de reincorporar
el expediente al Archivo de
Concentracion Municipal de
Recibe el expediente solicitado Toluca.

en calidad de préstamo para
reintegrarlo al inventario y
continuar con el resguardo del
mismo.

—(-)
I

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Concentraci6n de documentos para la integracién de los
Expedientes Unicos de Obra

Objetivo: | Integrar y organizar los Expedientes Unicos de Obra con la documentacion
establecida en la normatividad vigente aplicable de acuerdo al tipo de obra, asi
como, mantener actualizado el sustento documental de todas las obras publicas
que ejecute la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras PUblicas, para brindar transparencia y seguridad juridica.

POLITICAS APLICABLES

B La recepcion de la documentacion generada por las diferentes adreas involucradas
durante el proceso de la obra publica como lo es la planeacién, programacion,
contrataciéon y ejecucion de la obra publica, debera cumplir con la normatividad a la
gue competa el recurso financiero de origen.

B La revisidn y la integracidon de la documentacion se llevard a cabo conforme a lo
sefialado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 108 del 2 de diciembre
del 2016, en la cual se establecen los indices de expedientes Unicos de obra publica en
las modalidades de licitacidon publica, invitaciéon restringida, adjudicacion directa u
obras por administracién directa.

B El Departamento de Planeaciony Evaluacion de Obras PuUblicas atendera los distintos
requerimientos de informacidén solicitados de manera oficial por otras unidades
administrativas de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas

B La integracion de los Expedientes Unicos de Obra por administraciéon directa, se
realizard de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

m El| Departamento de Planeacion y Evaluaciéon de Obras PUblicas solicitara por escrito,
de forma peridédica a las areas responsables, la entrega de la documentacién faltante
para la correcta integracion de los Expedientes Unicos de Obra.

B La consulta y/o préstamo de los Expedientes Unicos de Obra se realizard previa
autorizacion, mediante vale generado por el Departamento de Planeacién y
Evaluacion de Obras Publicas. El extravio o faltante de documentacién debera
notificarse de forma inmediata, por escrito a la o el superior jerdrquico inmediato.
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2. Concentracién de documentos para la integracion de los Expedientes Unicos de Obra
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
] Recibe copia del Programa Anual de Obra, con el listado de obras a
ejecutar por contrato y/o administracion directa.
2 Recibe documentacion de las diferentes areas involucradas en el
Departamento | Proceso de obra publica municipal.
de Planeacidon | Revisa e integra la documentacion de acuerdo a los indices de
3 y Evaluacién | Expedientes Unicos de Obra con observancia a la Gaceta del
de Obras Gobierno del Estado de México No. 108.
Publicas ¢Cumple con requisitos?
No:
4 Devuelve documentacién al drea generadora para completar la
informacion y solventar los requisitos faltantes e iniciar el tramite.
Areas Reciben las observaciones, las atienden y una vez integradas
generadoras | correctamente las remiten al Departamento de Planeacion vy
5 . S
de Evaluacion de Obras Publicas.
informacion
Departamento | Si:
de Planeaciéon | Recibe la documentacion para integrar el expediente Unico de obra,
6 y Evaluacion | para su registro, control y tramite de la obra publica municipal
de Obras correspondiente.
Publicas
FIN
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Diagrama:

2. Concentracién de documentos para la integraciéon de los Expedientes Unicos de Obra

Departamento de Planeacién y Evaluaciéon de
Obras Publicas

INICIO

Recibe copia del Programa Anual de Obra,
con el listado de obras a ejecutar por
contrato y/o administracién directa.

Areas generadoras de informacién

Recibe documentacion de las diferentes
areas involucradas en el proceso de obra
publica municipal.

Revisa e integra la documentacién de
acuerdo a los indices de Expedientes
unicos de Obra con observancia a la
Gaceta del Gobiemo del Estado de
México No. 108.

éCumple con
requisitos?

D

No
Devuelve documentacion al area
generadora para completar la . 5

informacién y solventar los requisitos
faltantes einiciar el tramite.

Reciben las observaciones, las atienden y
una vez integradas correctamente las
remiten al Departamento de Planeacidn vy,
Evaluacién de Obras Publicas.

Recibe la documentaciéon para integrar el
expediente Unico de obra, para su
registro, control y tramite de la obra
publica municipal correspondiente.
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Nombre del :
GG IS Integraciéon del Programa Anual de Obras
Objetivo: Integrar el Programa Anual de Obras en coordinacién con las diferentes unidades

dministrativas de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
erritorial y Obras Publicas en los formatos autorizados por el Organo Superior de
iscalizacion del Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

m  De acuerdo al proceso de planeacion efectuado en la Direccion de Obras Publicas y
teniendo en consideracion los techos presupuestales emitidos por la Tesoreria
Municipal a través del Presupuesto de Egresos, en el formato autorizado por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México se desglosa el universo de obras y datos
generales de las mismas en cumplimiento de la normatividad aplicable vigente.

B El Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas, sera el area encargada
de integrar el Programa Anual de Obras Publicas en coordinacién con las diferentes
areas de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas a fin de integrarlo en tiempo y forma, asimismo, remitirlo a la Tesoreria
Municipal para el tramite conducente.

m El Programa Anual de Obra se integra conforme a lo dispuesto por el Manual para la
Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, especificamente con los datos sefialados en el formato PbRM-07a.

m Para la integracién del Programa Anual de Obra, se tendran en consideraciéon las
solicitudes recibidas por la ciudadania, las diferentes dependencias de gobierno, entre
otras.
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3. Integracién del Programa Anual de Obras
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion de . .
] Obras Instruye al Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras
. Publicas que integre el Anteproyecto del Programa Anual de Obra.
Publicas & g 2 g
Departamento . .
.. Integra la propuesta del listado de obras y lo remite al Departamento
de Planeacion . .
.. de Proyectos de Obras Publicas y al Departamento de Precios
2 y Evaluacién o - .
Unitarios para evaluar la factibilidad técnica y presupuestal de las
de Obras obras
Publicas '
Departamento
de Proyectos
de Obras . . -
3 Publicas / EvalUan la factibilidad y estimacién de costo de cada obra y lo turnan
al Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas.
Departamento
de Precios
Unitarios
Departamento . . . . - .
P .. Recibe estimacién de costo de obra y estudio de factibilidad técnica e
de Planeacioén | .
.. integra los datos en el formato del Programa Anual de Obras (P.A.O.)
4 y Evaluacion E . . L -
de Obras del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Méxicoy turna a la
T Direccion de Obras Publicas para su visto bueno.
Publicas
Direcciéon de | Recibe el anteproyecto del Programa Anual de Obra, revisa y valida
5 Obras para remitirlo a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Publicas Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Direccién
General de
Desarrollo . . . . .
Urbano Recibe el Programa Anual de Obra, revisa y determina si se realizan
6 . correcciones y/o modificaciones al Anteproyecto del Programa Anual
Ordenamiento
o . de Obras.
Territorial y
Obras
Publicas
¢Existen observaciones?
No:
Se conecta con el paso 11
Direccioén
General de Si:
Desarrollo ) . - .
7 Urbano Regresa el Programa Anual de Obra a la Direccidon de Obras Publicas
L para atender las observaciones.
Ordenamiento
Territorial y

f1: B N |
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Obras
Publicas
Direccion de | Recibe el Programa Anual de Obra para atender las observaciones,
8 Obras una vez realizadas lo remite de nueva cuenta a la Direccidn General de
Publicas Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Direccién
General de
Desarrollo
9 Urbano, Recibe el Programa Anual de Obra con las modificaciones realizadas,
Ordenamiento | |o revisa, valida y lo envia a la Tesoreria Municipal.
Territorial y
Obras
Publicas
Recibe el Programa Anual de Obra en el formato PbRM-07a para
10 Tesoreria proceder a integrar el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio
Municipal fiscal correspondiente y lo remite a la Secretaria del Ayuntamiento
para el analisis, discusion y aprobacion por parte del Cuerpo Edilicio.
Recibe, analiza, discute y aprueba el Presupuesto de Egresos
- Cuerpo Municipal del ejercicio fiscal correspondiente, se publica en Gaceta
Edilicio Municipal y se hace del conocimiento de las dependencias
municipales.
Direccién
General de
Desarrollo
12 Urbano, Recibe Gaceta Municipal en medio fisico y digital y lo difunde al
Ordenamiento | interior de la dependencia para su conocimiento y atencioén.
Territorial y
Obras
Publicas
Departamento
de Planeacién
13 y Evaluacion | Resguarda el Programa Anual de Obra para su seguimiento.
de Obras
Publicas
FIN
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Diagrama:

3. Integracién del Programa Anual de Obras

Direccién de Obras Publicas

Departamento de Planeacién y Evaluacién de
Obras Publicas

Departamento de Proyectos de
Obras Publicas /
Departamento de Precios Unitarios

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Tesoreria Municipal

INICIO

Instruye al Departamento de Planeacion y
Evaluacién de Obras Pblicas que integre 2
el Anteproyecto del Programa Anual de

Obra.

Integra la propuesta del listado de obras y|
o remite al Departamento de Proyectos
de Obras Publicas y al D de

Precios  Unitarios para evaluar la 3
factibilidad técnica y presupuestal de las,
obras.
Evaltan la factibilidad y estimacién de
A costo de cada obra y lo tuman al

Departamento de Planeacién y Evaluacion
de Obras Piblicas.

Recibe estimacion de costo de obra y|
estudio de factibilidad técnica e integra
los datos en el formato del Programa
5 Anual de Obras (P.AO.) del Organol
Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico y turna a la Direccion de Obras
Publicas para su visto bueno.

Recibe el anteproyecto del Programal
Anual de Obra, revisa y vélida para
remitirlo a la Direccion General de 6
Desarrollo  Urbano,  Ordenamiento,
Territorial y Obras Publicas.

Recibe el Programa Anual de
Obra, revisa y determina si se|
realizan  cormrecciones  y/o
modificaciones al
Anteproyecto del Programa
Anual de Obras.

&Existen
Qbservacione

Regresa el Programa Anual de
s Obra a la Direccién de Obras

Piblicas para atender las
observaciones.

Recibe el Programa Anual de Obra para
atender las observaciones, una vez realizadas|
lo remite de nueva cuenta a la Direccion
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

Recibe el Programa Anual de Obra
con las modificaciones realizadas,
lo revisa, vélida y lo envia a la
Tesoreria Municipal.

Recibe el Programa Anual de Obra
en el formato PbRM-07a para
proceder a integrar el Presupuesto|
de Egresos Municipal del ejerciciol
fiscal correspondiente y lo remite
a la Secretaria del Ayuntamiento.

para el anlisis, discusion y
aprobacién por parte del Cuerpo
Edilicio.
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3. Integracion del Programa Anual de Obras

D de PI L. Evaluacién d Direccion General de Desarrollo
epartamento de Planeacion y Evaluacion de Urbano, Ordenamiento Territorial y

Cuerpo edilicio Obras Publicas Lo
Obras Publicas

Recibe, analiza, discute y aprueba el
Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio fiscal correspondiente, se publica
en Gaceta Municipal y se hace del
conocimiento de las dependencias
municipales.

) 4
=
N

Recibe Gaceta Municipal en
medio fisico y digital y lo
13 |« difunde al interior de la
dependencia para su
conocimiento y atencion.

Resguarda el Programa Anual de
Obra para su seguimiento.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Verificacion de pago a obras autorizadas con recursos federales

Objetivo: | Implementar un procedimiento integral entre las areas involucradas para

asegurar que las obras puUblicas realizadas con recursos federales por la
dependencia ejecutora sean pagadas con las fuentes de financiamiento
autorizadas en el contrato respectivo, evitando el uso de fuentes no
autorizadas previamente.

POLITICAS APLICABLES

La Direccién de Obras Publicas coordinara las actividades de vinculacion entre los
Departamentos de: Planeaciéon y Evaluaciéon de Obras Publicas; Concursos y
Estimacionesy Residencia y Supervision, a efecto de asegurar que exista una linea de
comunicacioén, colaboracién y responsabilidad en el gjercicio de los recursos federales
autorizados para la ejecucion de obras publicas.

El Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas, definird las fuentes
de financiamiento que corresponden a cada obra y sefalard puntualmente a través
del oficio de autorizacién de recursos el origen de las mismas. Asimismo, verificara
gue todo el proceso de afectacidn de |la obra se realice de acuerdo a los recursos
estipulados mediante el contrato y oficio de autorizacion.

El Departamento de Concursos y Estimaciones establecera a través del contrato
correspondiente las fuentes de financiamientos con las cuales se realizara el pago de
la obra.

El Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas es el responsable de
corroborar y validar que en cada estimaciéon se defina la fuente de recursos con los
cuales sera cubierto el pago, debiendo sefnalar puntualmente en el formato el origen
del recurso mediante el cual la Tesoreria Municipal realizara en su caso, el pago de la
estimacion.

El Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas, asi como el de
Concursos y Estimaciones, en caso de detectar inconsistencias en el tipo de recursos
gue se van a ejercer para el pago de estimaciones, deberan informar de manera
inmediata a la Direccidn de Obras PuUblicas, a efecto de que tome las medidas
correctivas o justificadoras necesarias.

Estrategia de Control: cada uno de los Departamentos de Planeacién y Evaluacién de
Obras Publicas; Concursos y Estimaciones y Residencia y Supervision, verificard y
corroborara que tanto el contrato de obra, las estimaciones generadas, las facturas
presentadas y los formatos de afectacidon remitidos a la Tesoreria Municipal, vinculen
adecuadamente la fuente de financiamiento autorizada en el oficio de autorizacién de
recursos.
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4. Verificaciéon de pago a obras autorizadas con recursos federales
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion Remite el Programa Anual de Obra (PAO) autorizado e instruye a la
General de Direccidon de Obras Publicas para iniciar el proceso de contratacién.
Desarrollo
1 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas
Direccion de | Recibe PAO, registra y lo turna al Departamento de Planeaciéon y
2 Obras Evaluacion de Obras Publicas para su tramite correspondiente.
Publicas
Departamento | Recibe PAO, registra y turna al Departamento de Concursos y
3 de Plane?ciény Estimaciones las obras a contratar, remitiendo la documentaciéon
Evaluacidonde | \ocesaria, incluyendo el oficio de autorizacion de recursos.
Obras Publicas
Recibe la documentacidon referente a las obras a contratar, asi como a
4 la fuente del recurso de las obras a ejecutar para citarla puntualmente
Departamento | en el contrato.
de Concursos | Elabora el oficio de envio de contrato y toda la documentaciéon
y debidamente integrada (catdlogo, programa, proyecto autorizado
5 Estimaciones | planosy contrato) al Departamento de Residencia y Supervision para
el inicio de la ejecucion de la obra, mencionando la fuente de
financiamiento.
Inicia la obra en los tiempos correspondientes, realiza el
Departamento | procedimiento de supervision y ejecuciéon de la obra, en su
6 | de Residencia | integracién. Revisa y valida las estimaciones de la empresa y
y Supervision | posteriormente, elabora el oficio de envio al Departamento de
Concursos y Estimaciones para el tramite correspondiente.
Departamento | Recibe documentacidn, revisa la estimacién, registra en el formato
7 de Concursos | correspondiente la fuente de financiamiento a la cual se cargara cada
y estimacioén y la turna al Departamento de Planeacion y Evaluacién de
Estimaciones | Obras Publicas.
Recibe documentacién, genera el formato de afectaciéon
Departamt.ento correspondiente, valida que los recursos con los cuales se realizara el
de Planeaciony . . . .
8 . pago sean de la fuente de financiamiento estipulada en el contrato
Evaluacioén de ] . .
Obras Publicas | '€sPectivo y envia la Estimacion al Departamento de Concursos y
Estimaciones.
Departamento | Recibe Estimacién y genera oficio de envio a la Tesoreria Municipal,
9 de Concursos | para el pago correspondiente y turna a la Direccion de Obras Publicas.
y
Estimaciones

171
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Direccion de | Firma el oficio y lo remite a la Tesoreria Municipal para el tramite
10 Obras correspondiente.
Publicas
FIN
[ 172 ]
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Diagrama:

4. Verificacién de pago a obras autorizadas con recursos federales

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Direccién de Obras Publicas
Obras Publicas

INICIO

Remite el Programa Anual de Obra
(PAO) autorizado e instruye a la 2
Direccion de Obras Publicas para
iniciar el proceso de contratacién.

Departamento de Planeacién y Departamento de Concursosy Departamento de Residenciay
Evaluacién de Obras Publicas Estimaciones Supervisién

Recibe PAO, registra y lo tuma al
Departamento de Planeacion vy 3
Evaluacion de Obras Publicas para su
tramite correspondiente.

Recibe PAO, registra y turna al
Departamento  de  Concursos  y
Estimaciones las obras a contratar,’
remitiendo  la  documentacion
necesaria, incluyendo el oficio de
autorizacion de recursos.

Recibe la documentacion referente a
las obras a contratar, asi como a la
fuente del recurso de las obras a
ejecutar para citarla puntualmente en
el contrato.

Elabora el oficio de envio de contrato!
y toda la documentacion
debidamente integrada (catalogo,
programa,  proyecto  autorizado
planos y contrato) al Depar 6
de Residencia y Supervisién para el
inicio de la ejecucién de la obra,
mencionando  la  fuente  de
financiamiento. Inicia la obra en los tiempos|
correspondientes, realiza el
procedimiento de  supervision ]|
ejecucion de la obra, en su
integracion. Revisa y valida las|
estimaciones de la empresa y
posteriormente, elabora el oficio de
envio al Departamento de Concursos
y Estimaciones para el trdmite
correspondiente.

Recibe documentacion, revisa la
estimacion, registra en el
formato  correspondiente Ia|
fuente de financiamiento a la|
cual se cargara cada estimacion |
la turna al Departamento de|
Planeacién y Evaluacién de Obras|
Publicas.

Recibe documentacién, genera el
formato de afectacion
correspondiente, valida que los!
recursos con los cuales se realizara el
pago sean de la fuente » 9
financiamiento estipulada en el
contrato respectivo y envia la
Estimaciéon al Departamento de
Concursos y Estimaciones.

Recibe Estimacién y genera oficio
de envio ala Tesoreria Municipal,|
10 para el pago correspondiente y|
turna a la Direccién de Obras|
Publicas.

Firma el oficio y lo remite a la
Tesoreria Municipal para el
tramite correspondiente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Gestion de recursos para el Programa Anual de Obras

Realizar los tramites y gestiones necesarias de conformidad con los
requerimientos establecidos en las fuentes de financiamiento aplicables,
Objetivo: con lafinalidad de obtener en tiempo y forma la suficiencia presupuestal
de las obras autorizadas en el Programa Anual de Obras de la Direccién
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras PUblicas, generara la solicitud
de los recursos con base en los lineamientos y reglas de operacién que marcan las
diferentes fuentes de financiamiento que corresponden a cada obra y sefalara
puntualmente a través del oficio de autorizacidon de recursos el origen de estas.
Asimismo, verificard que todo el proceso de afectacidon de la obra se realice de
acuerdo a los recursos estipulados mediante el contrato y oficio de autorizacion.

m E| Departamento de Planeaciéon y Evaluacion de Obras Publicas, sera el area
encargada de formular y sefalar puntualmente la naturaleza del origen de los
recursos a través de la solicitud de suficiencia presupuestal al drea de Tesoreria
Municipal mediante las fichas técnicas de cada una de las obras programadas en el
Programa Anual de Obras.

m El Departamento de Planeaciéon y Evaluacion de Obras Publicas, sera el area
encargada de formular, en su caso, las solicitudes de reconduccidén programatica
presupuestal necesarias.

m E| Departamento de Planeacion y Evaluacién de Obras Publicas, verificara que todo
el proceso de afectacién de la obra se realice de acuerdo a los recursos estipulados
mediante el contrato y oficio de autorizacién.

B |as posibles fuentes de financiamiento se encuentran especificadas en el
Presupuesto de Egresos de |la Federacién y en el Presupuesto de Egresos Estatal que
se aprueban cada afio para el ejercicio fiscal correspondiente.

m Las Fichas y/o Expedientes Técnicos son documentos que contienen datos generales
del programa o proyecto de inversién, recaban informacién técnica, social y
financiera, asi como aquella que para cada caso establezcan los lineamientos y reglas
de operaciéon que marcan las diferentes fuentes de financiamiento.
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5. Gestion de recursos para el Programa Anual de Obras
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Recibe de la Direccion de Obras Publicas el Programa Anual
Departamento de de Obras autorizado.
2 Planeaciony Analiza e identifica las diferentes fuentes de financiamiento
Evaluacién de Obras | aplicables para la ejecucion de las obras publicas autorizadas.
3 Publicas Elabora las Fichas y/o Expedientes Técnicos para solicitar la
suficiencia presupuestal al area de Tesoreria Municipal.
4 Recibe las Fichas y/o Expedientes Técnicos y la solicitud de
suficiencia presupuestal, revisa y determina:
. o (Es procedente?
Tesoreria Municipal
No:
5 Regresa la documentacion al area solicitante para realizar las
correcciones necesarias.
Departamento de
6 Planeaciony Realiza las correcciones solicitadas y reenvia la
Evaluacion de Obras | documentacién a la Tesoreria Municipal.
Publicas
Si:
7 Tesoreria Municipal | Autoriza y envia la suficiencia presupuestal por oficio al
Departamento de Planeacion y Evaluaciéon de Obras Publicas.
Recibe el oficio de autorizacidon de suficiencia presupuestal y
Departamento de . .
Planeacién lo hace llegar al Departamento de Concursos y Estimaciones
8 .. y para dar inicio a la contratacidn de obras autorizadas, asi como
Evaluacion de Obras . . o - .
- a la Coordinacion de Obras por Administracion Directa para
Publicas . L
las obras por administracion.
Departamento de
Concursos . - . L.
. . y Reciben el oficio de autorizaciéon y llevan a cabo el
Estimaciones/ o . .
. .. procedimiento correspondiente para la contratacién de obras.
9 Coordinacién de . wn . g
(Ver procedimientos “Asignacion de obra publica en sus tres
Obras por . ” . g . ..
. . . modalidades” y/o Ejecucién de Obras por Administracion)
Administracion
Directa
10 Direccion de Obras Notifica al Departamento de Planeacién y Evaluaciéon de Obra
Publicas Publica de cambios realizados al Programa Anual de Obra.
Departamento de Revisa las modificaciones realizadas al Programa Anual de
- Planeaciény Obrasy prepara la documentacién para solicitar reconduccién
Evaluacién de Obras | programatica presupuestal a la UIPPE y a la Tesoreria
Publicas Municipal.
UIPPE/ Tesoreria . . . .
12 . . Revisan y autorizan las reconducciones solicitadas.
Municipal.
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Departamento de
13 | Planeacién y Evaluaciéon
de Obras Publicas

Recibe las reconducciones programaticas presupuestales
autorizadas.

FIN
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Diagrama:

5. Gestion de recursos para el Programa Anual de Obras

Departamento de Planeaciéon Departamento de Concursos y
P " acion y Tesoreria Muni i i / Coordinacién de Di i6n de Obras Publicas | UIPPE/Tesoreria Municipal
Evaluacién de Obras Publicas

Obras por Administracién Directa
INICIO

Recibe de la Direccién de Obras
Pablicas el Programa Anual de Obras|
autorizado.

Analiza e identifica las diferentes
fuentes de financiamiento aplicables
para la ejecucién de las obras
publicas autorizadas.

Elabora las Fichas y/o Expedientes

Técnicos para solicitar la suficiencia "
presupuestal al drea de Tesoreria
Municipal.

Recibe las Fichas y/o Expedientes
Técnicos y la solicitud de suficiencia
presupuestal, revisa y determina:

¢Es procedente?
Si
No

Regresa la documentacion al drea
6 ici para  realizar  las
correcciones necesarias.

Realiza las correcciones solicitadas y

reenvia la documentacion a la
Tesoreria Municipal.

Autoriza y envia la suficiencia

s por oficio al
Departamento de Planeacién v,

Evaluacién de Obras Publicas.

Recibe el oficio de autorizacion de
suficiencia presupuestal y lo hace
llegar al Departamento de Concursos:
y Estimaciones para dar inicio a la 5
contratacién de obras autorizadas, asi.

como a la Coordinacién de Obras por
Administracion Directa para las obras
por administracion.

Reciben el oficio de autorizacion
y llevan a cabo el procedimiento
correspondiente  para  la
contratacion  de obras. (Ver
procedimientos “Asignacién  de
obra piblica en sus tres
modalidades” y/o Ejecucién de
Obras por Administracion)

Notifica al Departamento de|

Planeacién y Evaluacién de|
11 Obra Piblica de cambios,
realizados al Programa Anuall
de Obra.

Revisa las modificaciones realizadas!
al Programa Anual de Obras vy
prepara la  d i6n  para »
solicitar reconduccién programética

presupuestal a la UIPPE y a la
Tesoreria Municipal.

. Revisan y autorizan las
reconducciones solicitadas.

Recibe las reconducciones
programéticas
presupuestales autorizadas.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Integraci6n de informes al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM)

Objetivo: §Elaborar'en tiempo y forma los documentos fisicos y/o electrénicos que se
§deberén presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM) tales como; informes mensuales y trimestrales; la Cuenta Publica Anual
de la informacién, asi como realizar la solventaciéon de gastos a la Direccién
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

POLITICAS APLICABLES

m El| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, generara el informe
mensual y/o trimestral de los movimientos registrados de las obras autorizadas en el
Programa Anual de Obras a solicitud de la Tesoreria Municipal mediante las pdlizas
registradas en el periodo reportado.

m  E| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, generard el informe
de la Cuenta Publica Anual en el mes de mayo del afio inmediato anterior de las obras
autorizadas en el Programa Anual de Obra actualizado a solicitud de la Tesoreria
Municipal.

B El| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, seré el encargado de
formular y/o solicitar las reconducciones programatico presupuestales a que haya
lugar.

B Los informes mensuales de obras seran elaborados para las obras por administracion
directa y por contrato.
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6. Integracién de informes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM)

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion de | Recibe de la Tesoreria Municipal oficio con copia de las podlizas de
1 Obras egresos que registran los movimientos del mes a reportar y los remite
Publicas al Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas.
Departamento . . .
.. Revisa e integra los movimientos contables en los formatos
de Planeacion . . . S
.. autorizados por el OSFEM y los turna a la Direccion de Obras Publicas
2 y Evaluacion . . . . .
de Obras para su validacion, de igual forma integra el informe Anual de la
. Cuenta Publica.
Publicas
Direccién de | Recibe el informe mensual de obra y/o de la Cuenta Publica, revisa y
3 Obras véalida para remitirlo a la Direccidn General de Desarrollo Urbano,
Publicas Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Direccién
General de
Desarrollo . . . .
Urbano Recibe el informe mensual de obra y/o de la Cuenta Publica, revisa y
4 . autoriza para enviarlo a la Direccion de Obras Publicas con la finalidad
Ordenamiento . .
e . de recabar las firmas correspondientes.
Territorial y
Obras
Publicas
Direccion de . . . -
Recaba las firmas correspondientes y turna a la Direccion General de
5 Obras . o S
- Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Puablicas
Direccion
General de
Desarrollo
Urbano, - - . . .
6 . Elabora oficio para remitir el informe a la Tesoreria Municipal.
Ordenamiento
Territorial y
Obras
Publicas
FIN
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Diagrama:

6.Integracion de informes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)

Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas

Departamento de Planeaciéony

Direccién de Obras Publicas Evaluaciéon de Obras Publicas

INICIO

Recibe de la Tesoreria
Municipal oficio con copia de
las podlizas de egresos que
registran los movimientos del
mes a reportar y los remite al
Departamento de Planeacion y
Evaluacién de Obras Publicas.

) 4
N

Revisa e integra los movimientos
contables en los formatos
autorizados por el OSFEM vy los
3 <« turna a la Direccién de Obras
Publicas para su validacién, de igual
forma integra el informe Anual de la
Cuenta Publica.

Recibe el informe mensual
de obra y/o de la Cuenta
PUblica, revisa y valida para

remitirlo a la Direccién »> 4
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento

Territorial y Obras PUblicas.

Recibe el informe mensual de
obra y/o de la Cuenta PUblica,
revisa y autoriza para enviarlo a

S5 e la Direccién de Obras Publicas
con la finalidad de recabar las
firmas correspondientes.

Recaba las firmas

correspondientes y turna a

la Direccion General de o
Desarrollo Urbano, LA
Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas.

Elabora oficio para remitir el
informe a la Tesoreria
Municipal.
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XIV. Departamento de Concursos y Estimaciones

Nombre del
Procedimiento: Asignacion de obra publica por adjudicacién directa

Objetivo: Contratar a la persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta
inmediata, asi como con experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas
gue sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando los criterios de economia,
oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

POLITICAS APLICABLES

B Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del
ejercicio correspondiente.

B Se integrard y presentard el dictamen de procedencia del procedimiento de
adjudicacion directa al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los
montos establecidos por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México o de la Federacion del ejercicio correspondiente para la contratacion de una
obra.

m |La contratacidn se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente
aplicable al area de competencia.

B Se generara oficio de invitacion a la Contraloria Municipal para que participe en cada
una de las etapas del procedimiento de adjudicacidn directa, cuando se rebasen los
montos establecidos por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México o de |la Federacion del ejercicio correspondiente.

B Las personas fisicas o morales que deseen participar en los procedimientos de
contratacion de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras PUblicas deberan contar con el registro correspondiente y estar incluidos en
el catalogo de contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno
del Estado de México para poder formar parte del Padrén de proveedores y
contratistas del Ayuntamiento de Toluca.
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1. Asignacion de obra publica por adjudicacién directa
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccién de | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo
1 Obras el procedimiento de Adjudicacidon Directa.
Publicas
2 Recibe instruccion y revisa.
Departamento - ¢Rebasa el monto del presupuesto de egresos?
s CL Cor;cursos Elabora el dictamen de procedencia.
Estimaciones | N9
4 Convoca a sesion del Comité Interno de Obra Publica (CIOP) para su
presentacion, analisis y aprobacion Elabora dictamen de adjudicacion.
Comité Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen e instruye a la
5 Interno de Direccion de Obras Publicas llevar el procedimiento correspondiente.
Obra Publica
Direccion de | Instruye al Departamento de Concursosy Estimaciones realice el oficio
6 Obras de invitacion a la empresa o persona fisica seleccionada.
Publicas
Departamento | Elabora oficio de invitacidén y entrega a la empresa o persona fisica
7 de Concursos | invitacion y catalogo de conceptos.
y
Estimaciones
8 Recibe oficio de invitacion y determina si acepta o no la invitacion.
SAcepta la invitaciéon?
Empresz’a 9 No:
9 persona fisica Declina la invitacién e informa por oficio a la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Direccién
General de
Desarrollo
10 Urbano, Recibe oficio de declinacién y lo turna al Departamento de Concursos
Ordenamiento | y Estimaciones, a través de la Direcciéon de Obras Publicas.
Territorial y
Obras
Publicas
Recibe oficio de declinacién y elabora nuevo oficio de invitacién a otra
11 | Departamento -
empresa contratista.
de Concursos Si:
12 . y . Recibe documento de aceptacién, asi como lo referente a lo solicitado
Estimaciones - ST S - .
en el oficio de invitacion por adjudicacion directa.
Lleva a cabo los tramites de contratacion y remite copia del contrato
13 | Departamento | al Departamentos de Residencia y Supervision. Ver procedimiento
de Concursos | denominado “Inicio de Obra”.
y Entrega la documentacidn generada al Departamento de Planeacién
14 | Estimaciones |y Evaluaciéon de Obras Publicos para su integracion en el Expediente
Unico de Obra.
FIN
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Entrega la documentacion
generada al Departamento
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Nombre del

Procedimiento: L .. - Py T
- Asignacion de obra publica por licitacion publica, local y/o federal

Objetivo: §Contratar a la persona fisica o moral que cuente con experiencia, los recursos
§técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las
§caracter|’sticas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando los
§criterios de economia, oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
§transparencia, a través de licitaciones publicas.

POLITICAS APLICABLES

B Asegurar la participacion abierta de las y los interesados en igualdad de condiciones
y la seleccién fundamentada y transparente de la propuesta mas conveniente para el
Ayuntamiento de Toluca,

B La contratacién se realizara conforme a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento y el Libro Décimo Segundo
del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento, asicomo a la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y demdas normatividad
aplicable vigente.

B Se generara oficio de invitacidn a la Contraloria Municipal para que participe en cada
una de las etapas del procedimiento de licitacién publica.

B Las personas fisicas o morales que deseen participar en los procedimientos de
contratacién de la Direccidn General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras PUblicas deberdn contar con el registro correspondiente y estar incluidos en
el catadlogo de contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno
del Estado de México para poder formar parte del padrén de proveedores y
contratistas del Ayuntamiento de Toluca, como lo establece el Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

m E| origen de los recursos federal o estatal, determinard si se realiza un proceso de
licitacion publica local y/o federal. Para el caso de obras en las cuales se combinen
ambas fuentes de recursos se dara predominancia a la fuente de financiamiento
federal.
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2. Asighacion de obra publica por licitacién publica, local y/o federal
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccién de | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo
1 Obras el procedimiento de licitacion publica.
Publicas
Departamento | Recibe instruccion, elabora el dictamen y convoca a sesion del Comité
2 de Concursos | Interno de Obra Publica (CIOP) para su presentacion, analisis y
y aprobacion.
Estimaciones
Comité Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen e instruye a la
3 Interno de Direccion de Obras Publicas llevar el procedimiento correspondiente.
Obra Publica
Direccién de | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones realice la
4 Obras convocatoria para la licitacién correspondiente.
Publicas
5 Realiza convocatoria para la licitacion publica local y/o federal.
Remite la convocatoria a la Coordinacion General de Comunicacion
6 Social para la publicacion de la licitacion publica local y/o federal en 2
de los diarios de mayor circulacién, uno local y otro nacional.
¢Adquieren las bases?
No:
Regresa al paso 5
Si:
7 Realiza la venta de las bases de la licitacion publica local y se entrega
Departamento . L PR
de Concursos la co.nvocatorla de la licitacidn publica federal.
8 Realizan los eventos del concurso local o federal.
Estimayciones - ¢Se declara desierta?
Regresa al paso 4
No:
9 Adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacion.
Remite copia del contrato al Departamentos de Residencia y
Supervisiéon. Ver procedimiento denominado “Inicio de Obra”.
Entrega la documentacién generada con motivo de la adjudicacién al
10 Departamento de Planeaciéon y Evaluacién de Obras Publicas de la
Direccidn para su integracion en el Expediente Unico de Obra.
FIN
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Nombre del
Procedimiento: | AS|gna<:|on de obra publica por Invitaciéon Restringida (IR) o Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas (ITP)

Objetivo: Contratar a la persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta
inmediata, asi como con experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas
gue sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos a ejecutar; respetando los criterios de economia, oportunidad,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia a través de Invitacién
Restringida o a Cuando Menos Tres Personas.

POLITICAS APLICABLES

B Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federaciéon del
ejercicio correspondiente.

B Se integrard y presentard el dictamen de procedencia del procedimiento de
invitacion local o federal al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los
montos establecidos por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México o de la Federacién del ejercicio correspondiente.

B Seseleccionard del catalogo de contratistas, a cuando menos tres personas que seran
invitadas a presentar propuestas; y se formularan los oficios de invitacion.

B | a contratacion se realizarda conforme a la normatividad estatal y federal vigente,
aplicables al area de competencia.

B Las personas fisicas o morales que deseen participar en los procedimientos de
contratacion de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras PUblicas deberdn contar con el registro correspondiente y estar incluidos en
el catadlogo de contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno
del Estado de México para poder formar parte del padrén de contratistas del
Ayuntamiento de Toluca, como lo establece el Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

B En el supuesto de que los procedimientos de invitaciobn a cuando menos tres
personas hayan sido declarados desiertos, se adjudicara directamente la obra.
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3. Asignacioén de obra publica por Invitaciéon Restringida (IR) o Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas (ITP)

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion de | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo
1 Obras el procedimiento de Invitacion Restringida (IR) o Invitacién a Cuando
Publicas Menos Tres Personas (ITP).
Departamento | Recibe instruccién, elabora el dictamen y convoca a sesién del Comité
2 de Concursos | Interno de Obra Publica (CIOP) para su presentaciéon, analisis y
y aprobacion.
Estimaciones
Comité Sesiona, conoce, angliza \Y% apruet?a gl dictame.n para Ilevar. a c;abo el
3 Interno de proceso .c!e asignacién de obra publica por IQV|taC|on Restr|ng|c.lfa (IR)
P o Invitacion a cuando menos Tres Personas e instruye a la Direccion de
Obra Publica S L :
Obras Publicas llevar el procedimiento correspondiente.
Direccion de | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones se realicen los
4 Obras oficios de invitacion (IR) o (ITP) a las empresas o a las personas fisicas
Publicas seleccionadas.
Formula oficios de invitacion.
Entrega a las empresas o a las personas fisicas la invitacién restringida
o invitacidén a cuando menos a tres personas.
(Acepta?
No:
Regresa al paso 5.
Si:
7 Realiza la venta de las bases por invitacién restringida o se entregan
las bases de invitacidon a cuando menos tres personas.
8 Departamento | EfectUa los eventos del concurso para la invitacidn restringida o
de Concursos | cuando menos a 3 personas.
y ¢Se declara desierta?
Estimaciones | Si:
Regresa al paso 4.
No:
Adjudica y lleva a cabo los trdmites necesarios para la contratacion.
9 Posteriormente remite copia del contrato de obra al Departamento de
Residencia y Supervision Ver procedimiento denominado “Inicio de
Obra”.
Entrega la documentacion generada con motivo de la adjudicacién al
10 Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas para su
integracion en el Expediente Unico de Obra.
FIN
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3. Asignacion de obra publica por Invitacio: ingida (IR) o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP)

Direccién de Obras Publicas Departamento de Concursos y Estimaciones Comité Intemo de Obra Pablica

INICIO

Instruye al Departamento de
Concursosy Estimaciones llevar a
cabo el imi de R
Invitacion Restringida  (IR) o

Invitacién a Cuando Menos Tres,
personas (ITP).

Recibe instruccion, elabora el
dictamen y convoca a sesion del
Comité Interno de Obra Publi 3
(CIOP) para su  presentacion,
analisis y aprobacion.

Sesiona, conoce, analiza y aprueba el
dictamen para llevar a cabo el proceso
de asignacion de obra publica por
4 Invitacién Restringida (IR) o Invitacién a
cuando menos Tres Personas e instruye
a la Direccion de Obras Pblicas llevar
el procedimiento correspondiente.

Instruye al Departamento de

Concursos y Estimaciones se

realicen los oficios de invitacio B
(IR) o (ITP) a las empresas o a las

personas fisicas seleccionadas.

Formula oficios de invitacién.

g

Entrega a las empresas 0 a las personas
fisicas la invitacion restringida o invitacion a
cuando menos a tres personas.

<
5

Realiza la venta de las bases por invitacion
restringida o se entregan las bases de
invitacion a cuando menos tres personas.

Efectua los eventos del concurso para la invitacion
restringida o cuando menos a 3 personas.

()

()

Adjudica y lleva a cabo los tramites:
necesarios  para  la  contratacion.
Posteriormente remite copia del contrato de’
obra al Departamento de Residencia vy,
Supervision Ver procedimiento denominadol

“Inicio de Obra”.

Entrega la documentacién generada con
motivo de la adjudicacion al Departamento|
de Planeacion y Evaluacion de Obras,
Publicas para su integracion en el Expediente
Unico de Obra.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Revision de anticipos y estimaciones de obra publica

Objetivo: Dar seguimiento al tramite de estimaciones por concepto de obra publica que
la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y de Obras

Publicas remite a la Tesoreria Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B |as estimaciones que se presenten para sSu pago, invariablemente deberan ser
acompanadas por los documentos sefialados en el Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, su reglamento, la Ley de Obras PUblicas y Servicios

Relacionados con las Mismas y su reglamento, segun sea el caso.
Las cantidades de trabajo presentadas en las estimaciones deberan corresponder a la
secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el contrato.
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4. Revision de anticipos y estimaciones de obra publica
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccién
General de
RLEEILCI Recibe de la o el contratista la estimaciéon de obra en dos tantos
Urbano, - . . P .
1 . (Tesoreria Municipal y Expediente Unico de Obra), registray turna a la
Ordenamiento . - S .
o . Direccion de Obras Publicas para su seguimiento.
Territorial y
Obras
Publicas
2 Dlrti;:;::;\ G Recibe, registra y turna al Departamento de Residencia y Supervision
Publicas para su validacion.
Depart?men!:o Valida la estimacién y la turna la Departamento de Concursos y
3 de Residencia . . L
. .- Estimaciones para su seguimiento.
y Supervision
4 Recibe, registra documentacion y verifica si redne los requisitos.
Departamento ¢Relne los requisitos?
de Concursos | Si:
y Se conecta con el paso 7.
5 Estimaciones | No:
Remite por oficio al Departamento de Residencia y Supervision.
Departa.amen.to Recibe y solventa observaciones de la estimacion y lo turna al
6 | de Residencia . .
. .- Departamento de Concursos y Estimaciones.
y Supervision
Departamento | Recibe |la solventacion de observaciones, después de corroborar que
7 de Concursos | cumpla con los requisitos, remite la estimacion al Departamento de
y Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas para que elabore el
Estimaciones | formato de afectacién de la obra.
Departamento
Plan ion . . ., ..
GO eaclo Recibe la estimacidn para elaborar el formato de afectacién a la obra
8 y Evaluacién L ., . .
de Obras publica y lo envia al Departamento de Concursos y Estimaciones.
Publicas
D rtamen . . - e
deepgo?cufsc:so Recibe formato de afectacién a la obra publica y prepara oficio dirigido
9 a la Tesoreria Municipal, turnandolo a la Direccidén de Obras Publicas
LY. para recabar la firma.
Estimaciones
Direccion de | Recibe documentacion, registra y firma de autorizacién para remitirlo
10 Obras a la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
Publicas y Obras Publicas.
Direccion
General de . 2 . ) o
Desarrollo Recibe documentacidon en dos tantos, registra y firma de autorizacion
Ll para remitirlo a la Tesoreria Municipal para su seguimiento y a la
Urbano, . g oo
. Direccion de Obras Publicas.
Ordenamiento
Territorial y

191
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Obras
Publicas
12 D'ri;:;::: e Recibe documentacion y la remite al Departamento de Concursos y
Pt Estimaciones.
Publicas
?jzpca:;?cr:g::: Recibe documentacién y lo turna al Departamento de Planeaciéon y
13 Evaluacion de Obras Publicas para su integracion al Expediente Unico
y de Obra.

Estimaciones

FIN
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Diagrama:

4. Revisién de anticipos y estimaciones de obra publica

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Direccién de Obras Publicas
Territorial y Obras Publicas

Recibe de la o el contratista
la estimacion de obra en dos
tantos (Tesoreria Municipal y
Expediente Unico de Obra), 2
registra y turna a la
Direccién de Obras Publicas
para su seguimiento. Recibe, registra y turna al
Departamento de Residencia 3
y Supervisién para  su
validacion.

Departamento de Residenciay Departamento de Concursos y Departamento de Planeaciény
Supervisién Estimaciones Evaluacién de Obras Publicas

Valida la estimacion y la
turna la Departamento de
Concursos y Estimaciones|
para su seguimiento.

Recibe, Registral
documentacién y verifica si
redne los requisitos.

éRetne los
requisitos?

Remite por oficio al Departamento de

N Residencia y Supervision.
Recibe y solventa
observaciones  de  la
estimacion y lo turna 7

Departamento de Concursos
y Estimaciones.

Recibe  la  solventacion  de
observaciones, después de!
corroborar que cumpla con los
requisitos, remite la estimacion al s

Departamento de  Planeacién y
Evaluacién de Obras Publicas para
que elabore el formato de afectacién
delaobra.

Recibe la estimacion para
elaborar el formato de
9 ala obra publica y
lo envia al Departamento de|
Concursosy Estimaciones.

Recibe formato de afectacion a la
obra publica y prepara oficio dirigido
10 a la Tesoreria Municipal, turnandolo a
la Direccion de Obras Publicas para
recabar la firma.

Recibe documentacion,
regista y  firma
autorizacién para remitirlo a

11 la  Direccién General de
Desarrollo Urbano,
o i Territorial y

Recibe documentacién en Obras Publicas.

dos tantos, registra y firma

de  autorizacién  para
remitirflo  a la Tesoreria 12
Municipal para su

seguimiento y a la Direccién
de Obras Publicas.

Recibe documentacién y la
remite al D 13
Concursosy Estimaciones.

Recibe documentacion y o)
turna al Departamento del
Planeacién y Evaluacion de|
Obras  Pablicas para su
integracion al Expediente|
Unico de Obra.
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XV. Departamento de Proyectos de Obra Publica

Nombre del
Elaboramon de proyectos de obras publicas del Programa Anual de

Procedimiento: | obras

Objetivo: Reahzar los estudios preliminares para determinar la factibilidad de la ejecucién
e obras que seran consideradas en la elaboraciéon del Anteproyecto del
rograma Anual de Obras Publicas, asi como del Programa Anual de Obras

Ublicas Autorizado del ejercicio fiscal correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Proyectos de Obras PUblicas elaborara los proyectos sustentados en
las necesidades de la comunidad, su programacién dependera de la disponibilidad de los
recursos financieros y humanos, Vo. Bo. de la persona titular del drea y de la aprobaciéon
de la administracién municipal.

B E| Departamento de Proyectos de Obras Publicas elaborara e integrard los proyectos
ejecutivos (arquitectdnicos e ingenieria) de las obras propuestas para el Anteproyecto del
Programa Anual Obra del ejercicio fiscal correspondiente.

B Cuando se tenga el Programa Anual de Obra autorizado el Departamento de Proyectos
de Obras Publicas, elaborara levantamiento topografico, este se integrara de los
siguientes elementos; planimetria, trazo de eje, perfil de terreno natural y secciones de
terreno natural. Para el caso de realizar levantamiento arquitectdnico, se integrara de
plantas arquitectdnicas, cortes, fachadas, detalles y criterios de instalaciones cuando sea
necesario.

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas, solicitara al Departamento de Precios
Unitarios la elaboracién del presupuesto de obra, previo envio de catalogo de conceptos.

B E| Departamento de Proyectos de Obras Publicas elaborara los proyectos autorizados
para la integracion del Programa Anual de Obra, la aprobacién dependerd de la viabilidad
técnicay financiera, el visto bueno de la o el titular de la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y la aprobacién del Presupuesto de
Egresos Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.
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1. Elaboracién de proyectos de obras publicas del Programa Anual de Obras
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Recibe el Programa Anual de Obra Autorizado.
2 Programa visita al sitio por medio de la cual la o el proyectista
elaborard un reporte técnico y determinara la factibilidad.
o H 2>
Departamento LEs factible?
de Proyectos | No: , o o _

3 de Obras Informa a la o el titular de la Direccién de Obras PUblicas para realizar

Publicas la sustitucion correspondiente.
FIN
Si:

4 Instruye a la brigada de topografia o a las o los proyectistas que
realicen el levantamiento topografico o arquitectdnico segun aplique.
Recibe la informacién y realiza el procesamiento de datos medidos en
5 Persona campo para dibujar el levantamiento y posteriormente, elaborar
Proyectista proyecto, catalogo de conceptos, procedimiento de construccion y

propuesta de Programa Anual de Obra (PAQO).
Departamento | Revisa el proyecto y envia el catadlogo de conceptos al Departamento

6 de Proyectos | de Precios Unitarios para la elaboracidon de presupuesto de obra.
de Obras
Publicas

Departamento | Recibe el catdlogo de conceptos, elabora el presupuesto de obray lo

7 de Precios remite al Departamento de Proyectos de Obras Publicas.

Unitarios
Recibe el monto presupuestado de obra para su revision y/o ajuste al
Departamento . ) .
proyecto, posteriormente se integrard el proyecto completo con
de Proyectos ! N .

8 planos, catdlogo de conceptos, procedimiento constructivo y
de Obras . - . . g PR
Publicas memoria descriptiva, e informa a la Direccion de Obras Publicas que

el proyecto estd completo.
FIN
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Diagrama:

1. Elaboracién de proyectos de obras publicas del Programa Anual de Obras

Departamento de Proyectos de Obras Departamento de Precios
. Persona Proyectista - -
Publicas Unitarios

INICIO

Recibe el Programa Anual de Obra
Autorizado.

Programa visita al sitio por medio de la cual
la o el proyectista elaborard un reporte
técnico y determinara la factibilidad.

¢Es factible? Si

No

‘_@F

Informa a la o el titular de la Direccién
de Obras Publicas para realizar la
sustitucion correspondiente.

()

Instruye a la brigada de topografia
o a las o los proyectistas que

realicen el levantamiento » 5
topografico o arquitecténico segin
aplique.

Recibe la informacién y realiza el
procesamiento de datos medidos en
campo para dibujar el levantamiento y
posteriormente, elaborar proyecto,
catdlogo de conceptos, procedimiento
de construccién vy propuesta de
Programa Anual de Obra (PAO).

29,

Revisa el proyecto y envia el catalogo de
conceptos al Departamento de Precios - 7
Unitarios para la elaboraciéon  de
presupuesto de obra.

Recibe el catalogo de|
conceptos, elabora el
presupuesto de obra y lo
remite al Departamento de|
Proyectos de Obras Publicas.

()

Recibe el monto presupuestado de
obra para su revision y/o ajuste al
proyecto, posteriormente se
integrard el proyecto completo con
planos, catalogo de conceptos,
procedimiento constructivo Y
memoria descriptiva, e informa a la
Direcciéon de Obras Publicas que el
proyecto estd completo.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Validacién de solicitudes de obras publicas

Objetivo: §Rea|izar los estudios preliminares para determinar la factibilidad de la
§ejecucién de las obras solicitadas por la ciudadania y posteriormente la
§rea|izacién del proyecto ejecutivo, para ser considerado en la propuesta del
Programa Anual de Obra del ejercicio fiscal subsecuente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Proyectos de Obras PuUblicas validara las solicitudes de obras
publicas realizadas por la ciudadania, su programacién dependera de la disponibilidad
de los recursos financieros y humanos, asi como el Vo. Bo. de la persona titular del area.

B La validaciéon de solicitudes de obras publicas se atiende a través de una visita fisica al
sitio indicado por la persona que lo solicita, al cual acudira el personal del Departamento
de Proyectos de Obras Publicas para la elaboracién del reporte técnico correspondiente.

m El Departamento de Proyectos de Obras PUblicas notificara la respuesta a la persona que
lo solicita.
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2. Validacién de solicitudes de obras publicas
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Recibe la documentaciéon (ordenes de trabajo, programas de obra
y/o peticiones de atencion ciudadana).
2 Programa visita al sitio por medio de la cual la o el proyectista
elaborard un reporte técnico y determinara la factibilidad.
Departamento ¢Es factible?
de Proyectos | No:
3 de Obras Informa a la persona que lo solicita los requisitos a cubrir para integrar
Publicas el expediente y determinar la factibilidad de la obra.
FIN
Si:
4 Instruye a la brigada de topografia o a las o los proyectistas que
realicen el levantamiento topografico o arquitecténico segun aplique.
Persona Recibe la inforr_nacjén y realiza el procesamiento_de datos medidos en
5 . campo para dibujar el levantamiento y posteriormente elaborar el
Proyectista > . 2
proyecto, catdlogo de conceptos y procedimiento de construccion.
Departamento | Revisa el proyecto y envia el catalogo de conceptos al Departamento
6 de Proyectos | de Precios Unitarios para la elaboracidon de presupuesto de obra.
de Obras
Publicas
Departamento | Elabora respuesta a la o el ciudadano donde se notifica la factibilidad
7 de Proyectos | de la solicitud.
de Obras
Publicas
FIN
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Diagrama:

2. Validaciéon de solicitudes de obras publicas

Departamento de Proyectos de Obras Publicas Persona Proyectista

INICIO

Recibe la documentacién (ordenes
de trabajo, programas de obra y/o
peticiones de atencion ciudadana).

Programa visita al sitio por medio
de la cual la o el proyectista
elaborard un reporte técnico y
determinara la factibilidad.

éEs factible?

No

Informa a la persona que lo solicita los
requisitos a cubrir para integrar el
expediente y determinar la factibilidad
delaobra.

()

Instruye a la brigada de topografia o a
las o los proyectistas que realicen el o
levantamiento topografico o
arquitecténico segun aplique.

Recibe la informacién vy realiza el
procesamiento de datos medidos en
campo para dibujar el levantamiento y
posteriormente elaborar el proyecto,
catalogo de conceptos y procedimiento
de construccién.

29

Revisa el proyecto y envia el catalogo
de conceptos al Departamento de
Precios Unitarios para la elaboracion
de presupuesto de obra.

@

Elabora respuesta a la o el ciudadano
donde se notifica la factibilidad de la
solicitud.
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XVI. Departamento de Residencia y Supervision

Nombre del

Procedimiento: Proceso general de supervisiéon de la obra publica

Objetivo:  Garantizar la calidad y la eficiencia en la etapa de ejecucion de las obras publicas
que realiza la Direccidn General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras Publicas, en apego al cumplimento puntual de la normatividad vigente
aplicable, el seguimiento a los programas de obra establecidos y la correcta
aplicacion de los recursos asignados.

POLITICAS APLICABLES

B Lostrabajosse iniciaran en la fecha establecida en el contrato o acuerdo de ejecucidn, para
lo cual, la Direccidén de Obras Publicas nombrara o una o un representante que fungira
como residente y/o supervisor(a) de obra, el cual debera contar con conocimientos,
experiencia y habilidades en los trabajos a realizar y conocimiento de la normatividad
aplicable, ademas de contar con la capacidad suficiente para administrar,controlar y dirigir
los trabajos, todo esto validado por la certificacion actualizada de conocimientos y
habilidades en residencia y supervisién de obra.

B La persona contratista o area ejecutora, designara a la o el representante que fungira como
superintendente de obra, validado por la certificaciéon actualizada de conocimientos y
habilidades en superintendencia de obra, para cumplir con la ejecucién de los trabajos
conforme al contrato o lo emitido en el acuerdo correspondiente.

m El Departamento de Residencia y Supervision vigilara la forma y términos de garantizar la
correcta inversiéon de los anticipos (en caso de otorgamiento de anticipo) y el cumplimiento
del contrato o del acuerdo de ejecucién (obras por administraciéon directa) en cuanto a
montos, conceptos y programas de obra.

m El Departamento de Residencia y Supervisiéon, dard a conocer a la persona contratista los
lineamientos para el inicio de los trabajos.

B La persona contratista entregara la documentacidn de inicio de obra, ratificard el
programa de concurso y presentara a su laboratorio de control de calidad.

B Laapertura dela bitdcora de obra tradicional o electrénica serd requisitada en los términos
gue establece la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento o el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Méxicoy
su Reglamento.

B La bitdcora de obra tradicional debera permanecer en la residencia de obra y bajo la
custodia de la persona residente de obra o, en su caso, de la o el supervisor, a fin de que las
consultas necesarias se realicen, de ser posible, en el sitio de los trabajos, siendo obligatorio
SU uso en todas las obras a ejecutar tanto por contrato como por administracidn directa.

B Las estimaciones deberan presentarse con la periodicidad o las fechas para tal efecto
indicadas en el contrato o acuerdo de ejecucién, en caso contrario la persona residente
debera calcular y notificar a la persona contratista la aplicaciéon de las retenciones y penas

200
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convencionales correspondientes. Para el caso de obras ejecutadas en la modalidad de
administraciéon directa, se estableceran entregas de generadores y avances quincenales.

Para iniciar el procedimiento de recepcidén de los trabajos, la persona contratista o area
ejecutora (Coordinacion de Obras por Administracion Directa), debera notificar la
terminacion de los mismos mediante la bitacora y por escrito, anexando los documentos
de soporte que incluyen: una relacion de las estimaciones o de gastos aprobados, monto
ejercido y créditos a favor o en contra.

Los oficios de invitacién al acto de entrega-recepcién de la obra seran entregados a las
instancias participantes cinco dias habiles antes de la fecha programada. Previo a la
entrega-recepcion, la persona contratista (en el caso de obras ejecutadas por contrato)
remitira al Departamento de Concursos y Estimaciones la fianza de vicios ocultos para su
revision como lo marca el articulo 238 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, si esto no ocurre el acto de entrega recepcion
sera suspendido. En el caso de las obras por administraciéon directa, el acto de entrega
recepcion se programara cuando el area ejecutora, remita a residencia de obra la
comprobacién de todos los insumos empleados en la ejecucion de la obra.

Para dar por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por
las partes en un contrato de obra publica o servicios relacionados, la persona contratante
debera elaborar el finiquito correspondiente, anexando el acta de recepcidn fisica de los
trabajos. Dentro de los treinta dias siguientes a la recepcién de los trabajos la persona
contratante deberd notificar a la persona contratista la fecha, lugary hora en que se llevara
a cabo el finiquito mediante escrito entregado a su representante legal o su
superintendente de construccidn, la persona contratista tendra la obligacidon de acudir a
este requerimiento. En caso de no hacerlo, la persona contratante elaborara el finiquito en
el plazo y la forma que para tal efecto se hubiere determinado en la notificacion. Esta
premisa aplica solamente en el caso de obras contratadas.

Si durante la vigencia del contrato o durante el proceso de ejecucién de los trabajos, la
persona contratante, se percata de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos extraordinarios no previstos en el catalogo original del contrato, ordenara su
ejecucion; si la persona contratista o la Coordinacién de Obras por Administraciéon Directa
es quien conoce de la necesidad, debera notificarlo a la persona contratante para que
resuelva lo conducente.

La persona contratista o la parte ejecutora (Coordinacidén de Obras por Administraciéon
Directa) s6lo podra ejecutar los trabajos con la autorizacidon por escrito del perosnal del
servicio publico facultado en el contrato para ese finy, con la nota en bitacora que asiente
la residencia de obra, salvo situaciones de urgencia en las que no sea posible esperar la
autorizacion.
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1. Proceso general de supervisiéon de la obra publica
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direcciéon de | Remite al Departamento de Residencia y Supervisién el expediente
1 Obras con la documentacion soporte de las obras a ejecutar por contrato o
Publicas administracién directa.
Departamento | Recibe la documentacion y de acuerdo a los alcances de la obra
2 de Residencia | propone a la persona residente supervisor para su asignacion.
y Supervision
Direccién de | Ratifica la asignacién de la persona residente supervisor de obra
3 Obras emitiendo y signando el oficio de asignaciéon correspondiente.
Publicas
Departamento | Notifica a la persona residente supervisor su nombramiento y remite
4 | de Residencia | el acuse de recibo original al Expediente Unico de Obra.
y Supervision
Persona Recibe nombramiento.
5 residente
supervisor
Departamento | Recibe la documentacion de inicio de obra y la entrega a la persona
6 | de Residencia | residente supervisor.
y Supervision
Persona Recoge la documentacion para el inicio de la obra. A la par realiza la
7 residente apertura de la bitacora y entrega a la persona contratista o area
supervisor de | ejecutora el sitio de los trabajos registrandolo en la bitacora
obra correspondiente. (Ver procedimiento No. 2 Inicio de obra)
Recibe el sitio de los trabajos y entrega a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas la
8 Persona documentacion de inicio de obra consistente en: oficio de inicio de
contratista o | obra, nombramiento de superintendente, ratificaciéon de programa de
area ejecutora | obra y presentacion de laboratorio de materiales. (Ver procedimiento
No. 3. Supervision de obra)

9 Inicia el proceso de ejecucién de los trabajos.

Persona Reali.za! la sgpervisién de las obras a eje.cEJtarse por contrato o por

10 residente a'dm|n|.strac!<,)n, registra los avances en bltacora de obra y determina

. si la ejecucion de los trabajos se realiza de acuerdo al programa
supervisor de )
obra autorizado. i i
¢Ejecuta de acuerdo al programa autorizado?
No:

- Solicita convenio modificatorio por ampliaciéon de plazo y manifiesta la
solitud en bitacora de obra. (Ver procedimiento No. 4. Convenio
modificatorio de plazo)

12 Persona St: o . L. .

! Continuda con la ejecucion de los trabajos.
contratista o : : , T
< . Detecta la necesidad de realizar volUmenes adicionales de obra o

13 | area ejecutora .
conceptos fuera de catalogo.

Solicita autorizacion de volUmenes adicionales de conceptos fuera de

14 catalogo, matrices y elabora nota de bitacora. (Ver procedimiento No.
5. Convenio modificatorio por volimenes adicionales y/o conceptos y
montos fuera de catdlogo)
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15 Autorizados los volumenes adicionales, de conceptos fuera de
catalogo y matrices, continua con la ejecucién de la obra.
Presenta nUmeros generadores a la persona residente supervisor para
16 elaborar estimacién. (Ver procedimiento No. 6. Tramite de
estimaciones)
Recibe, revisa y concilia generadores proporcionados por la persona
17 contratista o area ejecutora para generar la estimacion
Persona .
s correspondiente de acuerdo al avance de la obra.
residente —— — - — . .
. Continla con la supervisiéon de la ejecucidon de la obra y valida si la
supervisor de . . .
18 obra persona contratista o area ejecutara cumple con el programa de obra
autorizado.
¢Ejecuta de acuerdo al programa autorizado?
No:
Inicia procedimiento de rescisiéon de contrato, terminacidn anticipada,
Departamento ) . .
X . suspensidn temporal de la obra o la aplicacidbn de penas
19 | de Residencia . . S
s o convencionales, segun sea el caso. (Ver procedimiento No. 7
y Supervision .2 ; L2 _
Suspension temporal de obra, No. 8 Terminacién anticipada, No. 9
Rescision de contrato y 10. Aplicacion de penas convencionales)
FIN
Persona Si:
20 residente Determina que la persona contratista o area ejecutora si cumple con
supervisor de | la ejecucién de la obra conforme al programa de obra autorizado.
obra
Persona Concluye los trabajos autorizados (Ver procedimiento No. 11
! Recepcién y finiquito de los trabajos) e inicia la conformacién de la
21 contratista o . g L L L.
B . estimacion finiquito. (Ver procedimiento No. 6. Tramite de
area ejecutora . .
estimaciones)
22 Persona Elabora actas de cierre de contrato, acta entrega al drea operativa, acta
residente finiquito y acta de conclusion de derechos y obligaciones.
. Integra las documentales para envié al Departamento de Planeacion
supervisor de = - } . . s
23 obra y Evaluacién de Obra Publica y su integracion en el expediente Unico
de obra.
FIN
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Diagrama:

1. Proceso general de supervisién de la obra publica

Departamento de Residenciay Persona residente supervisor Persona contratista o area

Direccién de Obras Publicas L, .
Supervisién de obra ejecutora

Remite al Departamento de
Residencia y Supervision el
expediente con la documentacion 2
soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracion directa.

Remite al Departamento de
Residencia y Supervisién el
3 di con la documentacién
soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracion directa.

Ratifica la asignacién de la persona
residente  supervisor de obra
emitiendo y signando el oficio de
asignacion correspondiente.

Notifica a la persona residente
supervisor su nombramiento y remite
el acuse de recibo original al
Expediente Unico de Obra.

Recibe la documentacién de
inicio de obra y la entrega a

la persona residente|
supervisor.

Recoge la documentacion

para el inicio de la obra. A la

par realiza la apertura de la

bitdcora y entrega a la

persona contratista o &rea 8

ejecutora el sitio de los|
trabajos registrandolo en la
bitdcora  cormrespondiente.
(Ver procedimiento No. 2
Inicio de obra)

Recibe el sitio de los trabajos
y entrega a la Direccion
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas,
la documentacién de inicio
de obra consistente en:
oficio de inicio de obra,
nombramiento de|
superintendente, ratificacion|
de programa de obra y
presentacién de laboratorio
de materiales. (Ver
procedimiento No. 3.
Supervisién de obra)

Inicia el proceso  de|
ejecucion de los trabajos.

Realiza la supervision de las
obras a ejecutarse por
contrato o por
administracion, registra los
avances en bitdcora de obra
y determina si la ejecucion
de los trabajos se realiza de|
acuerdo al programa
autorizado.
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1. Proceso general de supervision de la obra publica

Departamento de Residenciay Persona residente supervisor de

Direccién de Obras Publicas fis
Supervision obra

Persona contratista o area ejecutora

éEjecuta de
acuerdo al

Solicita convenio
modificatorio por ampliacion
de plazo y manifiesta la
solitud en bitacora de obra.
(Ver procedimiento No. 4.
Convenio modificatorio de|
plazo)

Contintia con la ejecucion de
los trabajos.

@

Detecta la necesidad de
realizar volimenes|
adicionales de obra o
conceptos fuera de catélogo.

(O

Solicita autorizacion de volimenes|
adicionales de conceptos fuera de
catdlogo, matrices y elabora nota de
bitacora. (Ver procedimiento No. 5.
Convenio modificatorio por|
volumenes adicionales y/o conceptos
y montos fuera de catdlogo)

@

Autorizados los volimenes|
adicionales, de conceptos fuera de
catdlogo y matrices, continua con Ia|
ejecucion de laobra.

(D

Presenta numeros generadores a la
persona residente supervisor para
17 j« elaborar estimacion. (Ver]
procedimiento No. 6. Trdmite de|
estimaciones)

Recibe, revisa y concilia
generadores proporcionados por
la persona contratista o d&rea
ejecutora para generar la
estimacion correspondiente de
acuerdo al avance de la obra.
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1. Proceso general de supervision de la obra publica

) ., . Departamento de Residenciay ) ) .
Direccién de Obras Publicas s . Persona residente supervisor de obra | Persona contratista o drea ejecutora
upervision

Continta con la supervision
de la ejecucion de la obra vy
valida  si la persona
contratista o drea ejecutara
cumple con el programa de
obraautorizado.

jecuta de acuerd
al prog
autorizado?

Inicia procedimiento de rescision de

contrato, terminacion anticipada, Si
suspensiéon temporal de la obra o la

aplicacion de penas convencionales,

segun sea el caso. (Ver procedimiento e
No. 7 Suspension temporal de obra, No.

8 Terminacion anticipada, No. 9
Rescision de contratoy 10. Aplicacion de

penas convencionales) Determina que la personal
contratista o drea ejecutora si
cumple con la ejecucion de la » 21

obra conforme al programa de
obraautorizado.

Concluye los trabajos|
autorizados (Ver procedimiento|
No. 11. Recepcion y finiquito de
22 |« los trabajos) e inicia la
conformacién de la estimacion
finiquito. (Ver procedimiento
Elabora actas de cierre de contrato, No. 6. Trémite de estimaciones)
acta entrega al drea operativa, acta
finiquito y acta de conclusion de
derechosy obligaciones.

Integra las documentales para envio
al Departamento de Planeacion y
Evaluacién de Obra Publica y su
integracion en el expediente Gnico
deobra.

FIN
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Nombre del

nicio de obra

Procedimiento:

Objetivo: Vigilar que el inicio de los trabajos de ejecucién de obra publica, por
contrato o por administracién se realice en los términos establecidos por la
normatividad vigente aplicable, asi como dar a conocer a la o el contratista
y/o é&rea ejecutora el seguimiento que se hard de los trabajos, los
lineamientos y particularidades de los trabajos o acuerdo de ejecucion.

POLITICAS APLICABLES

B | ostrabajos se iniciardn en la fecha establecida contractualmente o en el acuerdo de
ejecucion, para lo cual, la Direccion de Obras Publicas nombrard una o un
representante que fungira como la persona residente de obra, el cual debera contar
con conocimientos, experienciay habilidades en los trabajos a realizar y conocimiento
de la normatividad aplicable, ademas de contar con la capacidad suficiente para
administrar,controlar y dirigir los trabajos, todo esto validado por la certificacion
actualizada de conocimientos y habilidades en residencia de obra.

B |a persona contratista o area ejecutora, designara a la o el representante que fungira
como superintendente de obra, validado por la certificacién actualizada de
conocimientos y habilidades en superintendencia de obra. Ambas designaciones
deberan de constar por escrito y sera la persona responsable de la ejecucion de la
obra conforme a los anexos del contrato.

m La apertura de la bitdcora tradicional o electréonica sera requisitada en los términos
establecidos en la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su
Reglamento y en el Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de
México y su Reglamento.

m E| Departamento de Residencia y Supervisidn, dara a conocer a la persona contratista
los lineamientos para el inicio de los trabajos.

B | a persona contratista o drea ejecutora entregara la documentacion de inico de obra,
ratificard el programa autorizado y presentara a su laboratorio de control de calidad.
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2. Inicio de obra
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccién de | Remite al Departamento de Residencia y Supervision el expediente
1 Obras con la documentacion soporte de las obras a ser ejecutadas por
Publicas contrato o administracion directa.
Departamento | Recibe la documentacién y de acuerdo a los alcances de la obra,
2 de Residencia | propone a la o el residente supervisor para su asignacion.
y Supervision
Direccién de | Ratifica la asignhacion de |la persona residente supervisor de obra, emite
3 Obras y firma el oficio de asignacién correspondiente.
Publicas
4 Notifica a la persona residente superviSO( suU nombramiento y remite
Departamento | el acuse de recibo original al Expediente Unico de Obra.
de Residencia | Entrega a la persona residente supervisor la documentacién para el
5 y Supervision | inicio de la obra, con la cual iniciara la integracion del expediente de
obra.
Entrega la documentacién de inicio de obra, asi como el
6 nombramiento de superintendente, la documentacién que avale la
Persopa experiencia del mismo y su certificacion correspondiente.
contratista/ — = .
7 Area Ratlﬂc? gl programa de obra, el cual es remitido impreso y en medio
ejecutora magnetico. : - :
8 Presenta el laboratorio el control de calidad de materiales con
acreditacion de la Entidad Mexicana de Acreditacion A.C. (EMA)
Convoca a la persona contratista o drea ejecutora para dar a conocer
9 los lineamientos de trabajo, seguimiento del mismo y canales de
comunicacion. El acuse de los lineamientos se firma en original y es
Departamento | integrado al Expediente Unico de Obra.
de Residencia | Apertura de la Bitacora de Obra por parte de la persona residente
y Supervisiéon | supervisor de obra, de conformidad con lo establecido en Ia
10 normatividad vigente aplicable, registra la entrega a la persona
contratista o area ejecutora el sitio de los trabajos y enlista el estatus
en el que se encuentra el mismo.
FIN
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Diagrama:

2. Inicio de obra

Departamento de Residenciay

Direccién de Obras Publicas Persona contratista o area ejecutora

Supervision
INICIO
Remite al Departamento de
Residencia y Supervision el
expediente con la documentacién »( 2

soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracion directa.

Recibe la documentacién y de
acuerdo a los alcances de la obra,
propone a la o el residente
supervisor para su asignacion.

Ratifica la asignacién de la persona
residente supervisor de obra, emite y a
firma el oficio de asignacion
correspondiente.

Notifica a Ila persona residente
supervisor su nombramiento y remite
el acuse de recibo original al
Expediente Unico de Obra.

Entrega a la persona residente
supervisor la documentacién para el 6
inicio de la obra, con la cual iniciara la
integracién del expediente de obra.

Entrega la documentaciéon de
inicio de obra, asi como el
nombramiento de
superintendente, la
documentacién que avale la
experiencia del mismo y su
certificacion correspondiente.

Ratifica el programa de obra, el cual
es remitido impreso y en medio

magnético.

Presenta el laboratorio el control de|
calidad de materiales con
acreditacién de la Entidad Mexicanal
de Acreditaciéon A.C. (EMA)

Convoca a la persona contratista o area
ejecutora para dar a conocer los
lineamientos de trabajo, seguimiento del
mismo y canales de comunicacién. El
acuse de los lineamientos se firma en
original y es integrado al Expediente

Unico de Obra.

Apertura de la Bitacora de Obra por parte de|
la persona residente supervisor de obra, de
conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente aplicable, registra la
entrega a la persona contratista o area
ejecutora el sitio de los trabajos y enlista el
estatus en el que se encuentra el mismo.
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Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: §Garantizar gue la ejecucion de los trabajos de construccion de la obra publica
por contrato o administracién se haga en apego al cumplimiento de la
normativa, el seguimiento de las especificaciones y del programa de trabajo.

POLITICAS APLICABLES

B La persona residente supervisor de obra debera llevar registro de los avances y
verificar que los mismos se hagan dentro de lo programado.

B | a persona residente supervisor de obra debera registrar en la Bitadcora de Obra, al
menos una nota por semana, asi como enlistar en esta todos los eventos relevantes,
los acuerdos, las instrucciones y los faltantes o pendientes inherentes a la gjecucion
de los trabajos.

B |a persona contratista o area ejecutora respondera a través de la Bitacora de Obra: el
aviso de correcciones realizadas a solicitud de la persona contratista o area ejecutora,
contestacién a notas de residencia y la solicitud de validacion de avances.

m  Debera notificarse de manera formal a la persona contratista o area ejecutora los
atrasos, por el mismo medio, debera contestar con las acciones que la misma
emprendera para resarcir los atrasos.

m  Sidurante la vigencia del contrato, la persona contratante, se percata de la necesidad
de ejecutar cantidades adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el
catalogo original, ordenarda su ejecucion; si la persona contratista o area ejecutora es
quien conoce de la necesidad, deberd notificarlo a la o el contratante para que
resuelva lo conducente.

B |a persona contratista o area ejecutora sélo podra ejecutar los trabajos con la
autorizaciéon por escrito del personal del servicio publico facultado en el contrato para
ese finy, con la nota en bitdcora que asiente la residencia de obra, salvo situaciones
de urgencia en las que no sea posible esperar la autorizacion.
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I

No. Responsable Actividad
Persona Inicia la ejecucién de los trabajos conforme a lo estipulado
1 contratista/area en el programa de obra.
ejecutora
Realiza visitas periddicas al sitio de los trabajos (como
2 Depar?amer.\to = minimo una vez por semana), registra los avances y
Residenciay . I
Supervisién (Persona obseryamones en e! fo.rmato de visita. .
3 residente supervisor) Efectua el seQU|m|ento al programa de trabajos
presentados registrando los avances reales observados.
4 Revisa el avance de los trabajos que se ejecutan de acuerdo
al programa autorizado y determina:
Persona (Ejecuta en tiempo programado?
contratista/area Si:
ejecutora Se conecta con el paso 10
No:
Solicita convenio modificatorio por ampliacidon de plazo.
Departamento de Recibe, valida, revisa y en caso de procedencia, elabora
6 Residenciay dictamen para convenio de ampliacion de plazo.
Supervision (persona
Residente supervisor)
Departamento de Remite al Departamento de Concursos y Estimaciones la
7 Residenciay peticiéon de elaboracién de convenio por plazo de forma
Supervision oficial.
Departamento de Recibe el dictamen técnico con sus anexos y elaboran
8 Concursos y convenio de ampliacién por plazo.
Estimaciones
Presidencia Municipal/ | Firman convenio de ampliacién por plazo.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccion General de
Desarrollo Urbano,
9 Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas, Direccion de
Obras Publicas, Persona
Contratista o Area
ejecutora
10 Recibe el convenio de ampliacién por plazo autorizado y
continda con la ejecuciéon de los trabajos.
¢Detecta la necesidad de realizar volimenes
. adicionales de obra o conceptos fuera de catalogo?
Persona contratista o No:
1 area ejecutora . .
Continua con los trabajos.
Si:
12 Solicita la autorizacion para realizar volUmenes adicionales
de obra o conceptos fuera de catalogo. Ver (Convenio
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modificatorio en monto derivado de |la autorizacion de
volumenes adicionales y/o conceptos fuera de catdlogo)

13 Recibe, revisay determina la procedencia de los volUmenes

adicionales y/o conceptos fuera de catélogo.
Departamento de
. . ¢Son procedentes?
Residencia y No:
Supervision (Persona - . , .

14 Residente supervisor) No.t|f'|ca ala persona con’grgUsta o drea ejecutora que su
solicitud de volumenes adicionales y/o conceptos fuera de
catalogo no es procedente.

FIN
15 Persona contratistao | Si:
area ejecutora Continuda con la ejecucion de los trabajos.
Departamento de Revisa y elabora dictamen para tramitar el convenio

16 Residenciay modificatorio por monto y da tramite a la autorizacién de

Supervision (persona los volimenes adicionales y/o precios fuera de catalogo.
residente supervisor)
Departamento de Remite dictamen para tramitar el convenio modificatorio

17 Residenciay por monto de forma oficial al Departamento de Concursos

Supervision y Estimaciones.
Departamento de Recibe Dictamen con sus anexos y elabora el convenio de

18 Concursos y ampliacién por monto.

Estimaciones
Presidencia Firman convenio de ampliacidon por monto.
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccién
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
19 N
Territorial y Obras
Publicas/ Direccién de
Obras Publicas/
Contratista o Area
ejecutora
20 Persona contratista o Continla los trabajos, debe finalizar con reporte de
area ejecutora supervision.
FIN

212

——
| —




"V
//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

o L

Ayuntamiento
2022 - 2024

Diagrama:

3. Supervisién de obra

Presidencia Municipal/ Secretaria

del Ayuntamiento/ Direccién

L - D, P D, C General de Desarrollo Urbano,

Persona contratista o area ejecutora Depar (P de id M o i d.e' . v de v Ordenamiento Territorial y Obras
ersona residente supervisor) Supervisién Publicas, Direccién de Obras

Publicas, Persona Contratista o

Areaejecutora

Estimaciones

INICIO

Inicia la ejecucién de los trabajos
conforme a lo estipulado en el
rograma de obra.

Realiza visitas periodicas al sitio de los|
trabajos (como minimo una vez por)
semana), registra los avances y
observaciones en el formato de visita.

Efectia el seguimiento al programa
de trabajos presentados registrando|
los avances reales observados.

Revisa el avance de los trabajos que
se ejecutan de acuerdo al programa
autorizado y determina:

Solicita convenio modificatorio por
ampliacién de plazo.

Recibe, valida, revisa y en caso de
procedencia, elabora dictamen para —» 7
convenio deampliacién de plazo.

Remite al Departamento de
Concursos y Estimaciones la
peticion de elaboracion di » 8
convenio por plazo de forma
oficial.

Recibe el dictamen técnico con;
sus anexos y elaboran
deampliacion por plazo.

Firman convenio de|
- por

Recibe el convenio de ampliacion por plazo!
autorizado y continta con la ejecucion de
los trabajos.

Detecta lanecesidad de’
realizar volimenes adicionales
de obra o conceptos fuera de
catdlogo?




s! ﬁ/’.‘\
4 b /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

e~

3. Supervisién de obra

Presidencia Municipal/ Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccién General de
D de Residencia y Supervisi Departamento de Residencia y Dep: de C y Urbano, Or i
(Persona residente supervisor) Supervisién Estimaciones Tenitorial y Obras Pablicas, Direccién
de Obras Publicas, Persona
Contratista o Area ejecutora

Persona contratista o area ejecutora

Si-

Continua con los trabajos.

Solicita la autorizacion para realizar;
volimenes adicionales de obra o
conceptos fuera de catdlogo. Ver
(Convenio i io en » 13
derivado de la autorizacion de
volumenes adicionales y/o conceptos
| fuera de catdlogo)

Recibe, revisa y determina la procedencia de
los 1l dicionales y/o
fuera de catalogo.

éson
procedentes?,

No

Notifica a la persona contratista o drea
ejecutora que su solicitud de volimenes
adicionales y/o conceptos fuera de catalogo
No es procedente.

Contintia con la ejecucién de los trabajos. l— e

Revisa y elabora dictamen para tramitar el
convenio modificatorio por monto y da N
tramite a la autorizacién de los volimenes;
adicionales y/o precios fuera de catalogo.

Remite dictamen para tramitar|
el convenio modificatorio por|
monto de forma oficial al 18
Departamento de Concursos y
Estimaciones.

Recibe Dictamen con sus
anexos y elabora el convenio| > 19
deampliacion por monto.

Firman  convenio de|
20

ampliacion por monto.

Contintia los trabajos, debe finalizar con
reporte de supervision.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Convenio modificatorio de plazo

Objetivo: Dar trdmite en tiempo y forma, de conformidad con la normatividad vigente

aplicable a aquellos casos en que derivado de un desfase en la ejecucién del
programa de obra autorizado, sea necesaria la solicitud de un convenio
modificatorio de plazo que permita continuar con el proceso constructivo de la
obra publica.

POLITICAS APLICABLES

Si durante la vigencia del contrato, la persona contratante, se percata de la necesidad
de ampliar el tiempo de trabajo estipulado en el programa de obra autorizado,
ordenard su ejecucion; si la persona contratista o area ejecutora es quien conoce de
la necesidad, deberd notificarlo a la persona contratante para que resuelva lo
conducente, de conformidad con lo establecido en el Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Solamente se autorizaran periodos de ampliacion de tiempo soportados por la notas
de bitacora donde se indique la temporalidad y el motivo, indicando en todo
momento fecha de inicio del atraso, asi como su fecha de término.

Llevar el seguimiento del Programa de Obra autorizado e indicar si dentro de los
tiempos estipulados y derivado del proceso constructivo es necesario ampliar los
tiempos de gjecucion.

Para que el Departamento de Residenciay Supervision, valide retrasos en la ejecucion
de los trabajos derivados de inclemencias del clima, es necesario se presenten los
registros de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) de las fechas indicas y del sitio
de proyecto, anexo a todo el soporte anteriormente indicado.

Se pueden incluir como soporte de retraso minutas de campo, acuerdos o
documentos con integrantes del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI), reportes fotograficos y demas documentacién que la residencia y la
superintencida de obra realicen como soporte para validar los retrasos
correspondientes.

La persona contratista o area ejecutora deberd entregar una justificaciéon escrita
soportada con toda la documentacién anteriormente descrita y que cumpla con lo
solicitado en la normatividad aplicable, para continuar con el tramité
correspondiente.

La persona residente supervisor deberd elaborar el dictamen que dé sustento al
convenio modificatorio de plazo.

El Departamento de Concursos y Estimaciones es el area responsable de elaborar el
convenio modificatorio de plazo y tramitar su autorizacion.

Se autorizard el convenio modificatorio en plazo cuando obedezca a causa no
imputbles al contratista, tales como el atraso en el pago del anticipo, la presencia de
algun fenomeno natural o situacion sanitaria o social y/o modificaciones al proyecto
gue sean necesarios para la puesta en marcha de los trabajos.
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4. Convenio modificatorio de plazo
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Persona Solicita por medio d_e nota.d.e. bitacora Ig ampliacion de plazo,
. . al encontrarse en imposibilidad de ejecutar la obra en el
1 contratista/area : . .
. periodo establecido en el programa autorizado, por alguna
ejecutora . -
causal ajena a su responsabilidad.
. Contesta la nota de bitacora, indicando que se analizara la
Persona residente . . - .
2 . solicitud y por este medio solicita a la persona contratista o
supervisor . ; .
area ejecutora el soporte documental correspondiente.
Persona Ingresa en la Direccién General de Desarrollo Urbano,
3 contratista/area Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, la solicitud y las
ejecutora documentales para dar soporte para la ampliacion de plazo.
4 Recibe, revisa la informacion entregada y determina:
Persona residente % ¢Es procedente?
5 supervisor Realiza la nota de bitacora correspondiente informando a la
contratista la causal de la negativa.
Departamento de Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area
6 Residenciay ejecutora informando la improcedencia de su solicitud y le
Supervision pide remita las acciones que realizara para revertir el atraso.
7 Persona contratista o Remite la informacién solicitada y continua con la ejecucion
area ejecutora de los trabajos.
FIN
Si:
8 Persona residente Elabora dictamen para convenio de ampliacién de plazo y
supervisor nota de bitacora autorizando el tiempo de ampliaciéon de
plazo.
Departamento de Remite la solicitud de elaboracién de convenio modificatorio
9 Residenciay de plazo con las documentales y anexos correspondientes al
Supervision Departamento de Concursos y Estimaciones.
Departamento de Recibe documentacién y elabora el convenio modificatorio
10 Concursos y de plazo.
Estimaciones
Presidencia Firman convenio modificatorio de plazo.
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccién
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
n N
Territorial y Obras
Publicas, Direccién de
Obras Publicas,
Contratista o Area
ejecutora
Departamento de Formula oficio de respuesta a la persona contratista o area
12 Residenciay ejecutora informando la autorizacién de la ampliacién en el
Supervision plazo de ejecucién de los trabajos.
13 Pers’ona c.ontratista o Continuda con la ejecuciéon de los trabajos.
area ejecutora
FIN
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Diagrama:

4. Convenio modificatorio de plazo

Persona contratista o drea ejecutora

Persona residente supervisor

Departamento de Residencia y Supervision

Departamento de Concursos y
Estimaciones

Presidencia Municipal/ Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Tenritorial y Obras Publicas, Direccién
de Obras Publicas, Persona

Formula oficio de respuesta a la persona
contratista o drea ejecutora informando la;

13

Contintia con la ejecucion de los trabajos. |

FIN

autorizacién de la ampliacion en el plazo de|
ejecucion de los trabajos.

Contratista o Area ejecutora
INIClo
Solicita por medio de nota de bitdcora la
ampliacion de plazo, al encontrarse en
imposibilidad de ejecutar la obra en el )
periodo establecido en el programa
autorizado, por alguna causal ajena a su
responsabilidad.
Contesta lanota de bitdcora, indicando
que se analizard la solicitud y por este,
3 medio solicita a la persona contratista
o drea ejecutora el soporte
documental correspondiente.
Ingresa en la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Teritorial
y Obras Publicas, la solicitud y K
documentales para dar soporte para la
ampliacién de plazo.
Recibe,  revisa informacién
entregada y determina;
No
Realiza la nota de biticora
correspondiente  informando  a 6
contratista |a causal de la negativa.
Realiza oficio de respuesta a la persona
contratista o  drea  ejecutora,
7 informando la i dencia de su
solicitud y le pide remita las acciones
que realizara pararevertir el atraso.
Remite la informacién solicitada y continual
con laejecucion de los trabajos.
Elabora dictamen para convenio de|
ampliacion de plazo y nota de bitacora » o
autorizando el tiempo de ampliacion de
plazo.
Remite la solicitud de elaboracién de|
convenio modificatorio de plazo con las| » 10
documentales y anexos correspondientes al|
de Concursosy Estimaci .
Recibe documentacién y elabora el
. " N 1n
convenio modificatorio de plazo.
n Firman conveniol
madificatorio de plazo.
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Nombre del

Procedimiento:

Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizacion de
olimenes adicionales y/o conceptos fuera de catilogo

Objetivo: §Tramitar en tiempo y forma de conformidad con la normatividad vigente

aplicable en aquellos casos en los cuales, durante la ejecucién de la obra publica,
se detecte la necesidad de solicitar un convenio modificatorio en monto por
§volumenes adicionales y/o conceptos fuera de catalogo, indispensables para la
§correcta conclusion de los trabajos.

POLITICAS APLICABLES

Sidurante la vigencia de la etapa de ejecucion de los trabajos, la persona contratante,
se percata de la necesidad de ejecutar volumenes adicionales de los conceptos del
contrato o conceptos no incluidos dentro del catalogo del contrato, ordenara su
ejecucion; si la persona contratista o el area ejecutora es quien conoce de la
necesidad, deberd notificara la persona contratante para que resuelva lo conducente.

Solamente se autorizaran conceptos con volumen adicional o conceptos fuera de
catalogo soportados por la notas de bitacora donde se indique la necesidad de su
ejecucioén y los volumenes de los mismos, indicando en todo momento fechas de
inicio y término. Asimismo, se verificara de forma previa la suficiencia presupuestal y
sus especificaciones técnicas.

Llevar el seguimiento del Programa de Obra y la consecucién de sus procesos
constructivos en cuanto a su volumen de obra, e indicar si dentro de los conceptos
estipulados es necesario ampliar los volumenes de los conceptos del catalogo o la
ejecucioén de volumenes no incluidos dentro del mismo pero indispensables para la
correcta conclusién de los trabajos.

Se pueden incluir como soporte del trdmite de volumenes adicionales o conceptos
fuera de catdlogo minutas de campo, acuerdos o documentos con integrantes del
COCICOVI y demas documentacion que la residencia y la superintendencia de obra
realicen como soporte.

La persona contratista o area ejecutora deberd entregar una justificaciéon escrita
soportada con toda la documentacién anteriormente descrita, asi como el oficio de
solicitud de autorizacion de volUmenes adicionales y/o de conceptos fuera de
catdlogo con sus matrices, ademas de cumplir con lo solicitado en la normatividad
aplicable, para continuar con el tramité correspondiente.
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5. Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizaciéon de volumenes adicionales
y/o conceptos fuera de catalogo

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Detecta la necesidad de realizar volUmenes adicionales de
Persona contratista o . . o
1 . . obra o conceptos fuera de catalogo, solicita la autorizacién por
area ejecutora "
nota de bitacora.
. Contesta la nota de bitacora, indicando que se analizara la
Persona residente . . - .
2 . solicitud y por este medio solicita a la persona contratista o
supervisor - : )
area ejecutora, el soporte documental correspondiente.
Ingresa en la Direccion General de Desarrollo Urbano,
3 Persona contratista o | Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, la solicitud de
area ejecutora autorizacion de volumenes adicionales y/o conceptos fuera de
catdlogo con sus matrices, asi como las documentales soporte.
4 Recibe y revisa la procedencia de los volUmenes adicionales
y/o conceptos fuera de catdlogo y determina:
(Es procedente?
Persona residente No:
supervisor Realiza la nota de bitdcora correspondiente informando a la
5 persona contratista o area ejecutora la improcedencia de su
solicitud de voliumenes adicionales y/o conceptos fuera de
catélogo.
Departamento de Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area
6 Residenciay ejecutora informando la improcedencia de su solicitud y
Supervision pide continuar con los trabajos.
7 | Persona contratista o | Continda con la ejecucién de los trabajos.
area ejecutora
FIN
Si:
Pe e eiaente ReV|§q y e]abora dictamen para tramitar .e.l convenio
8 supervisor modificatorio en monto por volimenes adicionales y/o
conceptos fuera de catdlogo y da tramite a la autorizacién de
los mismos.
Remite la solicitud de elaboracion de convenio modificatorio
Departamento de ! o
. . en monto por volimenes adicionales y/o conceptos fuera de
9 Residenciay . .
Ny catalogo con las documentales y anexos correspondientes al
Supervision . .
Departamento de Concursos y Estimaciones.
Departamento de Recibe documentacioén y elabora el convenio en monto.
10 Concursos y
Estimaciones
_ Presidencia Firman convenio modificatorio en monto.
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccién
1 General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas, Direccion de
Obras Publicas, Persona
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Contratista o Area

ejecutora
Departamento de Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area
12 Residencia y ejecutora informando la autorizacion del convenio
Supervision modificatorio en monto.

Persona contratista o | Continua con la ejecucién de los trabajos.
area ejecutora

FIN
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Diagrama:

5.Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizacién de y/o ptos fuera de catalogo.
Presidencia Municipal/ Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccién General de
R R P d N D de Residenciay S . Departamento de C y llo Urbano,
Persona contratista o drea ejecutora ersona residente supervisor epartamento de Residencia y Supervision Estimaciones Temitorial y Obras Pablicas, Direccion de
Obras Publicas, Persona Contratista 0 Area
ejecutora
INICIO
Detecta la necesidad de realizar volimenes
adicionales de obra o conceptos fuera de o 2
catélogo, solicita la autorizacién por nota de
bitécora.
Contestala nota de bitécora, indicando que se|
3 analizard la solicitud y por este medio solicita
a la persona contratista o drea ejecutora, el
soporte documental correspondiente.
Ingresa en la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Teritorial y Obras
Piblicas, la solicitud de ion  de o 4
voltimenes adicionales y/o conceptos fuera de
catélogo con sus matrices, asi como las
documentales soporte.
Recibe y revisa la procedencia de los
voltmenes adicionales y/o conceptos|
fuera de catdlogo y determina:
Es procedente? si
¥ e
Realiza la nota de  bitdcoral
correspondiente informando a la persona
contratista o drea ejecutora la 6
improcedencia de su solicitud de
volimenes adicionales y/o conceptos|
fuera de catalogo.
Realiza oficio de respuesta a la persona
; contratista o 4rea ejecutora informando
la improcedencia de su solicitud y pide.
continuar con los trabajos.
Revisay elabora dictamen para tramitar el
convenio modificatorio en monto por
voltimenes adicionales y/o concept: 9
fuera de catdlogo y da trémite a la
autorizacién de los mismos.
Remite la solicitud de elaboracion de
convenio modificatorio en monto  por,
vollimenes adicionales y/o conceptos fuera » 10
de catdlogo con las documentales y anexos
correspondientes  al  Departamento  de
Concursos y Estimaciones.
Recibe ion y elabora el n
convenio en monto.
Firman convenio modificatorio en
12
monto.
Realiza oficio de respuesta a la persona contratista of
drea ejecutora informando la autorizacion dell
converio modificatorio en monto.
Contintia con la ejecucién de los trabajos.

( ]
{ 22 |




111 II " .' \V\/

-ll-(ﬁ\ ‘5 h 7 /‘\
“ 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

. JJ B N |

Nombre del

Procedimiento: ramite de estimaciones

Objetivo: Dar tramite y completar la integracion de estimaciones para el pago oportuno
_de los trabajos realizados en la ejecucion de obras publicas, con cargo a las
fuentes de financiamiento autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

B Eltramite de estimaciones se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en |a
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o
Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento.

®m Al momento de hacer la reunidn de inicio de obra, seran entregados a la persona
contratista o area ejecutora el listado de documentos soporte que deben acompanar
la estimacidn para su tramite.

B | a persona residente supervisor revisara la obra generada de forma periédica, con
cortes de avance semanal para un mayor control.

B Los generadores deben contar con todas las operaciones correspondientes para el
cdlculo de los volumenes; los croquis ilustrativos con la ubicacidon exacta
(debidamente ashurada y simbolizada) y el nimero de piezas instaladas si fuera el
caso; tambien deben presentarse el reporte fotografico por concepto presentado.

m  Debera registrarse en la Bitadcora de Obra, la entrega de los generadores y de las
estimaciones, asi como su aprobacion.

B Desde el ingreso de los generadores de obra hasta el tramite de la estimacion, debe
darse seguimiento y registro de todos los eventos en la hoja de ruta.

B |a residencia de obra debera efectuar cortes financieros, con cada estimacion
tramitada a fin de tener control del presupuesto autorizado contra el presupuesto
ejercido.
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6.Tramite de estimaciones

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Persona Registra los generadores de obra en la bitacora y los presenta de
1 contratista o forma fisica con el soporte documental correspondiente.
area ejecutora

2 Recibe, revisa y valida los generadores presentados y registra el
ingreso en la hoja de ruta.

3 Registra en la bitdcora de obra el ingreso de los generadores y su
estatus y determina:

Pereons ¢Cumplen con los requisitos?
residente Si:
supervisor Se conecta al paso 7
No:

4 Remite los generadores presentados que no cumplen con los
requisitos a la persona contratista o drea ejecutora para su correccion,
se registra en la hoja de ruta y solicita su firma.

Persona Realiza al generador las correcciones solicitadas y los remite

5 contratista o nuevamente para su revision.

area ejecutora

6 Recibe, revisa y valida los generadores presentados y registra el
ingreso en la hoja de ruta.

Persona - - - —

7 residente Remite I.os geperadore; ala persona contratista para la |n.tegraC|on

supervisor de la estlmaaon., se r§9|stra en la hOJa.de ruta y solicita su firma.

8 Integra la estimacion correspondiente con todo el soporte
documental para su tramite.

Persona Ingresa mediante oficio la estimacién completa para su tramite.

9 contratista o

area ejecutora

10 Reci.be, re\{isa y valida Ia. estimacion comp.leta para su tramite.

Registra el ingreso en la hoja de ruta y determina:
cCumplen con los requisitos?
Persona Si:
residepte Se conecta con el paso 13
supervisor No:

- Remite |la estimacion presentada que no cumplen con los requisitos
a la persona contratista o area ejecutora para su correccion, se
registra en la hoja de ruta y solicita su firma.

Persona Realiza a la estimacién las correcciones solicitadas y la remite

12 contratista o nuevamente para su revision.

area ejecutora
13 Recibe, revisa y valida la estimacién presentada y registra el ingreso
Persona en la hoja de ruta.

1% residente Remite la estimacion a la persona contratista o area ejecutora para

supervisor su integracion, se registra en la hoja de ruta y solicita su firma.

15 Registra en la bitacora el ingreso de la estimacidén completa.
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Departamento | Firma la estimacion y el estado de cuenta, rubrica la factura original.
16 | de Residenciay | Remite mediante oficio la estimacion al Departamento de Concursos
Supervision y Estimaciones.
17 Recibe, registra documentacién y verifica si redne los requisitos.
Departamento - ¢Reune los requisitos?
de Concursos y :
Estimaciones Se conecta con el paso 20.
No:
18 . - _ . .
Devuelve la estimacion solicitando realizar las correcciones.
Departamento | Recibe y solventa observaciones de la estimaciéon y lo turna
19 | de Residenciay | nuevamente al Departamento de Concursos y Estimaciones.
Supervision
Departamento | Envia la estimacion al Departamento de Planeaciéony Evaluacion de
20 | de Concursosy | Obras Publicas para elaborar el formato de afectacion.
Estimaciones
Departamento | Recibe la estimacidn, elabora formato de afectacidon a la obra
2 de Planeaciéon | publica y devuelve al Departamento de Concursos y Estimaciones
y Evaluacién de | para continuar con el tramite.
Obras Publicas
Departamento | Recibe la documentacion y elabora oficio de envio de estimacion
22 | de Concursosy | para validaciéony firma de la Direccién de Obras Publicas.
Estimaciones
. . . Recibe documentacién, registra y firma de autorizacidn para
23 Dlrecm?n .de remitirlo a la Direccidén General de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas . o L
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Direccién Recibe documentacioén, registra y firma de autorizacion para
General de remitirlo a la Tesoreria Municipal para su seguimiento.
Desarrollo
24 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas
FIN
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Diagrama:

6. Tramite de estimaciones

Persona contratista o drea ejecutora Persona residente supervisor

INICIO

Registra los generadores de obra en la
bitacora y los presenta de forma fisica con el
soporte documental correspondiente.

)

Recibe, revisa y valida los generadores
presentados y registra el ingreso en la hoja de
ruta.

@

Registra en la bitacora de obra el ingreso de
los generadores y su estatus y determina:

é¢Cumplen con

No

Q

Remite los generadores presentados que no
cumplen con los requisitos a la persona
5 contratista o 4rea ejecutora para su
correccién, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

Realiza al generador Tas
correcciones solicitadas y los remite

nuevamente parasu revisién.

()

Recibe, revisa y valida los generadores
presentados y registra el ingreso en la hoja de
ruta.

‘_@k

Remite los generadores a la persona
contratista para la integracion de la
es acion, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

-

5 | Integra la estimacién correspondiente con
|todo el soporte documental para su tramite.

Ingresa mediante oficio la
estimacién completa para su 10
tramite.

20

Recibe, revisa y valida la estimacién completa
para su tramite. Registra el ingreso en la hoja
deruta y determina:

éCumplen con’
los requisitos2

No
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6. Tramite de estimaciones

Departamento de Concursos y Departamento de Planeacién y

i a j Persona residente supervisor Departamento de Residencia y Supervision . o
Persona contratista o drea ejecutora P P youp Estimaciones Evaluacién de Obras Publicas

—C]

Remite la estimacién presentada que no)
cumplen con los requisitos a la persona
12 i o drea ejecutora para sul
correccion, se registra en |a hoja de rutay
solicita su fima.

Realiza a la estimacién las correcciones
ici yla remite pa
su revision.

3

()

Recibe, revisa y valida la estimacion
presentada y registra el ingreso en la hoja
deruta.

(O

Remite la estimacion a la persona
i o drea ejecutora para su
integracion, se registra en la hoja de ruta y|
solicita su fima.

o8

Registra en la bitdcora el ingreso de la
estimacion completa.

Firma la estimacion y el estado de
cuenta, rubrica la factura original.
Remite mediante oficio la estimacion al » 17
Departamento  de  Concursos y
Estimaciones.

Recibe, registra documentacion |
verifica si retine los requisitos.

e realizar las correccione

Recibe y solventa observaciones de la

imacion y lo turna al 2
Departamento  de  Concursos
Estimaciones.

Envia la estimacion al Departamento de|

Planeacion y Evaluacion de Obras| N

Piblicas para elaborar el formato de|

afectacion.
Recibe la estimacion, elabora
formato de afectacion a la obra

2 )& piblica 'y dewelve al

Departamento de Concursos |
Estimaciones para continuar|
con el trémite.

Recibe la documentacion y elabora
oficio de envio de estimacién para
validacion y firma de la Direccion de|
Obras Piblicas.
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6. Tramite de estimaciones

Direccién General de
Departamento de Concursosy Di i6n d b Pabli Desarrollo Urbano,
Estimaciones ireccion de Obras Publicas Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas

Recibe documentacién, registra y
firma de autorizacién para

remitirlo a la Direccién General »{ 24
de Desarrollo Urbano,

Ordenamiento Territorial y Obras

Publicas.

Recibe documentacién,
registra y firma de

autorizacién para
remitirlo a la Tesoreria
Municipal para su

seguimiento.

FIN
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Nombre del .

Procedimiento: Suspension temporal de la obra

Objetivo: §Interrumbir temporalmente, de manera parcial o total, la ejecucién de los
§trabajos de la obra publica en los supuestos previstos en la normatividad
‘aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B Lasuspension de la obra publica, se llevara a cabo de conformidad con lo establecido
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento
y/o Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo y su Reglamento.

m  Debera notificarse a la persona contratista o area ejecutora la suspension temporal
de los trabajos y se indicard la fecha de inicio y término de la misma.

m E| plazo de ejecucion del Programa de Obra autorizado no se modifica solo se
recorren las fechas de término.

m  Una vez terminada la suspensiéon la persona contratista, podra solicitar el pago de
gastos no recuperables, de acuerdo a los articulos 145 y 146 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y 194 y 195 del Reglamento
del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México.

m  Elaborard y firmara el Acta de Suspensidon Temporal correspondiente, de acuerdo al
articulo 147 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las Mismas o al articulo 196 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

m En el caso de que las suspenciones sean varias y por su temporalidad dificiles de
cuantificar estas se agruparan y se hardn en una solo para fines practicos.

m  Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito no imputable a ninguna de
las partes, sélo se formalizara el convenio por plazo correspondiente.

B Las obras por administracidn directa podran suspenderse de forma temporal o
definitivamente, en todo o en parte, por razones de interés general o por cualquier
causa justificada, mediante acuerdo de la o el servidor publico que autorizé su
realizacion en los terminos establecidos en el articulo 271 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

B Tratandose de suspensiéon definitiva de la obra por administracién directa, se deberd
levantar acta circunstanciada, donde se haga constar el estado en que se encuentran
los trabajos y las razones de la suspension definitiva.
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7. Suspension temporal de la obra
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Persona Detecta que la ejecucion de los trabajos se encuentra en uno o mas
1 residente de los supuestos o causales de suspension temporal de la obray lo
Supervisor manifiesta en bitacora.
Departamento | Remite oficio a la persona contratista o area ejecutora informando
2 de Residenciay | la suspensién temporal de los trabajos.
Supervision
Recibe oficio en el cual le informan la suspensién temporal de los
3 trabajos y acude a reunidn para la firma del acta de suspension
Persona temporal de la obra para analizar la situacion.
contratista o ¢Procede la suspensién de trabajos?
area ejecutora
4 No:
Continuda con la ejecucion de los trabajos.
FIN
Si:
Elaboran el acta de suspension temporal de la obra de acuerdo a
5 Departamento la normatividad aplicable, en la cual hara constar el estado actual
de Residenciay | de los trabajos, sefialando, entre otros elementos, la fecha
Supervisiéon/ probable de reanudacién de los trabajos.
6 RI:es:csiz::e Determina si desaparecio la causa que dio origen a la suspensiéon
. temporal de la obra:
Supervisor/
Superintendente ¢Desaparecié la causa?
Si.
Se conecta al paso 9
No:
7 Espera la fecha probable de reanudacién de los trabajos conciliada
DesaItaments y al llegar ésta, determln.a. _ i
. . LEs factible reiniciar los trabajos?
de Re5|d.er.'|C|a Y sk
Supervisién/ Se conecta al paso 9
Persona -
Residente )G . . . . .
Supervisor/ Decide _prorrogar, si se es'gma conveniente, el periodo de
. suspensidon temporal estableciendo para tal efecto nuevas fechas
8 | Superintendente s X ) A
probables de reanudacidn de los trabajos y sin perjuicio de que la
dependencia o entidad pueda optar en todo momento por la
terminacién anticipada del contrato.
FIN
Persona Comunica a la persona contratista o area ejecutora la reanudacion
9 residente de los trabajos.
supervisor
10 Perso::\a Continuda con la ejecuciéon de los trabajos.
contratista
FIN
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Diagrama:

7. Suspensioén temporal de la obra

Departamento de Residenciay
Persona residente supervisor Departamento de Residencia y Supervisién Persona contratista o drea ejecutora Supervisién/ PersonaResidente
Supervisor/ Superintendente

INICIO

Detecta que la ejecucion de los trabajos se.
encuentra en uno o mas de los supuestos o
causales de suspensién temporal de la obra y lo
manifiesta en bitacora.

Remite oficio a la persona contratista o 4rea
ejecutora i la ion temporal 3
Ios trabajos.

Recibe oficio en el cual le informan|
la suspension temporal de los
trabajos y acude a reunién para lal
fima del acta de suspension|
temporal de la obra para analizar la|
situacion.

ZProcede
suspensién de
trabajos

No

¢

Continta con la ejecucion de Elaboran el acta de suspensién
los trabaj temporal de laobra de acuerdo|

a la nomatividad aplicable, en
la cual haré constar el estado
actual de los trabajos,|
sefialando,  entre  otros
elementos, la fecha probable
de reanudacion de los trabajos.

D

Determina si_desaparecié la
causa que dio origen a la
suspension temporal de la
obra:

Desaparecio T2 )
si
causa?

5

Espera la fecha probable de
reanudacién de los trabajos
conciliada y al llegar ésta,
determina:

<Es factible
reiniciar los

rabajos2 Si

Decide prorrogar, si se estima
conveniente, el periodo de suspension
temporal estableciendo para tal efecto
nuevas  fechas  probables del
reanudacion de los trabajos y sin|
perjuicio de que la dependencia of
Comunica a la persona ista 0 drea entidad pueda optar en todo|
ejecutora la reanudacién de los trabajos. 10 momento por la  terminacion|
anticipada del contrato.

Continta con la ejecucion de

los trabajos. FIN

FIN
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Nombre del

Procedimiento: erminacion anticipada de obra

Objetivo:  Dar cierre administrativo a una obra publica en proceso de ejecucion que
‘terminé de manera anticipada en los supuestos previstos en la normatividad
‘vigente aplicable.

POLITICAS APLICABLES

® Laterminacion anticipada, se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o
Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo y su Reglamento.

B Si dentro de la ejecuciéon de los trabajos estos son suspendidos y no se puede
determinar la temporalidad de la suspensidon, es necesario hacer una terminacion
anticipada.

B Sjexisten causas justificadas o la continuacién de los trabajos representan un dafio o
perjucio grave para el estado o municipio, o concurran razones de interés publico que
impidan la continuacidn de los trabajos, también es necesario hacer la terminacion
anticipada de la obra.

m Es necesario fundar y motivar la imposibilidad de continuar con los trabajos por
situaciénes extraordinarias. Dentro del contrato se especifican, fundan y motivan las
causales para la terminacidon anticipada del mismo.

B |a persona contratante debe informar a la persona contratista el inicio del proceso
de terminacién anticipada del contrato, brindandole al mismo la garantia de
audiencia correspondiente, de acuerdo a Cdédigo Administrativo del Estado de
México.
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8. Terminacion anticipada de obra
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Persona Detecta que la persona contratista se encuentra en uno o mas de los
1 residente supuestos o causales de terminacién anticipada, hace el registro en
supervisor bitacora y lo hace del conocimiento de su superior(a) jerarquico.
Departamento | Determina llevar a cabo la terminacidn anticipada del contrato en los
2 | de Residenciay | casos previstos en la normatividad aplicable y lo hace del
Supervision conocimiento de la persona contratista o area ejecutora.
Persona Ingresa oficio solicitando su garantia de audiencia.
3 contratista o
area ejecutora

4 Lleva a cabo la garantia de audiencia con la persona contratista o area

ejecutora y determina si procede la terminacién anticipada.
Departamento ¢Es procedente?
de Residenciay | No:

5 Supervision Notifica a la persona contratista o drea ejecutora que la terminacién
anticipada no es procedente y solicita continuar con la ejecucidn de
los trabajos.

FIN
Si:
Departamento . . . . .
6 | de Residenciay SoI|C|t.a, a la persona r.e5|d.ente supervisor de obra, tomar. inmediata
Supervision posesion dg los trabajos ejecutados y hacerse cargo del inmueble y
sus instalaciones.
Toma posesion de los trabajos ejecutados y se hace cargo del

7 inmueble 'y sus instalaciones, realiza las anotaciones

correspondientes en la bitacora.
Persona . -
residente Elabora el acta con los e!ementos dispuestos en el artlcqlq 200 .de
8 : Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
supervisor .
del Estado de México.

9 Elabora finiquito de acuerdo con los volUmenes indicados en la nota
de bitacora.

Persona Integra la estimacion con lo indicado en el acta finiquito y nota de

10 contratista o | bitacora.

area ejecutora
Departamento | Informa a la Direccién de Obras Publicas el proceso de terminacion
1 | de Residenciay | anticipada, para que a su vez ésta notifigue a las instancias
Supervision municipales y estatales y se genere el trdmite conducente.
12 Direccién de Informma a las dependencias e instancias correspondientes la
Obras Publicas | terminacién anticipada de contrato.
Departamento | Formalizan, en su caso, el acta de extinciobn de derechos y
de Residencia y | obligaciones del contrato y proceden a solicitar que se inicie el
13 Supervisién/ tramite de cancelacién de las garantias respectivas.
Persona
contratista o
area ejecutora
FIN
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Diagrama:

8. Terminacién anticipada de obra

Departamento de Residenciay

Persona residente supervisor Departamento de Residenciay Supervisién Persona contratista o drea ejecutora Direccién de Obras Publicas Supervision/ Persona contratista o area
ejecutora

INICIO

Detecta que la persona contratista se
encuentra en uno o mas de los
supuestos o causales de terminacin R
anticipada, hace el registro en bitacora

y lo hace del conocimiento de su
superior(a) jerdrquico.

Determina llevar a cabo la terminacién
anticipada del contrato en los casos previstos
en la normatividad aplicable y lo hace del 3
conocimiento de la persona contratista o drea
ejecutora.

ngresa o solicitando

garantia de audienci

Ueva a cabo la garantia de audiencia
con la persona contratista o drea
ejecutora y determina si procede la
terminacion anticpada.

¢Es procedente? s

Notifica ala persona contratista o area.
jecutora que la terminacion
anticipada no es procedente y solicita
continuar con la ejecucién de  los
trabajos.

Solicita a la persona residente supervisor
de obra, tomar inmediata posesion de!
los trabajos ejecutados y hacerse cargo.
del inmueble y sus instalaciones.

Toma posesion de los trabajos ejecutados y|
se hace cargo del inmueble y sus|
instalaciones, realiza las  anotaciones|
correspondientes en la bitécora.

Elabora el acta con los elementos dispuestos|
en el articulo 200 de Reglamento del Libro|
Décmo Segundo del Godigo Administrativo
del Estado de México.

Elabora finiquito de acuerdo con
volimenes indicados en la nota de

el acta finiquito y nota de bitécora

Informa a la Direccién de Obras Publicas
el proceso de terminacion anticipada,
para que a su vez ésta notifique a las 12
instancias municipales y estatales y se
genere el tramite conducente.

Informa a las dependencias e instancias|

anticipada de contrato.

n, en su caso, el acta del
extincén de derechos ]
obligaciones  del contrato |
proceden a solicitar que se inicie
el tramite de cancelacion de las|
garantias respectivas.




111 » 1 \V\/
==A\ll & Y& }
“ 7 2N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS
N e N ]
Nombre del
Procedimiento: Rescision de contrato

Objetivo: Llevar a cabo la recisién del contrato por incumplimiento de la o el contratista a

las obligaciones previstas en el mismo, por causas imputables a este, una vez
‘que se han agotado las garantias de audiencia correspondientes y los
_mecanismos para concluir el contrato correctamente.

POLITICAS APLICABLES

La resicion administrativa del contrato, se llevara a cabo de conformidad con lo
establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su
Reglamento y/o Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo y su Reglamento.

La resicién administrativa del contrato es la instancia final a la que debe tratarse en lo
posible no llegar, para lo cual el Departamento de Residencia y Supervision debe
promoveer la ejecuciéon de los trabajos y generar los mecanismos junto con la o el
contratista para abatir el rezago en el programa de ejecucién pactado.

Las causales para llevar a cabo una rescision administrativa se encuentran
establecidas en el articulo 127 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma y el articulo 204 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo, entre las que destacan:

- Cuando la o el contratista no inicia con los trabajos, quince dias naturales después
de |la fecha pactada en el contrato, por causas completamente imputables a él.

- La falta de cumplimiento del Programa de Obra pactado, por falta de materiales
equipos o personal; cuando interrumpa injustificadamente los trabajos o se
niegue a reparar o cambiar algun desperfecto ocasionado.

- Cuando se subcontraten trabajos sin previa autorizacién de la o el contratante.

Si se funda y motiva la imposibilidad de continuar con los trabajos por situacidones
extraordinarias ajenas a la persona contratista. Dentro del contrato se especifican,
fundan y motivan las causales para la rescision administrativa del contrato.

La persona contratante debe informar a la persona contratista el inicio del proceso de
rescision administrativa del contrato, brindandole al mismo la garantia de audiencia
correspondiente.

En el escrito mediante el cual se notifique a la persona contratista el inicio del
procedimiento de rescisién del contrato, se deberan:

a) Expresar claramente los hechos que constituyen el incumplimiento de las
obligaciones contractuales a cargo de la persona contratista y que sustentan la
procedencia de iniciar el procedimiento de rescision del contrato.

b) Vincular el incumplimiento de la persona contratista con las causales de rescision
previstas en el contrato y las disposiciones legales.

c) En su caso, citar los comunicados que se hubieren generado entre las partes,
relacionados con el incumplimiento en cuestioén.
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No. | Responsable Actividad
Persona Detecta que la persona contratista se encuentra en uno o mas de los
1 residente supuestos o causales de rescision administrativa del contrato y lo
supervisor manifiesta en bitacora.
Departamento | Remite oficio a la persona contratista otorgandole hasta 15 dias
2 | de Residenciay | naturales para resarcir las causales y alegar su defensa.
Supervision
Persona Ingresa oficio alegando su defensa, presentado las documentales
3 contratista o dentro del plazo de los 15 dias naturales.
area ejecutora
4 Recibe, revisa y determina procedencia de la defensa de la persona
contratista para detener el proceso de rescisidon del contrato.
LEs procedente?
Si:
Persona Se conecta con el paso 13
residente No:
5 supervisor Notifica a la persona contratista que su alegato de defensa para
detener el proceso de rescisién de contrato no es procedente.
Registra en bitacora la continuacion del proceso de rescision del
6 contrato, indicando los trabajos ejecutados con su volumen y costo,
el estatus en que se queda el sitio de trabajo.
Elabora el acta de rescision de contrato de acuerdo al articulo 209
7 Persona de Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo
residente Administrativo del Estado de México.
8 supervisor Elabora finiquito de acuerdo con los volumenes indicados en la nota
de bitacora de rescision de contrato.
Persona Integra la estimacién con lo indicado en el acta finiquito y nota de
9 contratista o bitacora.
area ejecutora
Departamento | Informa a la Direccidon de Obras Publicas el proceso de rescision
10 | de Residenciay | para que a su vez notifique a las instancias municipales y estatales
Supervision y se genere el trdmite conducente.
Direcciéon de Informma a las dependencias e instancias correspondientes la
n g L . .
Obras Publicas | rescision administrativa del contrato.
Departamento | Formalizan, en su caso, el acta de extincidbn de derechos y
de Residencia y | obligaciones del contrato, posteriormente, proceden a solicitar que
12 Supervisién/ se inicie el tramite de cancelacidon de las garantias respectivas.
Persona
contratista o
area ejecutora
FIN
Persona Solicita los alegatos, el nuevo programa de accidon a la persona
13 residente contratista, coloca los acuerdos y los tiempos que debe cumplir
supervisor mediante nota de bitacora.
Persona Remite programa de accién para abatir rezago y reinicia los
14 contratistao | trabajos.
area ejecutora
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Persona Recibe el programa de accién y hace el registro en la bitacora de
15 residente obra.
supervisor
Persona Continua con la ejecucion de los trabajos conforme al programa de

16 contratista o accion.
area ejecutora

FIN
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Diagrama:

n de contrato

Departamento de Residenciay
Supervisién/ Persona contratista

i isio Persona contratista o drea ejecutora Direccion de Obras Publicas
o 4rea ejecutora

Persona residente supervisor partal de Resi ¥ Sup

Detecta que la persona contratista se
encuentra en uno o mas de los
supuestos o causales de rescision
administrativa del contrato y lo
marifiesta en bitacora.

Remite oficio a la persona contratistal
otorgindole hasta 15 dias naturales para
resarcir las causales y alegar su defensa,

oficio alegando  su
defensa,  presentado las|
documentales dentro del plazo de|
105 15 dias naturales.

Recibe, revisa y  determina
procedencia de la defensa de la
persona contratista para detener el
proceso derescision del contrato.

2Es procedente?

No

Notificaa la persona contratista que su
alegato de defensa para detener el
proceso de rescision de contrato no es
procedente.

Registra en bitacora la continuacion del
proceso de rescision del contrato, indicando|
los trabajos ejecutados con su volumen y|
costo, el estatus en que se queda el sitio de
trabajo.

acta de rescision de contrato de
acuerdo al articulo 209 de Reglamento del
lbo  Décimo  Segundo  del  Codigo
Administrativo del Estado de México.

finiquito de acuerdo con los
volumenes indicados en la nota de
de rescisién de contrato.

Integra la estimacion con lo indicado en
el acta finiquito y nota de bitécora.

Informa a la Direccion de Obras Publicas el
proceso de rescision para su vez,
notifique a las instancias municipales |
estatalesy se genere el trimite conducente.

Informa a las dependencias e instancias|
b )

12

administrativa del contrato.

Formalizan, en su caso, el
acta de extincién de derechos|

garantias respectivas.

Solicita los alegatos, el nuevo programa de accion a la
persona contratista, coloca los acuerdos y los tiempos a
debe cumplir mediante nota de bitacora.

Remite programa de acdén para abatir

= rezago y reinicia los trabajos.

Recibe ol programa de accion y hace el registro en a biticora de obra. |

Contina con la ejecucion de los trabajos
conforme al programa de accién.
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Nombre del

Procedimiento: §Aplicaci6n de Penas Convencionales

Objetivo: §Ap|icar las penas convencionales que sean procedentes por causas imputables
ala o el contratista, a fin de sancionar el atraso o incumplimiento en la ejecucién
de la obra publica en los términos establecidos en el programa de obra
aprobado y la normatividad vigente aplicable.

POLITICAS APLICABLES

m La aplicacion de penas convencionales, se llevara a cabo de conformidad con lo
establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y el
Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México,
especificamente en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo en el Titulo Quinto “De la Contratacién de la Obra Publica”, Capitulo
Primero “De la Contrataciéon y Pago” Seccién Primera “Del Contrato y las Garantias y
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma,
Capitulo Tercero “De La Contratacion” Seccion | “Del Contrato” Seccion Il “De Las
Garantias”.

B Se aplicaran por atrasos en el programa de trabajo convenido por causas imputables
a la o el contratista, que en ningun caso deben exceder el monto de la garantia de
cumplimiento, y que su aplicacién en modalidad y porcentaje esta establecida en el
contrato.

B | a pena convencional no podra ser mayor al 10% del importe total de la obra publica
incluyendo el impuesto al valor agredado.

B Independientemente del pago de las penas convencionales especificadas en los
contratos, se podra exigir el cumplimiento del mismo o rescindirlo
administrativamente.
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10. Aplicacion de Penas Convencionales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Persona Detecta la existencia de atrasos en el programa de ejecucién de los
1 Residente trabajos manifestandolo en bitacora.
Supervisor
2 Departamento | Elabora el calculo del monto de la pena convencional.
3 de Residencia y | Notifica a la o el contratista el atraso y da a conocer el monto de la
Supervision pena convencional correspondiente.
Integra la estimacién previo a la elaboracidn de la factura, se afecta
Contratista en la caratula de estimacion la pena correspondiente.
Informa via oficio, su estrategia para revertir el atraso.
Da seguimiento a la ejecucion de los trabajos y evalla si se abatio el
rezago en la ejecucion.
.Se abatié el rezago?
Si:
Persona Se conecta con el paso 9
Remdepte No:
7 Supervisor . .
Calcula la pena convencional a la o el contratista, elabora las notas
de bitacora y se le notifica a la o el contratista.
8 Aplica las retenciones a la estimacién en proceso en la fecha que se
determine el atraso.
Departamento | Exige a la o el contratista el cumplimiento del contrato
9 | de Residenciay | independientemente del pago de las penas convencionales, por lo
Supervision gue tiene que regularizarse.
FIN
10 Persona Determina que se abatid el rezago y realiza el registro en bitacora.
Residente Notifica a la o el contratista que quedo abatido el retraso en el
L S rvisor . ; RSN
uperviso programay se le devolverda en monto en la estimacién siguiente.
. Integra la estimacion previo a la elaboracion de la factura, se afecta
12 Contratista . . ! ) . .
en la caratula de estimacion haciendo el reintegro de la retencion.
FIN
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Diagrama:

10. Aplicacién de Penas Convencionales

Persona Residente Supervisor Departamento de Residencia y Supervision Contratista

INICIO

Detecta la existencia de atrasos en el programa de|
ejecucion de los trabajos ifestandolo en 2
bitacora.

v

Elabora el cdlculo del monto de la pena
convencional.

Notifica a Ta o el contratista el atraso y da a
conocer el monto de la pena convencional » 4
cor

Integra la estimacion previo a la elaboracion de la factura, se
afectaen la cardtula de estimacion la pena correspondiente.

6 | I Informa via of icio, su estrategia para revertir el atraso.

Da seguimiento a la ejecucion de los trabajos y;
evalla si se abatid el rezago en la ejecucion.

Calcula la pena convencional a la o el
contratista, elabora las notas de bitacora y|
se le notificaa la o el contratista.
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10. Aplicacion de Penas Convencionales

Persona Residente Supervisor Departamento de Residenciay Supervision Contratista

Aplica las retenciones a la estimacion en proceso en 9
[a fecha que se determine el atraso. i

Exige a la o0 el contratista el cumplimiento del contrato)
independientemente del pago de las penas convencionales,
porlo que tiene que regularizarse.

@ FIN

Determina que se abati el rezago y realiza el

registro en bitécora.
<11>

Notifica a la o el contratista que quedo abatido el
retraso en el programay se le devolvera en montof—. M 13
enlaestimacion siguiente.

Integra la estimacion previo a la elaboracion de la
factura, se afecta en la caratula de estimacion
haciendo el reintegro de la retencion.
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Nombre del Recepcion y finiquito de los trabajos
Procedimiento:

Objetivo: §Llevar a cabo la recepcidén y finiquito de los trabajos, de las obras publicas
realizadas por contrato o administraciéon, garantizando que la ejecucion de los
mismos se haya llevado a cabo conforme a lo estipulado en el programa de obra
autorizado y a la normatividad vigente aplicable.

POLITICAS APLICABLES

m  Dentro de este procedimiento se hara sistematico el proceso de recepcidén de los
trabajos, finiquito y término de la obra.

B Se vigilard en todo momento la correcta aplicacion del Libro Décimo Segundo del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento con todas sus
documentales y la correcta comprobacion de todos los recursos devengados.

B Laoel contratista o area ejecutora debera comunicar mediante bitacoray por escrito
a la Direccion de Obras Publicas la terminacién de los trabajos objeto del contrato o
acuerdo de ejecucion.

m | a Contraloria llevara a cabo supervisiones a las obras ejecutadas y determinard en su
caso si cumplen con lo establecido en el contrato o programa de obra autorizado, o
en su defecto sefnalard la necesidad de realizar correcciones a la obra publica.
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11. Recepcién y finiquito de los trabajos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—

Persona Contratista/area
ejecutora

Notifica en bitacora de obra el término de los trabajos.

N

Persona Residente
Supervisor

Realiza la revision en campo de los trabajos ejecutados,
emite el reporte correspondiente y determina si los
trabajos cumplen con lo establecido en el programa de
obra autorizado.

¢Cumplen?

Si:
Se conecta con el paso 7

No:

Registra en bitacora las inconformidades con los trabajos
y solicita a la o el contratista o area ejecutora sean
realizadas indicando el plazo.

Cierra la bitacora con fecha de término programado y
manifiesta todas las estimaciones tramitadas e indica
qgue la comunicacién entre contratista o area ejecutoray
contratante sera mediante minuta.

Realiza la revision en campo de los trabajos, emite el
reporte correspondiente y determina si los trabajos
cumplen.

¢Cumplen con los trabajos?

Si:
Se conecta con el paso 7

No:

Notifica a la o el contratista o area ejecutora, que los
trabajos  ejecutados no cumplen  con los
requerimientos estipulados.

El paso se repetird tantas veces como sea necesario hasta
gue el contratante se dé por satisfecho con la ejecucion
de los trabajos.

FIN

Persona Residente
Supervisor

Registra en bitacora la conformidad con los trabajos y
solicita a la o el contratista o area ejecutora presente las
documentales correspondientes.

Cierra la bitacora con fecha de término contractual,
manifiesta todas las estimaciones tramitadas incluyendo
la estimacion de finiquito.

Persona Contratista/area
ejecutora

Notifica el término de los trabajos con oficio dirigido a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

10

Persona Residente
Supervisor

Elabora el acta entrega recepcidon de la obra.

n

Departamento de
Residencia y Supervision

Inicia el proceso de recepcién de los trabajos, realiza
invitaciones a autoridades municipales y estatales, la o el
contratista o area ejecutora, Comité Ciudadano de
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No. Responsable Actividad
Control y Vigilancia (COCICOVI) y autoridades auxiliares
al acto de entrega recepcidn de los trabajos.

Lleva a cabo el acto de entrega recepcidn, manifestando

12 si existen detalles al momento de la entrega-recepcion
de los trabajos:

¢Existen detalles?
No:
Se conecta con el paso 17
Si:

13 Contraloria Manifiesta mediante ummutas las observamo.nres y
defectos de construccién de la obra para atencidén de
observaciones.

Persona Residente Elabora. reportg para .atenuon y soI|C|t§ @ la o el

14 . contratista o area ejecutora, la atencidn de las

Supervisor ) . .
observaciones mediante oficio.
. . Atiende las observaciones que le fueron realizadas y
Persona Contratista/area ) o L
15 . contesta mediante oficio el cumplimiento de las
ejecutora .
mismas.
Valida a través de la o el residente supervisor el
cumplimiento de las observaciones y envia por oficio
Departamento de s
16 : : S las actas de entrega recepcion y el reporte de las
Residencia y Supervision . -~ .
reparaciones o atencién de observaciones, a la
Contraloria para su firma.
17 Contraloria Regresa actas signadas para tramite correspondiente.
18 Integra Acta de Entrega-Recepcién a la Estimacion
Persona Residente Finiquito.

19 Supervisor Elabora actas de cierre de obra, acta entrega al area

operativa y acta finiquito.
Direccion General de Firman las actas en tres tantos.
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas/ Direccién
20 de Obras Publicas/
Departamento de
Residencia y Supervisién/
Persona Contratista/area
ejecutora
ejecutora/Superintendente
Departamento de Remite actas debidamente requisadas a la Tesoreria
21 3 8 o . - P
Residencia y Supervision Municipal y al Expediente Unico de Obra.

22 Tesoreria Municipal I_.Ie.va a cabo el procedimiento para pago de estimacion
finiquito.

23 Departamento de Informa que ya fueron pagados los trabajos.

Concursos y Estimaciones
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No. Responsable Actividad
2% Persona Residente Elabora las actas de conclusién de derechos vy
Supervisor obligaciones.

Recaba las firmas de la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y

3 Direccion de Obras Publicas en las Actas de Conclusion
Departamento de de Derechos y Obligaciones.
Residencia y Supervision : —
Remite actas al Departamento de Planeacién y
26 Evaluacion de Obras Publicas, para su integracion en el
expediente Unico de obra.
FIN
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Diagrama:

11.Recepcidn y finiquito de los trabajos

Persona Contratista/area ejecutora Perona Residente Supervisor

INICIO

Notifica en bitdcora de obra el término de los . 5
trabajos. .

Realiza la revision en campo de los trabajos
ejecutados, emite el reporte correspondiente y
determina si los trabajos cumplen con lo establecido
en el programa de obra autorizado.

s
D

Registra en bitdcora las inconformidades con los|
trabajos y solicita a la o el contratista o area|
ejecutora sean realizadas indicando el plazo

Q

Cierra la bitacora con fecha de término programado
y manifiesta todas las estimaciones tramitadas e
indica que la comunicacién entre contratista o areg|
ejecutora y contratante serd mediante minuta.

Realiza Tarevisidon en campo de los trabajos, emite el
reporte correspondiente y determina si los trabajos|

cumplen
A 4
:A
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11. Recepcidn y finiquito de los trabajos

Persona Contratista/area ejecutora Persona Residente Supervisor

Notifica a la o el contratista o drea ejecutora, que los
trabajos ejecutados no cumplen con los requerimientos
estipulados.

El paso se repetird tantas veces como sea necesario hasta
que el contratante se dé por satisfecho con la ejecucion|
delos trabajos.

FIN

)

Registra en bitdcora la conformidad con los trabajos
y solicita a la o el contratista o 4rea ejecutora
presente las documentales correspondientes.

aSa

Cierra la bitacora con fecha de término contractual,
9 manifiesta todas las estimaciones tramitadas
incluyendo la estimacién de finiquito.

Notifica el término de los trabajos con oficio dirigido a la Direccién
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas.

(o]

) 4
:H

Elabora elacta entrega recepcion de la obra.

= [«
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11, Recepcin y finiquito de los trabajos

Departamento de Residenciay Supervisién Contraloria Persona Residente Supervisor Persona Contratista/drea ejecutora

Inicia el proceso de recepcidn de los trabajos, realiza
invitaciones a autoridades municipales y estatales, [a o
el contratista 0 drea ejecutora, Comité Ciudadano def
Control y Vigilancia (COCICOVI) y autoridades auxiares
al acto de entrega recepcidn de los trabajos.

Leva a cabo €l acto de entrega recepcion,|
Jo si existen detalles al momento de fa
entrega-ecepcion de los trabajos:

i . N
@""" dtale? e B

Manifiesta mediante minutas las observaciones y defectos de
construccion dea obra para atencion de observaciones.

Elabora reporte para atencion y solicita a la o el contratista o
drea ejecutors, la atencion de las observadones mediante| <Py
ofico.

Atiende [as obsevaciones que le fueron|
1 redlizadas y contesta mediante ofido el
cumplimiento de las mismas.

Valida a través de la o el residente supenvisor el
cumplimiento de las observaciones y envia por ofidio las
actas de entrega recepcion y el reporte de las reparaciones
0atencdn de observaciones, a la Contraloria para su firma.
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11. Recepcidn y finiquito de los trabajos

Direccion General de Desarrollo Utbano,

. Persona Residente Ordenamieno Territorlal y Obras Publicas/ Departamento de " . Departamento de Concursos y
Contraloria N Direccién de Obras Publicas/ Departamento de . . . Tesoreria Muni . N
Supervisor Residenciay Supervisién/Persona Contratista o Residencia y Supervisién Estimaciones
Areaejecutora/Superintendente
Regresa actas signadas para
t correspondiente.
Integra Acta de Entrega-
Recepcion a la Estimacion
Finiquito.
Elabora actas de cierre de|
obra, acta entrega al ar 20
operativa y acta finiquito.
actas en tres
Remite actas debidamente
requisadas a la Tesoreria N
- . 22
y al
Unico de Obra.
Lleva a cabo el procedimiento
para pago de estimacio » 23
finiquito.

Informa que vya fueron|
pagados los trabajos.

PZ

Elabora las actas de conclusién de:
derechosy obligaciones.

Recaba las firmas de la
Direccién General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas y Direccidn de|
Obras Piblicasen las Actas de
Condusion de Derechos y
Obligaciones.

Remite actas al
Departamento de Planeacion
y Evaluacién de Obras
Pdblicas, para su integracion
en el expediente uUnico de
obra.

FIN
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XVIl. Departamento de Precios Unitarios

Nombre del

Procedimiento: Analisis de precios unitarios

Objetivo: | Realizar los presupuestos base para determinar el costo final de una obra
puUblica municipal, que servira de base para realizar la comparativa de las
propuestas presentadas por las empresas o contratistas participantes sea
por licitaciéon publica, invitacion restringida o adjudicacion directa para la
realizacion de los trabajos de construccion, rehabilitacion y mantenimiento
de las obras publicas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Precios Unitarios elaborara los presupuestos de una obra y
definira los precios unitarios de las partidas compuestas, auxiliares y basicas, relativas
a materiales, mano de obra, equipo, herramientas, etc., que sirvan de base para
presupuestar una obra.

m  E| Departamento de Precios Unitarios debera elaborar el presupuesto base de cada
obra y/o proyecto, que servirad de parédmetro-indicador para la determinacion de las
metas fisicas de obra, el anélisis comparativo de las ofertas recibidas e investigar los
costos de materiales en el mercado, que permita la actualizacién de |la base de datos
para la integracién de los presupuestos y costos de construccion.

® El andlisis de precios unitarios se determinara con base en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo
del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segun la naturaleza
de los recursos de inversién publica.

B E| Departamento de Precios Unitarios realizara analisis comparativo de los precios
dentro del mercado donde se realizaran las obras, de forma semestral y anual, para
conocer el comportamiento de los mismos y establecer el valor promedio.

m El Departamento de Precios Unitarios elaborara cotizaciones de los diferentes
insumos dentro del mercado, realizando tres cotizaciones de diferentes provedores
para determinar el precio medio de los insumos para la actualizacién de la base de
datos.
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1. Andlisis de precios unitarios
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Departamento | Presenta mediante oficio la propuesta del catdlogo de conceptos de
1 de Proyectos | algun proyecto, las cuales deben integrar descripcion detallada del
de Obras concepto, unidad de medida y volUmenes.
Publicas
Recibe catadlogo de conceptos, registra y turna a la o el analista de
2 | pepartamento | Precios unitarios la documentacion para la elaboracion del
de Precios presupuesto correspondiente.
3 Unitarios Revisa, analiza y concilia la volumetria propuesta en el catdlogo de
conceptos para su integracion del presupuesto base.
Analiza, integra y desarrolla precios unitarios del catdlogo de
conceptos, realizando cotizacion de los insumos como son:
. materiales, mano de obra, herramienta y equipo, finalizando con el
Analista de e S . .
4 Precios analisis de precio mtegraplgdetallado, elabora catal.ogo de mano de
Unitarios obr'a que mteg.ra la revision q?l Factor o!e Salario . Real (FA,SAR),
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente, la integracion de
cuadrillas de obra, asi como la prima de riesgos emitida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Revisa la o el jefe de departamento, el presupuesto detalladamente
verificando que se aplicaron los pardmetros del calculo, de la mano
5 de obra, materiales, herramienta y equipo; remitiendo el catalogo de
conceptos al Departamento de Proyectos de Obras Publicas para la
Departamento | actualizacion del proyecto correspondiente.
de I.Drec.:ios Remite el catdlogo o presupuesto base autorizado a: Departamento
Unitarios de Planeaciény Evaluacion de Obras PUblicas para su integracion en
6 el Expediente Unico de Obra, asi como la elaboracién del expediente
técnico; Departamento de Concursos y Estimaciones para el proceso
de contratacién; y Departamento de Residencia y Supervisién para
conocimiento.
FIN
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Diagrama:

1.Anélisis de precios unitarios

Departamento de Proyectos de Obras Publicas Departamento de Precios Unitarios Analista de Precios Unitarios

INICIO

Presenta mediante oficio la propuesta del
catilogo de conceptos de algln proyecto, las )
cuales deben integrar descripcion detallada del 4

concepto, unidad de medida y voltimenes.

Recibe catalogo de conceptos, registra y turna a la o el analista
de precios unitarios la documentacién para la elaboracion del
presupuesto correspondiente.

G

Revisa, analiza y concilia la volumetria propuesta en el
catdlogo de conceptos para su integracion del presup 4
base.

v

Analiza, integra y desamolla precios unitarios del catélogo def
conceptos, realizando cotizacion de los insumos como son:|
materiales, mano de obra, herramienta y equipo, finalizando con el
andlisis de precio integrado detallado; elabora catélogo de mano de
obra que integra la revision del Factor de Salario Real (FASAR),|
Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) vigente, la integracion de|
cuadrillas de obra, asi como la prima de riesgos emitida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Revisa la o el jefe de departamento, el presupuesto)
detalladamente verificando que se aplicaron los parametros del
calculo, de la mano de obra, materiales, herramienta y equipo;
remitiendo el catdlogo de conceptos al Departamento de
Proyectos de Obras Piblicas para la actualizacién del proyecto|

correspondiente.

Remite el catdlogo o presupuesto base autorizado a:
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas para;
su integracion en el Expediente Unico de Obra, asi como la
elaboracion del expediente técnico; Departamento de Concursos
y Estimaciones para el proceso de contratacion; y Departamento
deResidenciay Supervision para conocimiento.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Ana'lisis de precios unitarios extraordinarios

Objetivo: Revisar las matrices de los precios unitarios extraordinarios, que en campo
' se requieran y que no estén considerados en el catalogo contratado.

POLITICAS APLICABLES

m  E| Departamento de Precios Unitarios revisara los conceptos extraordinarios que las
empresas o contratistas presenten, con su respectivo sustento como lo es:

- Copia de bitacora de obra firmada por la o el supervisor y la o el residente de obra;
- Reporte fotografico; y
- Precio unitario impreso con su respectiva matriz.

m El| Departamento de Precios Unitarios debe conciliar estos precios para que se pueda
autorizar a las empresas o contratistas solicitantes, quienes deberan presentar las
cotizaciones de los insumos que no se encuentren considerados dentro de la
propuesta cotratada.
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2. Analisis de precios unitarios extraordinarios

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Presenta mediante oficio la integracién de documentacién que
] Empresa o contiene: nUmeros generadores, fotografias, relacion de conceptos
Contratista extraordinarios, matrices de precios unitarios y notas de bitacora
validados por la o el supervisor de obra para su autorizacion.
Direccién Recibe la documentacién de solicitud de precios extraordinarios, la
General de registra y se turna a la Direccién de Obras Publicas.
Desarrollo
2 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras
Publicas
Direccion de | Recibe la documentacién de solicitud de precios extraordinarios, la
3 Obras registra y se turna al Departamento de Residencia y Supervision.
Publicas
Departamento | Recibe la documentacién de solicitud de precios extraordinarios, |la
4 | de Residencia | registray se turna al Departamento de Precios Unitarios.
y Supervisiéon
5 Registraenun s_istema de c.ontrol.el ihgreso dela sqli;itud y lo asigha
Departamento | , 5 una analista de precios unitarios para su revision.
de Precios : — —
6 Unitarios Coteja el analisis del concepto extraordinario con los parametros de
calculo contemplados en la propuesta contratada.
Departamento | Cotiza en el mercado de la zona donde se ejecuta la obra los insumos,
7 de Precios mano de obra, maquinaria y equipo que no se encuentren en los
Unitarios pardmetros de la propuesta contratada.
. Elabora el analisis del precio unitario extraordinarioy lo remite a la o el
8 Analista . o
Jefe de Departamento de Precios Unitarios.
Departamento | Verifica la aplicacion de los parametros correspondientes, expresando
9 de Precios su visto bueno y cita a la empresa o contratista para su conciliacion.
Unitarios
10 Empresa o Acude para conciliacion y aceptacion de los precios extraordinarios,
Contratista una vez aceptados se procede a la firma.
Elabora un oficio con el listado de los precios analizados y conciliados
Departamento | solicitando la autorizacién de los precios extraordinarios a la Direcciéon
n de Precios de Obras Publicas integrando la documentacién correspondiente,
Unitarios andlisis de precios unitarios bitacora de obra y fotos de cada uno de los
precios todos con el visto bueno de la o el supervisor de obra.
Direccion de | Recibe y turna a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
12 Obras Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para su revision vy
Publicas validacion.
Direccion Regresa los documentos autorizados a la Direccion de Obras Publicas.
General de
Desarrollo
13
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
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Obras
Publicas
Direccion de | Remite al Departamento de Precios Unitarios los precios
14 Obras debidamente autorizados.
Publicas
15 Recibe la documentacién y notifica a la empresa o contratista la
autorizacion de sus precios extraordinarios.
Integra copia del oficio de autorizacidon y lo remite al Departamento de
Departamento . . P .
16 . Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas o archivo para su
de Precios L
- conocimiento.
Unitarios e 5 - -
Resguarda la informacién de los precios autorizados para que la
17 empresa O contratista, conjuntamente con la o el supervisor
correspondiente, continUe con el proceso de estimacion.
FIN
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2.Analisis de precios unitarios extraordinarios

Direccién General de

Empresa o Contratista

Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y

Direccién de Obras Publicas

Departamento de
Residencia y Supervisién

Departamento de Precios
Unitarios

Obras Publicas

INICIO

Presenta mediante oficio la

integracion de
documentacion que]
contiene: nimeros
generadores, fotografias,

relacion de  concep » 2
extraordinarios, matrices de
precios unitarios y notas de
bitdcora validados porlaoel
supervisor de obra para su
autorizacién.

Recibe la documentacion de|
solicitud de precios
extraordinarios, la registra y » 3
se tuma a la Direccion de
Obras Publicas.

Recibe la documentacion de
solicitud de precios
extraordinarios, la registra y > 4
se turna al Departamento de
Residencia y Supervision.

Recibe la documentacion de
solicitud de precios
extraordinarios, la registra y » 5
se turna al Departamento de
Precios Unitarios.

Registra en un sistema de
control el ingreso de la
solicitud y lo asigna a un o
una analista de precios|
unitarios para su revision.

Coteja el andlisis  dell
concepto extraordinario con
los parametros de calculo
contemplados en la
propuesta contratada.

Cotiza en el mercado de la
zona donde se ejecuta la
obra los insumos, mano de
obra, maquinaria y equipo
que no se encuentren en
los parametros de la
propuesta contratada.
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1 Andliss de precios unitarios extraordinarios

) ) Direcen Generalde Desarrallo Urbano,
Analista Departamento de Precios Unitarios Empresa o Contratista Direccion de Obras Pblicas ) . "
Ordenamiento Territorialy Obras Publicas

Batora ¢l andis del predo unitario
exraordnerio y lo remite 3 la o ¢l Jefe d M 9
Degartamento de Precos Uritarcs.

Verifca la aplcacion de los pardmetros

expresanto su viso
bueno y cita a a empresa o contratisa
para su condliacon,

Acude para concliacidn y aceptadon de o]
1 precos extraordinarics, una ver aceptados el
procede al fima.

labora un ofici con el fstado de log
precos  andzados y - concados
soictando o autorizadon de o

ST,

Obrs  Piblicss  integrando o

andlss de precios unitariosbiticora de
obra y fotos de cada uno de los precis|
todos con el visto bueno de o e
sugenisor e obra.

Recibe y tuna a a Direccion General de|
Desarrollo  Urbano,  Orderamientol
Tertorial y Obras Piblcas para su

revision yvaldacion.
Regresa los documentos autorzados 3 lo
Direcidnde Obras Piblics.

Remite & Dep de Prcios Unitarios

los precos debidamente autorzades.

Recbe la documentadian y notfca a s empresa of
contiatita la autorkzadon de ss  precios

xfraordinarios

Integra copia el ofco de autorzacion y To remite &f
Degartamento de Pleneacion y Evaluacion de Qbras

Dibicas 0 arhi

Resguarda l informacion de los precios autorzados
N )

Fdic 4 Ly
2 0 ¢l supenisor comespondiente, cantinde con e
proceso deestimacidn.
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Nombre del

Procedimiento: Andlisis de precios unitarios para obras por administracién
- directa

Objetivo: Realizar los presupuestos base para determinar el costo final de una por
§administracién directa, analizando los materiales y equipos para la
realizacién de los trabajos de construccidn, rehabilitacidn y mantenimiento
_de las obras.

POLITICAS APLICABLES

m E| Departamento de Precios Unitarios elaborara los presupuestos de una obra y
definira los precios unitarios de las partidas compuestas, auxiliares y basicos; relativas
a materiales, mano de obra, equipo y herramienta, que sirvan de base para
presupuestar una obra.

m El Departamento de Precios Unitarios debera elaborar el presupuesto base de cada
obra y/o proyecto, que servird de parametro-indicador para el anélisis comparativo e
investigar los costos de materiales en el mercado, que permita la actualizacién de los
presupuestos y costos de construccion.

m Elanalisis de precios unitarios se determinara con base en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo
del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segun la naturaleza
de los recursos de inversiéon publica.
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4. Analisis de precios unitarios para obras por administracion directa

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Coordinacién | Presenta mediante oficio la propuesta del catalogo de conceptos de
1 de Obras por | alguna obra y/o proyecto, las cuales deben integrar descripcion
Administracién | detallada del concepto, unidad de medida y volumenes.
Directa
Recibe catalogo de conceptos, registra y turna a la o el analista de
2 precios unitarios la documentacion para la elaboracidén del
presupuesto correspondiente.
Revisa la o el analista de precios unitarios el catdlogo de conceptos,
3 Departamento | realiza cotizacién y parametros de los insumos como son los
de Precios materiales y equipo, finalizando con el analisis de precio unitario de
Unitarios acuerdo a la fecha solicitada.
Revisa el presupuesto base verificando que se aplicaron los
parametros de los materiales, mano de obra, equipo y herramienta,
remitiéndolo a la Coordinacién de Obras por Administracion
Directa.
Revisa el presupuesto y si existe algun ajuste de volumenes se
5 . e . 7
Coordinacion | devuelve al Departamento de Precios Unitarios.
de Obras por .Realiza ajustes?
Administraciéon | Si:
6 Directa Realiza ajuste de volumenes y lo devuelve al Departamento de
Precios Unitarios.
7 Revisa las observaciones, realiza el ajuste correspondiente y lo turna
al departamento solicitante.
Departamento
2 FIN
de Precios
o No:
Unitarios . . .
8 Resguarda la informacion del presupuesto base para el cotejo de
volumenes.
FIN
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Diagrama:

3. Analisis de precios unitarios para obras por administracién directa

Coordinacion de Obras por Administracién Directa Departamento de Precios Unitarios

INICIO

Presenta mediante oficio la propuesta del catalogo
de conceptos de alguna obra y/o proyecto, las
cuales deben integrar descripcién detallada del
concepto, unidad de medida y volumenes.

) 4
N

Recibe catdlogo de conceptos, registra y turna a la o el
analista de precios unitarios la documentacién para la
elaboracién del presupuesto correspondiente.

Revisa la o el analista de precios unitarios el catdlogo de
conceptos, realiza cotizacion y parametros de los insumos
como son los materiales y equipo, finalizando con el
analisis de precio unitario de acuerdo a la fecha solicitada.

Revisa el presupuesto base verificando que se aplicaron
los parametros de los materiales, mano de obra, equipoy
herramienta, remitiéndolo a la Coordinacién de Obras por
Administracién Directa.

Revisa el presupuesto y si existe algin ajuste de
volumenes se devuelve al Departamento de Precios
Unitarios.

o

éRealiza
ajustes?

Si

Realiza ajuste de volimenes y lo devuelve a
Departamento de Precios Unitarios.

) 4
‘—®

Revisa las observaciones, realiza el ajuste correspondiente|
y lo turna al departamento solicitante.

FIN

2O

Resguarda la informacion del presupuesto base
para el cotejo de volumenes.

FIN
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XVIIl. Departamento de Apoyo a la Gestiéon de Obras Publicas

Nombre del Integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
Procedimiento: COCICOVI’s)
Objetivo: oadyuvér de forma conjunta con el Departamento de Apoyo a la Gestion de la Obra

Ublica,y la Contraloria Municipal en la integracion de Comités Ciudadanos de
ontrol y Vigilancia (COCICOVI's) encargados de supervisar la obra publica
_municipal, en apego a la normatividad establecida vigente.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obra Publica remitira por escrito el
listado de las obras contratadas al Departamento de Concursos y Estimaciones. De igual
forma, la Coordinacién de Obras por Administracion Directa remitird el listado de las
obras a ejecutar en dicha modalidad.

e ElDepartamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas coadyuvara con la Contraloria
Municipal en la integraciéon de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI's) en apego las disposiciones establecidas en la Ley Organica Municipal del
Estado de México y los Lineamientos Generales de Operaciéon del Programa de
Contraloria Social vigentes.

e Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia estaran integrados por tres vecinos(as)
de la localidad en la que se construya la obra, seran electos en asamblea general, en
forma democratica, por las y los ciudadanos beneficiados directamente por aquélla. El
cargo de integrante del comité serd honorifico. No podran ser integrantes de los
comités las personas que sean dirigentes de organizaciones politicas o servidores(as)
publicos(as).

e Las dependencias que construyan las obras o realicen las acciones, explicaran a los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, las caracteristicas fisicas y financieras de
las obras y les proporcionaran, antes del inicio de la obra, el resumen del expediente
técnico respectivo y darles el apoyo, las facilidades y la informacién necesaria para el
desempefo de sus funciones.

e La integracion de los COCICOVIS se conformara una vez que el Departamento de
Concursos y Estimaciones emita los contratos para dar inicio a la programacion de los
COCICOVI s para ser enviadas a las dreas competentes y la hara del conocimiento de la
Contraloria Municipal y a la Direccién General de Gobernaciéon para los tramites
conducentes.

e Cuando la obra publica en ejecucién tenga un avance fisico mayor al 30% no sera

posible Illevar a cabo la integracion del Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

(COCICOVI's), situacion que debera reportarse el jefe superior inmediato e informar por

escrito a la Contraloria Municipal.




» N VV
Al % Y& /0\
II 12N = / \ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO U’RBANO,
2022 - 2024 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

. I —

e El Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas proporcionara a los
integrantes de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI's) los
siguientes documentos; ficha técnica, catadlogo de conceptos, proyecto, formato de
reporte del estado fisico de la obra y formato de reporte ciudadano.
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1. Integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Planeacion y Evaluacién de | Remiten al Departamento de Concursos y
Obra Publica Estimaciones el listado y el expediente técnico de las
1 /Coordinacién de Obras obras a ejecutar por contrato o por administracion
por Administracién Directa | directa.
Recibe la documentacioén, programa visita al sitio por
Departamento de Apoyo a | medio de la cual se elaborard un reporte técnico y
2 la Gestién de Obras determinard la factibilidad de la integracién del
Publicas COCICOVIL.
¢.Es factible?
No:
Departamento de Apoyo a | Informa por escrito al drea ejecutora la no factibilidad
3 la Gestion de Obras de integracién del COCICOVI de conformidad con la
Publicas normatividad vigente aplicable.
FIN
Si:
Departam.e!'\to de Apoyo a Elabora una programacién de la integracion de los
4 la Gestion de Obras . . -
e COCICOVI Yy la remite a la Contraloria Municipal.
Publicas
Recibe el oficio y coordina las acciones con las
dependencias involucradas con el fin de lograr en
5 Contraloria tiempo y forma la constitucién y capacitaciéon de los
COCICOVI s.
Ciudadania/Contraloria/ | Llevan a cabo la integracion de los COCICOVI s de
6 Departamento de Apoyo a | conformidad con la programacién realizada.
la Gestién de Obras
Publicas
Realiza visita en el sitio con las y los vecinos que seran
7 beneficiados con la obra, les explica el propdsito de la
Departamento de Apoyo a | integracion del COCICOVI y los invita a formar parte del
la Gestién de Obras mismo.
Publicas Requisita el Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de
8 Direccion de Obras Control y Vigilancia (COCICOVI).
Publicas
9 Remite la cqpia del Acta Constitutiva del COCICOVI al
Expediente Unico de Obra.
FIN
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Diagrama:

1. Integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vi

lancia (COCICOVI's)

Planeacién y Evaluacién de Obra Publica / Departamento de Apovo a la Gestion Ciudadania/Contraloria/
Coordinacién de Obras por P POy Contraloria Departamento de Apoyo a la

Administracion Directa de Obras Publicas Gestion de Obras Publicas

INICIO

Remiten al Departamento de
Concursos y Estimaciones el listado
y el expediente técnico de las obras
a ejecutar por contrato o por
administracion directa.

Recibe la documentacién,
programa visita al sitio por medio
de la cual se elaborard un reporte
técnico  y  determinara  la
factibilidad de la integracién del
codacovi.

5

Informa por escrito al drea
ejecutora la no factibilidad de
integracion del COCICOVI de

i con la nori ividad
vigente aplicable.

Elabora una programacién de la
integracion de los COCICOVI y la 5
remite a la Contraloria Municipal.

Recibe el oficio y coordina
las  acciones con las
dependencias  involucradas

con el fin de lograr en 6
tiempo y forma la

constituciéon y capacitacion

delos COCICOVI's. Uevan a cabo la

integracion de los
COoacoVI's de
conformidad con
la programacion
realizada.

Realiza visita en el sitio con las y los
vecinos que seran beneficiados con
la obra, les explica el propésito de
la integracién del COCICOVI y los
invita a formar parte del mismo.

(O

Requisita el Acta Constitutiva del
Comité Cudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI).

(O

Remite la copia del Acta
Constitutiva del cOdCOVI al
Expediente Unico de Obra.

J
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Nombre del :
Procedimiento: Actualizacién de la base de datos de la Matriz de Inversién para el

 Desarrollo Social (MIDS)

Objetivo:  Alimentar la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social con las obras que se

§ejecutara’n durante el gjercicio fiscal y que correspondan a la Direccion General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas con cargo a la
fuente de financiamiento Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
(FAIS).

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas coadyuvara con la
Direccion General de Desarrollo Social, en la captura y actualizacion de informacion
de la base de datos de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS)
exclusivamente de las obras que corresponden a la Direcciéon General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

Las o los servidores publicos que realicen la actualizacién de la base de datos de la
Matriz de Inversiéon para el Desarrollo Social (MIDS) atenderan lo dispuesto en los
siguientes documentos:

- Lineamientos generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS) el cual se divide en el Fondo de Infraestructura Social
Estatal (FISE) y el Fondo de Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN), y

- ElManual de usuarioy operacion de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social.

En la planeacion, presupuestacion, ejecucion y supervision de obras que
correspondan a la Direccidn General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras PuUblicas se atenderd lo establecido por el Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la normatividad
aplicable vigente.

Los recursos que se derivan del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
(FAIS) se pueden destinar en los siguientes rubros:

FAISMUN: Agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion,
electrificaciéon rural y de colonias pobres, infraestructura basica del sector salud y
educativo, mejoramiento de vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura,
conforme a lo sefalado en el catdlogo de acciones establecido en los Lineamientos
del fondo que emita la Secretaria de Desarrollo Social.

FISE: Obras y acciones que beneficien preferentemente a la poblacién de los

municipios, demarcaciones territoriales y localidades que presenten mayores niveles
de rezago social y pobreza extrema en la entidad.
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2. Actualizacién de la base de datos de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS)

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Gira oficio a la Direccibn de General de Desarrollo Urbano,
Enlace de la . o T .
Direccién Ordenamiento Terr|.tor|al \Y% Obr.a,s Publicas para mformar que la base
] General de d.e datos de la Matriz de Inversiéon para el DesarroIIQ Social (MIDS) ha
Desarrollo S|o.|o aperturada para pgder II.evarse a cabo la al.nl"nentauon de la
Social misma, de acuerdo a IQS lineamientos para la operacion de los recursos
del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).
Direccion Emite oficio a la Direccion de Obras Publicas para realizar el
General de seguimiento oportuno como responsable de enlace ante |la
Desarrollo Direccion General de Desarrollo Social.
2 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras
Publicas
Direccién de | Recibe y turna oficio al Departamento de Apoyo a la Gestion de
3 Obras Obras Publicas para realizar el seguimiento oportuno como
Publicas. responsable de enlace con la Direccién General de Desarrollo Social.
Instruye a la o el auxiliar administrativo de realizar la alimentacién de
4 la base de datos de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social
Departamento (MIDS), para mantenerla actualizada. .
de Apoyo a la Realiza la prg—captqra para la base de.datos ZAP, la cual conS|ste_en la
Gestién de geo referencia y ubicacién macro y micro de cada una de las acciones
5 Obras gue se llevaran a cabo dentro del municipio. Todo en coordinacién con
Publicas los departamentos de Proyectos de obras publicas y evaluacién de
obras publicas y Precios Unitarios de la Direccién de Obras Publicas.
6 Revisa metas que sean viables con los alcances del proyecto y el
recurso etiquetado.
Direccion de | Realiza la verificacion de la pre-captura para avalar que la informacién
7 Obras gue se suba a sistema sea la correcta y adecuada a lo que se solicité;
Publicas para posteriormente ser aprobado y se pueda cargar en sistema.
¢Avala la pre-captura?
. > No:
Direccion de . . . -
Realiza observaciones a la pre-captura de informacién para que el
8 Obras - i )
Publicas Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas realice los
ajustes correspondientes.
Departamento | Hace los ajustes en |la pre-captura e informa al area.
de Apoyo a la
9 Gestién de
Obras
Publicas
Direccién de | Si:
10 Obras Avala la pre-captura e informa que puede ser cargada en el Sistema
Publicas de la Matriz de Inversién de Desarrollo Social (MIDS).
Departamento | Carga la informacién en sistema de cada accidén que se llevara a cabo
n de Apoyo a la | durante el ejercicio fiscal en curso.
Gestion de
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Obras
Publicas

Enlace de la Realiza la revision de lo capturado en sistema para posteriormente dar
Direccién a la o el enlace de obras publicas a través de medio magnético e

12 General de impresion comprobante de lo capturado en sistema.
Desarrollo

Social

Tramita la firma de la o el Director General de Desarrollo Urbano,
13 | Departamento | Ordenamiento Territorial y Obras Publicas a la o el enlace directo con
de Apoyo ala | el Portal FAISMUN.

Gestién de Realiza seguimiento oportuno al Sistema Matriz de Inversion de

14 Obras Desarrollo Social (MIDS), cada vez que llegue alguna observacion o
Publicas actualizacion del mismo.
FIN
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Diagrama:

2. Actualizacién de la base de datos de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS)

Enlace de la Direccién General de Desarrollo Social Pireccién General de Desarrollo Urbano, Direccién de Obras Publicas Departamento de Apoyo a la Gestién de Obras

Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Publicas
INICIO

Gira oficio a la Direccion de General de
Desarrollo  Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas para
informar que la base de datos de la
Matriz de Inversién para el Desarrollo
Social (MIDS) ha sido aperturada para > 2
poder llevarse a cabo la alimentacion
de la misma, de acuerdo a los
lineamientos para la operacién de los
recursos del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social (FAIS).

Emite oficio a la Direccion de Obras
Pdblicas para realizar el seguimiento
oportuno como r bl
ante la Direccién General de Desarrollo|
Social.

de enlac

Recibe y tuma oficio al Departamento
de Apoyo ala Gestion de Obras Publicas
para realizar el seguimiento oportun > 4
como responsable de enlace con la
Direccién General de Desarrollo Social.

Instruye a la o el auxiliar administrativo
derealizar la alimentacion dela base de
datos de la Matriz de Inversion para el
Desarrollo  Social  (MIDS), para
mantenerla actualizada.

Realiza la pre-captura para la base de
datos ZAP, la cual consiste en la geo]
referencia y ubicacion macro y micro de|
cada una de las acciones que se llevaran
a cabo dentro del municipio. Todo en|
coordinacion con los departamentos de|
Proyectos de obras publicas y
evaluacion de obras publicas y Precios|
Unitarios de la Direccién de Obras
Publicas.

Revisa metas que sean viables con los
7 )« alcances del proyecto y el recurso
etiquetado.

Realiza la verificacion de la pre-captura
para avalar que la informacién que se
suba a sistema sea la comrecta y
adecuada a lo que se solicité; para
posteriormente ser aprobado y se
pueda cargar en sistema.
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2. Actualizacion de la base de datos de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS)

Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras

Direccion de Obras Publicas Pablicas Enlace de la Direccion General de Desarrollo Social

Realiza observaciones a la pre-captura de
informacion para que el Departamento de
Apoyo a la Gestion de Obras Publicas realice
los ajustes correspondientes.

° Hace los ajustesen la pre-captura e informa al
drea.

Avala la pre-captura e informa que puede ser
cargada en el Sistema de la Matriz de » 11
Inversion de Desarrollo Social (MIDS).

) 4
:w

—(

Cargala informacidn en sistema de cada accion que
se llevara a cabo durante el gjercicio fiscal en curso.

Realiza la revision de lo capturado en sistema para
posteriormente dar a la o el enlace de obra|
publicas a través de medio magnético e impresion
comprobante de lo capturado en sistema.

®
4_(1.»)
A

Tramita la firma de la o el Director General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Pdblicas a la o el enlace directo con el Portal
FAISMUN.

(e

Realiza seguimiento oportuno al Sistema Matriz de
Inversion de Desarrollo Social (MIDS), cada vez que
llegue alguna observacion o actualizacion del
mismo.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Conformacion y reporte de cédulas de verificaciéon de la Matriz de
nversion de Desarrollo Social (MIDS)

Objetivo: Llevar a cabo la conformacion y reporte de las cédulas de verificacion de cada
“una de las acciones subidas a sistema de la Matriz de Inversién de Desarrollo
Social (MIDS) para tener el control adecuado del avance y por menores de cada
una de ellas.

POLITICAS APLICABLES

m | os lineamientos Generales para la operaciéon del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS) y la Guia para la cédula, establecen la conformaciéon y
reporte de las cédulas de verificacion por Matriz de Inversion de Desarrollo Social.

B Realizar la conformacién de cédulas de verificacidn, en las cuales se captura en la
plataforma de la Secretaria de Inversion Social y se establece la fecha de inicio
planeada, el rubro de la obra, ubicacién, subclasificacién, y el tipo de asentamiento en
donde dara el beneficio una vez que se tenga un avance fisico real del 40 al 60% de la
obra.

® Previa solicitud de la Direccidon General de Desarrollo Social, el Departamento de
Apoyo a la Gestidén de Obras Publicas realizara el reporte de cédulas de verificacion de
cada una de las acciones subidas a plataforma de la base de datos de la Matriz de
Inversion para el Desarrollo Social (MIDS) exclusivamente de las acciones que
corresponden a la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras Publicas.
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3. Conformacion y reporte de cédulas de verificacion de la Matriz de Inversion de
Desarrollo Social (MIDS)
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Enlace dela Gira oficio a la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Direccion Territorial y Obras PUblicas para que se lleve a cabo la conformacion
1 General de de las cédulas de verificacion.
Desarrollo
Social
Direccién Turna a la Direccidén de Obras Publicas para que lleve a cabo la
Generalde | conformacién de las cédulas de verificacion.
Desarrollo
2 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras
Publicas.
Direccion de | |nstruye al Departamento de Apoyo a la Gestién de Obras Publicas
3 Obras para que lleve a cabo la conformacion de las cédulas de verificacion.
Publicas
Registra la fecha de inicio, rubro, ubicacion, subclasificacién y tipo de
4 asentamiento planeado de la obra en gjecucidon en la plataforma de
Departamento | la MIDS.
de Apoyo a la | Actualiza la plataforma con el avance de las obras autorizadas para su
5 Gestién de verificaciéon hasta su conclusién, mismos que entrega a la Direccion
Obras General de Desarrollo Social, para que se remitan al area competente
Publicas y dar cumplimiento con la misma.
6 Completado el cuadro de informacién de las cédulas se procede a
firma electronica.
FIN
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Diagrama:

3. Conformacion y reporte de cédulas de verificacién de la Matriz de Inversién de Desarrollo Social (MIDS)

Direccién General de Desarrollo

Enlace de la Direccién General de . Y Departamento de Apoyo a la
Urbano, Ordenamiento Territorial i i6 abli
Desarrollo Social v Direccién de Obras Publicas Gestion de Obras Publicas

Obras Publicas
INICIO

Gira oficio a la Direccién
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas » 2
para que se lleve a cabo la
conformacién de las
cédulas de verificacion.

Turna a la Direccién de|
Obras Publicas para que|
lleve a cabo la » 3
conformacion  de  las
cédulas de verificacion.

Instruye al Departamento
de Apoyo a la Gestidn de
Obras Publicas para que v
lleve a cabo la
conformacién  de las
cédulas de verificacion.

Registra la fecha de inicio,
rubro, ubicacién,
subclasificacion y tipo de
asentamiento planeado de
la obra en ejecucidn en la
plataforma de la MIDS.

Actualiza la plataforma con|
el avance de las obras|
autorizadas para su|
verificacion hasta su|
conclusion, mismos que
entrega a la Direccion|
General de Desarrollo
Social, para que se remitan
al drea competente y darl
cumplimiento con la

misma.

Completado el cuadro de|
informacion de las cédulas|
se procede a firma
electronica.

D
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Nombre del
Procedimiento: Conformacion de Comité de Participacién Social (COPASO)

Objetivo: §Rea|izar la conformacion de los Comités de Participaciéon Social, con las y los
beneficiarios, promoviendo la participacién comunitaria en la planeacién y
§seguimiento de los proyectos que se realicen con los recursos del Fondo de
Aportaciones de Infraestructura Social (FAIS).

POLITICAS APLICABLES

® Previa solicitud de la Direccion General de Desarrollo Social, el Departamento de
Apoyo a la Gestion de Obras Publicas, dara inicio a la integracion de los Comités de
Participacion Social (COPASO) exclusivamente de las obras que corresponden a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

B |as y los servidores publicos que realicen la integraciéon de los Comités de
Participacion Social (COPASO) atenderan lo dispuesto en los:

- Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).

- Guia de Participacion Social FAISMUN.
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4. Conformaciéon de Comité de Participacién Social (COPASO)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Enlace de la Gira oficio a la Direccién de General de Desarrollo Urbano y Obra
] Direccién Publica para que se lleve a cabo la conformacién de los Comités de
General de Participacion Social (COPASO) que correspondan al area en el
Desarrollo Social | ejercicio fiscal en curso.
Direccién Emite oficio a la Direccién de Obra Publica para que lleve a cabo
General de la conformacion de COPASO del recurso FAISMUN.
Desarrollo
2 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas
. > Instruye al Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas
3 D"ecc'?n .cle para que lleve a cabo la conformacién de COPASO del recurso
Obras Publicas
FAISMUN.
Realiza la planeacién y estrategia para la conformacién de los
4 Comités de Participacion Social (COPASO) solicita a delegaciones
fecha con sus coordinadores(as) para hacer visita en sitio.
Designa a las y los verificadores las zonas especificas de trabajo en
5 las cuales se invitara a participar a las y los beneficiarios de las
obras para llevar a cabo las asambleas de conformacion de
Departamento | COPASO.
de Apgyoa la Lleva a cabo la junta para la conformaciéon de COPASO, donde
6 Gestion de informa a la comunidad beneficiada las caracteristicas de la obra
Obras Publicas y monto a ejercer.
Realizan junto con las y los beneficiarios la integracion de las actas
7 de COPASOQO, después de haber aclarado las dudas a la comunidad
beneficiada y realizan la seleccidn voluntaria para la integracion del
mismo.
8 Realiza la integracion de expedientes y registra en la plataforma de
la MIDS la solicitud de integracién de COPASOS.
. . . Recibe oficio de solicitud de integraciéon de COPASQOS, validado por
Direccién de L . -
9 C la o el Jefe de Departamento, para ser remitida a la Direcciéon
Obras Publicas . .
General de Desarrollo Social del Ayuntamiento.
Direccion Recibe oficio de solicitud de integraciéon de COPASOS, validado por
General de la o el Director de Obra Publica, para ser remitida a la Direcciéon
Desarrollo General de Desarrollo Social del Ayuntamiento.
10 Urbano,
Ordenamiento
Territorial y
Obras Publicas
Direccioén Verifica registro de solicitud de integracion de COPASQOS, por medio
n General de de la plataforma de las MIDS para su validacion.
Desarrollo Social
FIN
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Diagrama:

4. Conformacion de Comité de Participacion Social (COPASO)

o . Direccion General de Desarrollo Urbano, _ - Departamento de Apoyo a la Gestion de la Obras
Enlace de la Direccion General de Desarrollo Social . L . Direccion de Obras Publicas .
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Pablicas
INICIO

Gira ofido a la Direccion de General de Desarrollo|

Urbano y Obra Piblica para que se lleve a cabo fa

s ion de los Comités de Participadon Sodial 2

(COPASO) que correspondan al drea en el ejercicio fiscal

€N curso.

Emite oficio a la Direccion de Obra Publica para
que lleve a cabo la conformacion de COPASO del
recurso FAISMUN.

v

Instruye al Departamento de Apoyo a la Gestion
de Obras Publicas para que lleve a cabo |
conformacion de COPASO del recurso FAISMUN.

w
@

Realiza la planeacion y estrategia para la conformacion|
delos Comités de Participacion Social (COPASO) solicita a|
el fecha con sus c para hacer|

Visita ensitio.

~Com

Designa a las'y los verificadores las zonas especficas de|
trabajo en las cuales se invitard a participar a las y los|
beneficiarios de las obras para llevar a cabo las|
asambleas de conformacion de COPASO.

—Cm

Lleva a cabo la junta para la conformacion de COPASO,
donde informa a la comunidad beneficiada s
caracteristicas de la obray monto a ejercer.

O

Realizan junto con lasy los beneficiarios la integracion de|
las actas de COPASO, después de haber adarado las|
dudas a la comunidad beneficiada y realizan la seleccion|
voluntaria para la integracion del mismo.

<
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4. Conformacion de Comité de Participacion Social (COPASO)

Departamento de Apoyo a la Gestion de la Obras ) . Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento i
. Direccion de Obras Publicas - . Direccion General de Desarrollo Social
Publicas Territorial y Obras Publicas

Realiza la integracion de expedientes y registra en;
la plataforma de la MIDS la solicitud de integracio » 9

de COPASOS. \

Recibe oficio de solicitud de integracion de
COPASOS, validado por la o el Jefe de N
Departamento, para ser remitida a la Direccion
General de Desarrollo Social del Ayuntamiento.

Recibe oficio de solicitud de integracion de)
COPASOS, validado por la o el Director de Obra N
Piblica, para ser remitida a la Direccion General de) '\

Desarrollo Social del Ayuntamiento.

Verifica registro de solicitud de integracion de|
COPASOS, por medio de la plataforma de las|
MIDS para su validacion.

FIN
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XIX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacioén y Evaluacion

Existe una copia en medio digital en:
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
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XX. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, junio 2023.
Elaboracion del Manual
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XXI. VALIDACION

Dr. Raymundo E. M
Presidente Municipal Cahstftucional de Toiuc%};.

oval Gonzalez
ntamiento

arco Antonio Sa
Secretario del A

—

Ing. Ja'rn/e@g a Campos Fabela
Directora Geneéral de Desarrollo Urbano,

Ordenam o Territorial y Obras PUblicas
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