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|.  PRESENTACION

Con el proposito de contar con una administracion dinamica y activa que dé respuestas inmediatas y
eficientes a las demandas de la poblacion, la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacion y simplificacion administrativa,
que permitan eficientizar 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
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una
herramienta bésica que permitir4 conocer el funcionamiento de cada &rea, 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 desempefio.

Por ello, la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién pone a disposicién de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Innovacién, Planeacién y Gestién Urbana”.
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[I. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor publico en la ejecucion de las
funciones operativas de la Direccion General de Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana, para la
prestacion de un servicio, la atencién de un tramite en lo particular, dictaminacion, disefio o estudio.
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[ll. Delegacion Administrativa

Nombre del

e Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente.
Procedimiento:

Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la

Objetivo: : L . o ¢
. adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Politicas Aplicables

m La o el titular de la Delegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

m Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa realizara una adecuada
planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

m La asignacioén de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del
gasto.

m La Tesoreria Municipal informarda a la o el titular de la Delegacion Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

m La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.
Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programética establecida en el
mismo.
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Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

1 Tesoreria Municipal

Direcciéon General de
2 Innovacion, Planeacién | Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacién Administrativa.
y Gestion Urbana

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto
3 - de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
Delegacion ) L . .
Administrativa (PbRM), se calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.
Ingresa la informacion 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 Tesoreria Municipal Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Direccion General de
6 Innovacion, Planeacion
y Gestiéon Urbana

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

FIN
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Diagrama:

Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Direccién General de Innovacidn, Planeacién Delegacion Administrativa
P y Gestion Urbana (DGIPyGU) 9

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el 4 2
siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna a la Coordinaciéon o Delegacion > 3
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 informacién al sistema del
presupuesto de egresos, realiza la

5 N impresion y recaba la firma de la o el
titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio a la » 6
Dependencia, el presupuesto
autorizado paradicho ejercicio.

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

FIN
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Nombre del Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
Procedimiento: oficinas municipales

Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios para el

Objetivo: . ) : .
correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

Politicas Aplicables

m La Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacion de bienes
o servicios, de acuerdo con la ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo
Municipal y al presupuesto disponible.

m Lacompra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccion General de Administracion
se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

m Es responsabilidad de la Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las
actividades programadas Y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.

m La Delegacién Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos
por la Direccion General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

m 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 Direccion de
Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

m La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal para la adquisicion de bienes, asi como las condiciones de esta.

m La o eltitular de la Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las
Ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

m El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria debera contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a realizar.

m La o el titular de la Delegacién Administrativa es responsable de la elaboracién de solicitudes de
adquisicién y érdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas
a afectar.

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

m La o el titular de la Delegacién Administrativa, estara en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

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

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

10
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del &rea usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacion de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
) Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccion . - . .
3 General de Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
- ., la Delegacion Administrativa solicitante.
Administracién
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisiciéon y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal: ¢ Es procedente? (Si paso 11, No paso 6)
Tesoreria
L No
Municipal
6 Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.
., Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, solicita a la
Delegacion . .. . . o
7 o . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . .
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina: ¢, Procede? (Si paso
10, No paso A-9)
9 No
Indica via oficio a la Delegacion Administrativa los motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si
10 . . . :
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
Si
11 Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
12 Delegacion mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa | requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccion General
de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina: ¢ Es procedente la solicitud? (Si paso
15, No paso 14)
Direccion No-
14 General de ., . . . .
Administracion !nforma a I.a Delegale_on Administrativa solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.
FIN

11
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Direccion Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracion | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacion Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
Administrativa | y da seguimiento a la recepcion.
FIN
12
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Diagrama:

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

Direccion General de

L L. Tesoreria Municipal
Administracion P

Delegacion Administrativa

INICIO

Recibe solicitud del &rea usuaria
para la contratacién de un servicio o
la compra de un bien, la revisa y
verifica que cuente con el
presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato m
definido, el cual turna mediante » 3

oficio a la Direccion General de 'U
Administracion.

Recibe la solicitud, elabora el
m estudio de mercado

4 ) correspondiente y lo turna a la
u Delegacion Administrativa
solicitante.

Recibe estudio de mercado,
requisita el formato Solicitud de
Suficiencia  Presupuestal para
Adquisicion de Bienes o 5
Contratacion de Servicios; turna
ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la autorizacion
presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio,
verifica si cuenta con suficiencia
presupuestal:

Devuelve a la Delegacion Administrativa
<

7 e 4— los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.

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

Obtiene las solicitudes de J

Recibe, registra y revisa el tipo de
adecuacion y determina

@Si

¢Procede?

No

13
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Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa Direccién General de Administracion Tesoreria Municipal

5

Indica via oficio a la Delegacién Administrativa
los motivos de la improcedencia.

FIN

()

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(o

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

Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes
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 la o el
titular de la Direccién General de Administracion.

Recibe solicitud de compray determina:

Si ¢Procede?

@«s*

Informa a la Delegacién Administrativa
solicitante los motivos de la improcedencia de la
solicitud.

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

Delegacion Administrativa

Direccién General de Administracion

Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacién de servicio e

Informa al area usuaria la fecha en la que se
entregardn los bienes o servicios y da
seguimiento a larecepcion.

FIN

informa a la Delegacion Administrativa la fecha
en la que se entregaran los bienes o servicios.

B~
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Nombre del

- Alta de personal
Procedimiento:

Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
Objetivo: Dependencia, con el propésito de establecer la relacion laboral entre la o el servidor
publico y el ayuntamiento.

Politicas Aplicables

m Toda alta de personal se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.

m Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

m La Delegacién Administrativa es responsable de completar el “Formato Unico de Movimiento de
Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente.

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

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

m Toda contratacién de personal de nuevo ingreso estara 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.

m  No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

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

m Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccion General de Administracion.

16
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracién pablica municipal.

5 Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

Delegacién causara 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

17
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Diagrama:

Manual de Procedimientos

Urbana

Alta de personal

Delegacion Administrativa

INICIO

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

Yol

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

O

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

Yol

Cita a la o el servidor publico para su ingreso e
indica las actividades a desarrollar, asi como
su area de adscripcion.

FIN

AT,
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IV. Departamento de Licencias Urbanas

Nombre del Emision de licencias de construccion, autorizaciones para instalaciones de redes
Procedimiento: subterraneas o aéreas y permisos de obra

Regular las construcciones privadas que se realicen en el territorio municipal, observando

Objetivo: en todo momento la normatividad aplicable vigente para la expedicién de licencias y

permisos de construccion.

Politicas Aplicables

El Departamento de Licencias Urbanas es el area responsable de emitir las licencias y permisos
de construccién en el territorio municipal de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

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

El Departamento de Licencias Urbanas emitira las licencias de construccion y permisos de obra de
los rubros siguientes:

408 Licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificacién o reparacién que afecte
elementos estructurales de una obra existente mayor a 60 m2.

423 Constancia de terminacion de obra.
426 Constancia de suspension de obra.

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

431 Licencia de construccion para bardas de mas de 10 metros de largo.

433 Licencia de construccion para demolicién parcial o total.

434 Licencia de construccion para excavacion, relleno o movimiento de tierras.

435 Permiso para obra en la infraestructura vial local.

436 Licencia de construccion para la modificacion de proyecto de una obra autorizada.
441 Prorroga de licencia y/o permiso de construccion

444 Licencia de construccién para obra nueva, ampliacién, modificacion o reparaciéon de la
construccion existente que no afecte elementos estructurales que implique la construccion de
60 m2 y construcciones menores a 60 m2.

19
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Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

Urbana

No

Responsable

Actividad

Persona Interesada

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

Ventanilla Unica

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

Departamento de
Licencias Urbanas

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?

No:

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.

Si:

Revisa el expediente y dictamen que implica la cuantificacion de la
superficie y la determinacion de los derechos de la licencia y las
ordenes de pago. Lo reenvia a la Direccién General de Innovacién,
Planeacion y Gestion Urbana.

Direccion de Gestién
Urbana

Revisa, valida y firma la licencia de construccion o permiso de obra, la
orden de pago y los planos, posteriormente, lo remite a la Direccién
General de Innovacion, Planeacion y Gestién Urbana.

Direccion General de
Innovacién, Planeacion y
Gestion Urbana

Firma y sella la licencia de construccion o permiso de obra, la orden de
pago y los planos, posteriormente, lo remite a la Direccién de Gestion
Urbana.

Direccién de Gestién
Urbana

Recibe la licencia de construccion o permiso de obra y lo remite al
Departamento de Licencias Urbanas.

10

Departamento de
Licencias Urbanas

Recibe la licencia de construccién o permiso de obra y la orden de
pago autorizada. Captura los datos complementarios en el sistema
SIAL y previo pago, entrega licencia o permiso a la o el interesado.

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:

Emisién de licencias de construccién, autorizaciones para instalaciones de redes subterraneas o aéreas y permisos de obra

Persona Interesada Ventanilla Unica Departamento de Licencias Urbanas

INICIO

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

4
N

Recibe documento, integra el expediente y lo
remite al Departamento de Licencias de L 3
Construccion.

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

SEs
procedente?

-

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

7

Revisa el expediente y dictamen que
implica la cuantificacién de la superficie y
la determinacién de los derechos de la
licencia y las 6rdenes de pago. Lo reenvia
a la Direcciéon de Gestién Urbana.

N

21



N ' . AT
OLUCA Manual de Procedimientos \ie

C Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Urbana S

Emisién de licencias de construccion, autorizaciones para instalaciones de redes subterrneas o aéreasy permisos de obra

D rtamen - " " i i6 0
epartamento de Direccién de Gestién Urbana Direccion General de Innovacion,

Persona Interesada Ventanilla Unica Licencias Urbanas Planeacion y Gestion Urbana

Revisa, valda y firma Ila
licencia de construcciéon o
permiso de obra, la orden de

pago y los planos,
posteriormente, lo remite a la
DGIPYGU.

Firma y sella la licencia de
construccién o permiso de

obra, la orden de pago y
° [ |los planos, posteriormente,
lo remite a la Direccion de|
Gestion Urbana.

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

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

interesado.

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

e Expedicion de copias certificadas de licencias de construccion y planos
Procedimiento:

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

Politicas Aplicables

m El Departamento de Licencias Urbanas es el area responsable de emitir las diferentes licencias y
permisos de construccion en el territorio municipal, asi como copias certificadas de acuerdo con la
normatividad aplicable vigente.

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

B La persona interesada debera proporcionar el material requerido, para dar cumplimiento a la
solicitud.

23



TOLUCA

Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion
CAPITAL y

.. AT
Manual de Procedimientos ol

BN « BOET

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Ingresa oficio de solicitud a la Direccion General de Innovacion,
1 Persona Solicitante Planeacién y Gestién Urbana, canalizando al Departamento de
Licencias Urbanas.
Recibe el oficio y localiza el expediente solicitado de acuerdo con los
2 datos proporcionados, para obtener las copias correspondientes.
Departamento de (licencias y/o planos). . _
Licencias Urbanas Elal?gra Ia orden de'pago y anexa Ia}s copias soI|C|.tadas para su
3 certificacion y se remiten a la Secretaria del Ayuntamiento. Se turna
la orden de pago a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana para su autorizacion.
4 Secretaria del Recibe documentacion, certifica y remite a la Direcciéon General de
Ayuntamiento Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana.
Direccion General de
5 Innovacion, Planeacién | Remite copias certificadas al Departamento de Licencias Urbanas
y Gestién Urbana
6 Departamento de Recibido el comprobante de pago y hace entrega de las copias
Licencias Urbanas certificadas segun sea el caso.
FIN
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Diagrama:

Expedicion de copias certificadas de licencias de construccién y planos

Direccion General de
Persona Solicitante Departamento de Licencias Urbanas Secretaria del Ayuntamiento Innovacién, Planeacién y

Gestiéon Urbana
INICIO

Ingresa oficio de solicitud a la
DGIPYGU, canalizando al
Departamento de Licencias
Urbanas.

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
DGIPyGU para su autorizacion

Recibe documentacion, certifica
y remite ala DGIPYGU

Remite copias certificadas a la
Direccién de Gestiéon Urbana
quien entrega al Departamento
de Licencias Urbanas.

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

FIN
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V. Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

Nombre del | Apertura, prolongacion, ampliacion o cualquier otra modificacion a las vias publicas
Procedimiento: existentes.

Llevar a cabo el desarrollo urbano integral del Municipio de Toluca para la implementacién

Obijetivo: .. L . . . .
J de los servicios basicos en beneficio de la ciudadania.

Politicas Aplicables

m 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, prolongacion,
ampliacién o cualquier otra modificacion de las vias publicas que constituyan la infraestructura vial

local.
m En observancia a la normatividad en la materia, los requisitos para apertura de una via publica.

m  Apertura, prolongacion, ampliacion o cualquier otra modificacion a las vias publicas existentes.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Persona solicitante 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.
¢,Cumple con todos los requisitos?

Departamento de No: o .
3 Alineamiento y Ndmero !Elabora y r_10t|f|ca of|f:|o informando a la persona soI|C|tar.1te para que
Oficial integre la informacién faltante al expediente para continuar con el
tramite.
Si:

4 Analiza los elementos proporcionados por la persona solicitante y
elabora el dictamen técnico de la via publica solicitada.

Elabora oficio para remitir expediente y plano de la apertura de via

5 publica para revisién y visto bueno de la Direccién de Gestion
Urbana.

6 Direccion de Gestién Revisa, da visto bueno y remite expediente a la Direccién General

Urbana de Innovacién, Planeacién y Gestion Urbana para su firma.
Direccion General de Valida expediente, firma oficio y lo envia a la Secretaria del
7 Innovacion, Planeacién y | Ayuntamiento para canalizarlo a la Comision  edilicia
Gestion Urbana correspondiente.
s - Revisa el expediente, dictamen técnico y plano de la propuesta
Comisién edilicia L . L . .
8 . de apertura de via publica, concluida la revision la envia a Cabildo
correspondiente o
para su aprobacion.
Aprueba la solicitud de apertura de via publica y envia a la

9 Cabildo Direccion General de Innovacién, Planeacién y Gestién Urbana, a

través de la Secretaria del Ayuntamiento.
Direccion General de e L . o
-, - Turna acta y certificacién de la aprobacién a la Direccion General
10 Innovacion, Planeacion y L . .
- de Operacion Urbana del Gobierno del Estado de México.
Gestion Urbana
Direccion General de
Operacién Urbana del . -
11 P . Autoriza apertura de via publica.
Gobierno del
Estado de México
Direccion General de - - o
. . Informa por oficio a la persona solicitante sobre la autorizacion
12 Innovacion, Planeacién y .
. de apertura de via publica.
Gestion Urbana
FIN
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Diagrama:

Apertura, prolongacién, ampliacion o cualquier otra modificacion a las vias publicas existentes.

Persona Interesada

Departamento de Alineamiento y Namero Oficial

INICIO

Ingresa expediente solicitando
la apertura de una via publica.

Recibe la peticion revisando la
documental correspondiente para
verificar que cumpla los requisitos

para la apertura de via publica.

¢Es
procedente?

No

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

tramite.

Analiza los elementos
proporcionados por la Persona
solicitante y elabora dictamen técnico
de la via publica solicitada.
Dependiendo el caso envia al
Departamento de Dictaminacion y
Suelo Urbano Sustentable

@

Elabora oficio para remitir expediente y
plano de la apertura de via publica para
revision y visto bueno de la
Direccion de Gestion Urbana.

B~
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Urbana

Apertura, prol

otra modificacion a las vias publicas existentes.

Direccion General de

Direccion General de Operacion

Direccion de Gestion Urbana Innovacién, Planeacion y Comision edilicia Cabildo Urbana del Gobierno del Estado
Gestion Urbana de México
Revisa, da visto
bueno y  remite
expediente a la|
Direccién General de| [ |
Innovacion,
Planeacion y Gestion
Urbana para su °
validacion y firma. Valida expediente,
firma oficio y lo
envia a la
Secretaria del - -
Ayuntamiento para Revisa el exlpe(_Jlente,
canalizarlo a la dictamen técnico y
Comision ~ Edilicia plano de la propuesta Aprueba la solicitud de
correspondiente. de apertura de via apertura de via pblical
publlca_, una .Y?Z y envia a la Direccion
conclwga la revision General de Innovacion,
se gnwa a Cabildo a Planeaciéon y Gestion
raves . de la Urbana , a través de la|
Secreban_a del Secretaria del
Ayuntamiento para su Ayuntamiento.
aprobacion.
Turna acta y certificacion de
la aprobacion a la Direccion
General de  Operacién 11

Urbana del gobierno del
Estado de México.

Autoriza  apertura
de via publica.

Informa  por oficio a la
persona solicitante sobre la
autorizacion de apertura de
via publica.

FIN

P,
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Nombre del

- Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.
Procedimiento:

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

Politicas Aplicables

m El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial serd el area responsable de sefialar 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 nUmero oficial correspondiente.

m El Departamento de Alineamiento y Namero Oficial emitird las constancias solicitadas por la o el
interesado a fin llevar un registro y control de las mismas.
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Urbana

No

Responsable

Actividad

1

Persona solicitante

Ingresa la documentacién en la ventanilla del Modulo de Atencion a
Tramites, solicitando la constancia de alineamiento y/o nimero oficial.

Moédulo de Atencién
a Tramites

Recibe la documentacion e integra el expediente de solicitud de
constancia de alineamiento y/o nimero oficial, el cual se registra en el
sistema de informacién de alineamientos y licencias de urbanas y se
remite al Departamento de Alineamiento y Nimero Oficial.

Departamento de
Alineamiento y
NUmero Oficial

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

¢Requiere visita de campo?

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Si:

Acude el equipo de topografia a tomar medidas 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 E-03 de vialidad y restricciones del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Toluca Vigente, que apliquen de acuerdo con la
zonificacion del predio y determina:

¢ Se genera constancia?

Departamento de
Alineamiento y
Ndmero 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 prevenciéon para subsanar los requisitos.

10

Departamento de
Alineamiento y
Ndmero Oficial

Realiza la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial y genera la
orden de pago correspondiente y los remite a la o el titular de la
Direccion de Gestion Urbana para su Vo. Bo.
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No

Responsable

Actividad

11

Direccion de Gestién
Urbana y Direccién
General de
Innovacion,
Planeacién y Gestién
Urbana.

Recibe la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial, otorga su Vo.
Bo.yla turna a la Direcciébn General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana, para su autorizacion. Autoriza y firma la Constancia y

la envia al Departamento de Alineamiento y Numero Oficial.

12

Departamento de
Alineamiento y
Numero Oficial

Recibe la Constancia y la orden de pago, la cual remite al médulo de

atencion de tramites para su entrega a la persona interesada.

13

Modulo de Atencién
de Tramites

Actualiza el expediente del tramite en el sistema de informacién de

alineamientos y licencias de construccion y lo envia al archivo.

FIN
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Diagrama:

Constancia de alineamiento y numero oficial

Direccién General de Innovacién,

Persona solicitante Médulo de Atencién a Tramites Departamento de Alineamiento y Niimero Oficial e Lo
Planeacion y Gestion Urbana

INICIO

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

A
~

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 Nimero Oficial.

Recibe el expediente de solicitud de
constancia de alineamiento y/o nimero
oficial, remite a la o el dictaminador, el
cual revisa si la solicitud de alineamiento
y numero 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 campol
correspondiente, elabora dibujo preliminar
del predio con los datos verificados en
campo y entrega ala 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 a la zonificacion del predio y determina:
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Constancia de alineamiento y

namero oficial

Persona solicitante

Médulo de Atencién a Tramites

Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

Direccién General de Innovacion,
Planeacion y Gestion Urbanay Direccion
de Gestion Urbana

Recibe el oficio de

Determina la o el dictaminador si_ha de
prevenirse o ha de negarse la solicitud a la o el

interesado:

ox

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

FIN

prevencion para’
subsanar los requisitos.

Realiza la Constancia de Alineamiento y Nimero:
Oficial 'y genera la orden de pago:

correspondiente y los remite a la o el
titular de la Direccion de Gestion Urbana para
su Vo. Bo.

Recibe la Constancia de;
Alineamiento  y  Numero  Oficial,
otorga suVo. Bo. y la turna a la|

Recibe la Constancia de Alineamiento y Nimero
Oficial y la orden de pago, la cual remite al

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

FIN

mddulo de atencién de tramites para su entrega:
a la persona interesada.

Direccién General de Innovacion,
Planeacion y Gestion Urbana, para
su autorizacion.
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Nombre del | Alineamiento de las calles previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de

Procedimiento: Toluca

Realizar alineamiento de las vias publicas para determinar la seccion y la longitud

Objetivo: . L .
J correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable.

Politicas Aplicables

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

m El Departamento de Alineamiento y Namero Oficial integrara brigadas de topografia para realizar
los trabajos de campo correspondientes con la finalidad de atender las solicitudes recibidas.
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No Responsable Actividad
- Ingresa peticién solicitando la elaboracién del alineamiento de la via
1 Persona solicitante o L, .
publica, anexando la documentacién correspondiente.
Departamento de . . . - . .
F.) . Dictamina si cumple con todos los requisitos y si se trata de via
2 Alineamiento y L - .
. - publica oficialmente reconocida o no.
Numero Oficial
¢ Es via publica?
No:
Departamento de Elabora oficio informando a la persona interesada que, por no ser via
3 Alineamiento y Nimero | publica legalmente reconocida, no es procedente realizar el
Oficial alineamiento de la calle prevista, informando acerca del tramite de
“Apertura de via publica”.
FIN
Departamento de Si:
4 Alineamiento y Niumero | Previene por oficio a la persona interesada para que complemente la
Oficial documentacién requerida para el tramite en caso de ser necesario.
Agenda fecha para visita de campo y personal del equipo de
5 topografia acude a la vialidad sefialada, para tomar las mediciones
de los predios existentes, toman fotografias y llenar el reporte de
visita de campo y lo entrega al dibujante.
6 Elabora dibujo del alineamiento de la calle prevista correspondiente
y entrega a la o el dictaminador.
Dictamina y elabora oficio de respuesta para indicarle a la persona
Departamento de . . .
. . , interesada que ya se encuentra elaborado el alineamiento de la calle
Alineamiento y Numero . . ) o
7 . prevista, considerando las posibles restricciones marcadas en el
Oficial e . .
plano de vialidad y restricciones del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano de Toluca vigente.
Rubrica el alineamiento y lo envia con la o el director
8 de Gestién Urbana, para su Vo Bo. y firma de la Direccién General de
Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana.
9 Recibe el alineamiento de la calle prevista y lo entrega, previo cotejo,
a la persona interesada.
FIN
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Alineamiento de las calles previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca

Persona solicitante

Departamento de Alineamiento y Nimero Oficial

INICIO

Ingresa

publica,
corresp

peticién  solicitando

la;

elaboracién del alineamiento de la via

anexando la documentacion

ondiente.

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

¢Es via
publica?

Si

Elabora oficio informando a
la persona interesada que,
por no ser via publica
legalmente reconocida, no
es procedente realizar el
alineamiento de la calle

Previene por oficio a la a la

prevista._infonnando acerca persona interesada para que
del tramite de “Apertura de complemente la documentaciéon
via pablica”. requerida para el tramite en

caso de ser necesario.

FIN

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.

Y08

Dictamina y elabora oficio de respuesta para indicarle a la persona
interesada que ya se encuentra elaborado el alineamiento de la calle
prevista, considerando las posibles restricciones marcadas en el plano de
vialidad y restricciones del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Toluca vigente.

(9]

Rubrica el alineamiento y lo envia con la o el director de Gestién Urbana,
para su Vo Bo. y firma de la Direccién General de Innovacion, Planeacion
Gest Urbana.

Y08

Recibe el alineamiento de la calle prevista y lo entrega, previo cotejo, a la
persona interesada.

FIN

P,

2
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Nombre del

- Asignacion o cambio de nomenclatura Municipal
Procedimiento:

Asignar la nomenclatura a las vias 0 espacios publicos oficialmente reconocidos que se

Objetivo: S
J encuentren dentro del Municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

m El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial es el area responsable de integrar el expediente
y elaborar la ficha técnica de la via o espacio publicos a la cual se pretende asignar o cambiar la
nomenclatura, para enviarlo al Ayuntamiento para su discusién y aprobacién, en su caso.

m El Departamento de Alineamiento y Numero Oficial, una vez autorizada la nomenclatura oficial por

el Ayuntamiento, procedera a notificar a las dependencias y organismos correspondientes lo
autorizado mediante acuerdo.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
- Ingresa expediente solicitando la asignacién y/o cambio de
1 Persona solicitante 9 P - ¢ ¥
nomenclatura municipal.
Recibe y analiza los elementos proporcionados por la persona
Departamento de . y o prop P P .
. . , solicitante, para verificar que la calle a la que se pretenda asignar
2 Alineamiento y Numero . . :
Oficial o cambiar el nombre, esté oficialmente reconocida como una
via publica.
¢ Es via publica?
No:
Departamento de o - :
. . , Elabora y notifica oficio en donde se informa a la persona
3 Alineamiento y Numero . o .
Oficial solicitante que su peticion es improcedente ya que se trata de
una calle que no est4 oficialmente reconocida.
FIN
Si:
Departamento de . . . . o
. . , Dictamina y revisa la documental correspondiente para verificar
4 Alineamiento y Numero - . L :
Oficial que cumpla los requisitos para la asignacion o cambio de
nomenclatura a una calle.
¢ Documentacién completa?
Departamento de No:
5 Alineamiento y Elabora oficio preventivo donde informa los requisitos faltantes
Numero Oficial para que la solicitud sea procedente.
FIN
Si:
Departamento de Integra el expediente, realiza una visita de inspeccion a la calle o
6 Alineamiento y Niamero espacio publico, elabora un reporte fotografico y finalmente con
Oficial todos los elementos realiza la ficha técnica y remite
expediente a la Direccion de Gestién Urbana para su Vo. Bo.
7 Direccion de Gestién Da Vo. Bo y remite expediente a la Direccion General de
Urbana Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana para validacion y firma.
. L Valida, firma expediente y lo envia a la Secretaria del
Direccién General de . L
. ., Ayuntamiento, a efecto de que sea turnado a la Comision de
8 Innovacién, Planeacion y b o - s
. Limites Territoriales y Nomenclatura Municipal para su anlisis y
Gestion Urbana . L
dictaminacion.
. - Revisa el expediente, ficha técnica y elabora un dictamen técnico
Comision de Limites . L : L .
9 Territoriales analizando la solicitud de  asignacion y/o cambio de
y. . nomenclatura, una vez concluido se envia propuesta para ser
Nomenclatura Municipal . .
aprobada en Sesién de cabildo.
Aprueba la asignacién y/o cambio de nomenclatura a las vias o
. espacios publicos y notifica a la Direccién Generalde
10 Cabildo . . -
Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana, por conducto de la
Secretaria del Ayuntamiento.
u DGIPyGU Turna acta y certificacion a la Direccion de Gestién Urbana.
1 Direccién de Turna acta y certificacion al Departamento de Alineamiento y
Gestion Urbana NUmero Oficial.

39



&P,

1"(-)LUCA . Manual de Procedimientos

- - Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion
CAPITAL y

F

DE CPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Urbana e
Elaboran los oficios para las dependencias correspondientes y la
Departamento de o el solicitante, mediante el cual informa sobre la aprobacién de
13 Alineamiento y Niamero asignacion de nomenclatura solicitada y los turna a la Direccién
Oficial de Gestion Urbana para Vo. Bo y firma de la Direccién General de
Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana.
14 Direccién de Gestion Recibe los oficios firmados y los devuelve al Departamento de
Urbana Alineamiento y Nudmero Oficial para su notificacion.
Departamento de Notifica los oficios informativos sobre la autorizacion de
15 Alineamiento y asignacion y/o cambio de nomenclatura a las unidades
Numero Oficial administrativas correspondientes.
FIN
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Pt Py
300 - 300
Urbana : :
Asignacion o cambio de nomenclatura Municipal
. - . . Direccién de Gestién Urbanayy Direccion General de Direccién General de D¢ llo Urb: de Limites
Persona solicitante Departamento de Alineamiento y Numero Oficial Innovacién, Planeacién y Gestion Urbana . Territorialy O Municipal

INICIO

Ingr jente solicitando la

y/o cambio de nomenclatura municipal.

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  oficiamente
reconocida como una via piblica.

No 4Es via publica?

Dictaminay revisa la
documental

Elabora y notifica
oficio en donde se’
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 esta de nomendlatura a
oficialmente una calle.
reconocida.

FIN ‘Documentacion
completa?
No
?4_1 sf
Elabora oficio’
preventivo  donde
informa los

Integra el
expediente, realiza
una  visita  de;
i ion a la calle
o espacio publico,
elabora un reporte

requisitos faltantes
para que la solicitud
sea procedente.

fotografico y

finalmente con » 7

todos los elementos

realiza la  ficha

técnica y remite

expediente  a la

Direccién de! Da Vo. Bo |
Gestion Urbana remite expediente;
para su Vo. Bo. a la Direccion|

General de
Innovacién,
Planeacion y|

Gestion ~ Urbana
para validacion |
firma.
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Urbana

Asignacién o cambio de nomenclatura Municipal

Departamento de

Direccién General de Innovacién,

Comisién de Limites Territoriales y

Personasolicitante Alineamiento y Namero Oficial Direccién de Gestidn Urbana Planeaci6n y Gestién Urbana Nomenclatura Municipal Cabildo
Valida, firma
expediente y lo
envia a la Secretarfa
del Ayuntamiento, a
efecto de que sea
turnado a la 9
Comisién de Limites 4
Termritoriales y
Nomenclatura
Municipal para su -
analisis y Revlsg el
dictaminacion. expediente, ficha
técnica y elabora un
dictamen  técnico
analizando la
solicitud de
asignacion y/o
- » 10
cambio de
nomendatura, una
vez conduido se
envia propuesta
para ser aprobada
en sesion  de Aprueba_l a
cabildo. asignacion - y/o
cambio de
nomenclatura  a
las vias o]

Turna actay
certificacion a la

Turna acta y

Elaboran los oficios para
las dependencias
correspondientes y la o el
solicitante, mediante el
cual informa sobre la
aprobacion de asignacion
de nomenclatura|

certificacion al
Departamento  de
Alineamiento y

Numero Oficial.

solicitada y los tuma a la 1

Direccién de  Gestion

Utbana para Vo. Bo y

firma de la Direccion

General de Innovacion,

Planeacion y Gestion

Urbana. Firma los oficios
informativos y
devuelve al

15 |« Departamento  de
Alineamiento y
Numero Oficial para
su notificacion.
Notifica oficios

informativos sobre
la autorizacién de

asignacion y/o
cambio de
nomendlatura a las
unidades

administrativas
correspondientes.

FIN

Direccién de
Gestion Urbana

espacios publicos|
y notifica a la
Direccion General

de
Innova

cién, Planeacion |

Gestion

Urbana,

por conducto de la
Secretaria
Ayuntamiento.

del
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Nombre del | Elaborar dictamenes técnicos para la liberacién y/o recuperacioén de las vias o
Procedimiento: | espacios publicos
Objetivo: Mantener el libre transito de las vias o espacios publicos del Municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

m 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
liberacién y/o recuperacion de la via o espacios publicos.

m El Departamento de Alineamiento y Nimero Oficial observara en todo momento la normatividad
aplicable en materia de desarrollo urbano del procedimiento de liberacion y/o recuperacion de la
via 0 espacios publicos con el propdésito de no incurrir en controversia.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion
1 Consejeria Juridica Urbana dictamen técnico para la liberacion y/o recuperacion de la via
publica o espacios publicos.
Direccion General de Turna la solicitud de dictamen técnico para la liberacién y/o
2 Innovacion, Planeacién | recuperacion de la via o espacios publicos a la Direccion de Gestién
y Gestién Urbana Urbana.
3 Direccion de Canaliza la peticion de dictamen al Departamento
Gestion Urbana de Alineamiento y Numero Oficial.
Turna la peticion a la o el dictaminador del departamento para que
4 éste se encargue de la revision y solicite al equipo de topografia
Departamento de . .. g . y auip Pog
. . , realice la visita requerida.
Alineamiento y Namero - - — ~
Oficial Acude el equipo de topografia a la vialidad sefialada, para tomar las
5 mediciones de la via o espacio publicos, toman fotografias de la
visita, elabora el reporte de visita y entrega a la o el dictaminador.
Departamento de Dictamina con base en el levantamiento de la vialidad o espacio
6 Alineamiento y Niumero | publico solicitado y elabora el dictamen técnico considerando la
Oficial /Dictaminador normatividad aplicable.
Departamento de . . .
P . Revisa propuesta de dictamen y acuerda con la o el Director de
7 Alineamiento y - .
. . Gestion Urbana para autorizarlo.
Numero Oficial
. ., ., Revisa y otorga visto bueno en el dictamen técnico y loremite
Direccién de Gestion . . L L, L
8 Urbana ala Direccion General Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana para
autorizacion y firma.
Direccion General de | Autoriza y firma el dictamen técnico y oficio correspondiente y lo
9 Innovacion, Planeacién | envia al Departamento de Alineamiento y Numero Oficial, para su
y Gestién Urbana notificacién a la Consejeria Juridica.
FIN

44

AT

BN « BOET



:OLUCA |

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana

Diagrama:

Manual de Procedimientos

Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

Elaborar dictamenes técnicos para la liberacién y/o recuperacién de las vias o espacios publicos

Direccion General de Innovacion, Planeacion y

Consejeria Juridica Gestién Urbana

Direccién de Gestion Urbana

Departamento de Alineamiento y
Numero Oficial/Dictaminador

INICIO

Solicita a la Direccién
General de Innovacién,
Planeacion y Gestion
Urbana dictamen técnico » 2
para la liberacion y/o
recuperaciéon de la via
publica o espacios publicos.

Tuna la solicitud de
dictamen técnico para la
liberacién y/o recuperacion

de la via publica o espacios
publicos a la Direcciéon de
Gestion Urbana.

Canaliza la peticion
de dictamen al
Departamento di

Alineamiento y
Numero Oficial.

O

Turna la peticién 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.

(O

Acude el equipo de
topografia a la vialidad
sefialada, 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.

@

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

@

Revisa propuesta de
dictamen y acuerda con la o

Revisa y otorga visto bueno en el
dictamen técnico y lo remite a la
9 Direccion General Innovacion,
Planeacién y Gestién Urbana para
autorizaciony firma

Autoriza y firma el dictamen técnico y oficio|
correspondiente y lo envia al Departamento
de Alineamiento y Nimero Oficial, para su
notificacién a la Consejeria Juridica.

FIN

el Director de Gestién
Urbana para su Vo. Bo.
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VI. Departamento de Uso de Suelo

Nombre del

_ Expedicion de licencia de uso de suelo
Procedimiento:

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 dictamenes
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.

Objetivo:

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 expedicién
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 Cdadigo
Administrativo del Estado de México y su reglamento vigentes.

e El Departamento de Uso de Suelo sera el encargado de especificar en toda licencia de uso de
suelo, la vigencia de esta, la cual sera por un afio y podra ser prorrogada por una sola vez por un
periodo igual; adicionalmente no constituir4 autorizacién para construccién de obras o realizacién
de actividades.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
- Ingresa solicitud con documentacién que establece la ley en la
1 Persona Solicitante 9 . . q. y
materia, en la ventanilla de la dependencia.
Recibe la informacién y analiza para verificar el uso del suelo, asi
como la normatividad de aprovechamiento del predio, a efecto de
5 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
Gestion Urbana.

Departamento de Uso | ¢Es factible autorizar licencia?

de Suelo No:
3 Elabora oficio y se le informa a la persona solicitante el motivo que
origind la negativa de la expedicién de la licencia.
FIN
Si:
4 Emite la licencia de uso de suelo, se valida y se envia a la Direccion
General de Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana.
5 Direccion General de | Recibe licencia de uso de suelo para autorizacion.
6 Innovacion, Planeacion | Autoriza la licencia de uso de suelo y la turna a la ventanilla de
y Gestién Urbana atencién a trdmites.
. Recibe la licencia de uso de suelo y la entrega a la persona
7 Ventanilla . . . L
solicitante, previo pago de derechos en la Tesoreria Municipal.
8 Departamento de Uso Archiva el expediente generado.

de Suelo

FIN

47



JOLUCA

C

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Manual de Procedimientos

Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana

48



Manual de Procedimientos

T Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana
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Expedicion de licencia de uso de suelo

Persona Solicitante

Departamento de Uso de Suelo

Direccién General de Innovacién,
Planeacién y Gestién Urbana

Ventanilla

Ingresa solicitud con
documentacién que establece la

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 Dictaminacion y Suelo
Urbano Sustentable..

<Es factible
autorizar
licencia?

No

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

FIN

Emite la licencia de uso de suelo, se

valida y se envia ala DGIPyGU.

Recibe licencia de uso de suelo
para autorizacién.

Autoriza la licencia de uso de

suelo y la turna a la ventanilla de
atencion a tramites.

Archiva el expediente generado. |

FIN

Recibe la licencia de uso de

suelo y la entrega a

la

persona solicitante, previo

pago de derechos en
Tesoreria Municipal.

la
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Nombre del

- Expedicion de cédula informativa de zonificacion
Procedimiento:

Emitir Cédula Informativa de Zonificacion, en las que se precisen las diferentes normas de
Objetivo: ocupacion y aprovechamiento, asi como los usos permitidos para un predio determinado
en el territorio municipal.

Politicas Aplicables

m Las Cédulas Informativas de Zonificacién se emiten con base en el Cédigo Administrativo del
Estado de México, el Reglamento del Libro Quinto del Codigo 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 ocupacién
y utilizacién del suelo, la altura de edificaciones que, para un predio determinado, establezca el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca vigente.

B La expedicién de una Cédula Informativa de Zonificacidn no autoriza ninguna construccion,

regularizacién o modificacién alguna del inmueble y estara vigente hasta en tanto no se modifique
el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
" Ingresa solicitud con documentacién que establece la ley en la
1 Persona Solicitante 9 q y

materia en la ventanilla de la dependencia.

Recibe la informacion y analiza para verificar la ubicacion del predio
con respecto a la cartografia correspondiente al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Toluca vigente, con el propésito de determinar

Departamento de Uso

de Suelo el uso del suelo y normatividad en general, permitidos en un inmueble
determinado dentro del territorio municipal.
¢,Cumple con los requisitos?
No:
3 Informa a la persona solicitante el motivo por el cual no se puede
emitir la Cédula Informativa de Zonificacion.
Departamento de Uso
de Suelo FIN
Si:
4 Emite la Cédula Informativa de Zonificacion y se envia a la Direccién
General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana para firma.
5 DGIPYGU Autoriza la Cédula Informativa de Zonificacién y la remite a la DGU

para que su entrega al solicitante en ventanilla.

Ventanilla de atencién
6 a tramites de
Desarrollo Urbano
Departamento de Uso
de Suelo

Recibe la Cédula Informativa de Zonificacion y la entrega a la persona
solicitante, previo pago de derechos en la Tesoreria Municipal.

Archiva el expediente generado.

FIN
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Diagrama:
Expedicion de cédula informativade zonificacion
L Direccién General de Innovacioén, .
Persona Solicitante Departamento de Uso de Suelo Planeacién y Gestion Urbana Ventanilla
Ingresa solicitud con
documentacién que establece >
la ley en la materia, en la o
ventanilla de la dependencia.
Recibe la informacion 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 propésito de
determinar el uso del suelo y normatividad
en general, permitidos en un inmueble
determinado dentro del territorio municipal.
; 2 Cumple con los
Si requisitos?
No
Informa a la persona solicitante el
motivo por el cual no se puede
emitir la Cédula Informativa de|
Zonificacion.
FIN
Emite la Cédula Informativa de|
Zonificacion y se envia a la| » 5
DGIPyGU para firma.
Autoriza la Cédula
Informativa de
Zonificacion y la remite a 6
la DGU para que su g
entrega al solicitante en
ventanilla.
Recibe la Cédula
Informativa de

Zonificacion y la entrega a
la persona solicitante,
previo pago de derechos
en la Tesoreria Municipal.
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Nombre del | Expedicién de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad,
Procedimiento: del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacién y altura de edificaciones.

Analizar las solicitudes de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de
Objetivo: ocupacion, del coeficiente de utilizacion y altura de edificaciones, conforme a los
fundamentos legales existentes en la materia.

Politicas Aplicables

m El Departamento de Uso de Suelo, analiza las solicitudes de cambios de uso de suelo, de densidad,
del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de utilizacion y altura de edificaciones, presentadas
por las o los interesados, especificamente lo establecido en el Libro Quinto del Cdédigo
Administrativo del Estado de México y su reglamento vigente.

m El Departamento de Uso de Suelo, es el encargado de atender y asesorar a la ciudadania que
solicita informacién para la solicitud de cambios de uso de suelo, densidad, de coeficiente de
ocupacion, de coeficiente de utilizacion y altura.

m 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 ocupacién, del coeficiente
de utilizacion y altura de edificaciones para la autorizacion de la Direccion General de Innovacion,
Planeacién y Gestidn Urbana. (tramite 403)
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
- Integra solicitud con documentacion que establece la ley en la
1 Persona Solicitante . . . .
materia y la ingresa en la ventanilla de la dependencia.
Ventanilla de atencion a
2 tramites de Desarrollo Recibe la informacion, analiza y determina:
Urbano
¢,Cumple con los requisitos?
No:
. ., Informa a la persona solicitante los requisitos faltantes para que lo
Ventanilla de atencion a
3 . subsane.
trdmites de Desarrollo
Urbano -
4 Si:
Turna el expediente al Departamento de Uso de Suelo.
Departamento de Uso de . . .
5 P Recibe el expediente y determina:
Suelo
¢ Es procedente el tramite?
No:
Departamento de Uso de - . . .
6 Suelo Informa a la persona solicitante los motivos de improcedencia del
tramite.
FIN
Departamento de Uso de St
P Turna el expediente al Departamento de Dictaminacion y Suelo
7 Suelo L : -
Urbano Sustentable para la elaboracidn del dictamen técnico.
Departamento de . . o .
. p. . Emite dictamen técnico de uso de suelo determinado de la
8 Dictaminacién y Suelo -
factibilidad de este y lo turna al Departamento de Uso de Suelo.
Urbano Sustentable
Departamento de Uso de . . . .
9 P Recibe dictamen técnico y revisa:
Suelo
¢ Es procedente?
No:
10 Departamento de Uso de | Elabora oficio en el que se hace del conocimiento que no es
Suelo procedente el tramite y lo turna a la Direccion General de
Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana y a su vez envia ala DGU.
1 DGU Valida el oficio e informa a la persona solicitante el motivo que
origino su improcedencia.
FIN
Si:
Elabora el oficio de solicitud de Opiniébn Favorable con la carpeta
Departamento de Uso de | . . S . )
12 integrada con la informacién correspondiente y lo turna a firma de
Suelo . L L L .
la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana,
a través de la Direccién de Gestion Urbana.
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No Responsable Actividad
Recibe oficio y carpeta integrada, lo firmay envia a la Secretaria del
13 DGIPyGU Ayuntamiento para que sea turnada a Comisién edilicia
correspondiente y, posteriormente a Cabildo.
Autoriza o niega y lo regresa al Departamento de Uso de Suelo a
14 Cabildo través de la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana para emitir el acuerdo de autorizacion.
SAutorizé?
No:
15 Departamento de Uso de | Elabora oficio en el que se informa la improcedencia del tramite y lo
Suelo remite a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana, a través de la Direccion de Gestion Urbana.
16 DGIPYGU Valida el oficio e informa a la persona_ s_oli,citar?te, a través. del
Departamento de Uso de Suelo, lo que origind su improcedencia.
FIN
Si:
17 Departamento de Uso de | Emite el acuerdo correspondiente, y lo remite a la Direccion General
Suelo de Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana, a través de la
Direccion de Gestién Urbana.
18 DGIPYGU Valida acuerdo correspondiente y lo remite al Departamento de Uso
de Suelo.
19 Departamento de Uso de | Recibe acuerdo de autorizacién, orden de pago y lo entrega a la o
Suelo el solicitante y archiva el expediente generado.
FIN
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Expedi

6n de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacién, del
coeficiente de utilizacién y altura de edificaciones

Persona Solicitante

Ventanilla

Departamento de Uso de Suelo

INICIO

Integra solicitud con documentacién
que establece la ley en la materiay la

ingresa en la ventanilla
dependencia.

la

Recibe la informacién, analiza y
determina:

umple con |G
requisitos?

No

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

Turna el expediente al

Departamento de Uso de Suelo.

><j>

Recibe el
determina:

expediente y

<Es procedente
el tramite?

5

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

@

Turna el expediente al Departamento
de Dictaminacién y Suelo Urbano
Sustentable para la elaboracién del
dictamen técnico.

.
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S
Urbana - e
Expedicion de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del ficiente de pacion, del ficiente de utilizacion y altura de edificaciones
Departamento de Dictaminacion . . L, Di General de | i6 ;
Departamento de Uso de Suelo P Y | bireccién de Gestién Urbana L. L. Cabildo
Suelo Urbano Sustentable Planeacion y Gestion Urbana
Emite dictamen técnico de uso de
9 ) suelo determinado de la factibilidad
- del mismo y lo turna 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  Direccion  General  de
Innovacién, Planeacion y Gestion
Urbana y a su vez se envia a la
DGU.
Valida el oficio e informa
a la persona solicitante
el motivo que origino su
improcedencia.
FIN
Elabora el oficio de solicitud de
Opinion Favorable con la carpeta
integrada con la  informacion
" » 13
correspondiente y lo tuma afirma de
la DGIPyGU, a través de la Direccion
de Gestién Urbana.
Recibe oficio y carpeta integrada,
lo firma y envia ala Secretaria del
Ayuntamiento para que sea 14
turnada a Comision Edilicia 4
correspondiente Y,
posteriormente a Cabildo.
Autoriza o niega y lo regresa
al Departamento de Uso de
Suelo a través de la DGIPyGU
para emitir el acuerdo de|
autorizacion.
v
B
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Expedi

on de acuerdos de autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de utilizacion y

altura de edificaciones

Departamento de Uso de Suelo

Direccion de Gestiéon Urbana

Direccién General de Innovacién,
Planeacién y Gestion Urbana

Cabildo

Elabora oficio en el que se informa la
improcedencia del tramite y lo remite a la
DGIPyGU a través de
Gestién Urbana

z
C

la Direccién de

Emite el acuerdo correspondiente, y

Valida el oficio e

informa a la
persona solicitante,
a través del

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

FIN

lo remite ala DGIPyGU, a través de la
Direccién de Gestion Urbana.

Valida acuerdo
correspondiente vy

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

FIN

lo remite al
Departamento  de
Uso de Suelo.
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VIl. Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion

Nombre del

_ Autorizacion de proyectos de obras de urbanizacion
Procedimiento:

Garantizar que los desarrollos en proceso de construccion tengan el soporte técnico
Objetivo: debidamente autorizado por las dependencias correspondientes de las obras de
urbanizacion.

Politicas Aplicables

m El Departamento Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion 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 urbanizacion
ingresados por la o el promotor, hacia las demas dependencias municipales que participan en el
procedimiento de autorizacién 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 Cédigo Administrativo del Estado de México.

m Las dependencias municipales que intervienen en el procedimiento de autorizacién son: Direccién
de Sustentabilidad Vial de la Direccién General de Seguridad y Proteccion, Direccion General de
Servicios Publicos, Direccién General de Medio Ambiente y la Direccién General de Innovacion,
Planeacién y Gestion Urbana.
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Descriptivo:

No Responsable Actividad
Ingresa los proyectos de urbanizacién a la Direccion General de

1 Promotor(a) Innovacién, Planeacibn y Gestion Urbana, para su tramite
correspondiente.

Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana, turna a

2 DGIPYyGU su vez, al Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos
y Areas de Donacion para su seguimiento.

Departamento de . L
pControI y Recibe el proyecto de urbanizacion con los apartados de alumbrado
3 Seguimiento de publico, jardineria y forestacion, de sefialamiento vial, pavimentos,
g . guarniciones y banquetas, para remitirlos a las dependencias
Fraccionamientos y . L
. - municipales responsables para su autorizacion.
Areas de Donacion
4 Reciben el proyecto, valoran y determinan si autorizan el proyecto.
_ ¢Las dependencias responsables autorizan y valoran el proyecto?
Dependencias
. No:
Municipales . . .

5 Realizan observaciones para enviarlo al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamiento y Areas de Donacion para su
correccion.

Departamento de
Control y Recibe el proyecto por parte de las dependencias y le informa a la o el
6 Seguimiento de promotor para que realice los cambios y actualizacién de las
Fraccionamientos y | observaciones.
Areas de Donacién
Recibe el proyecto, lo revisa y aplica las observaciones que
7 Promotor(a) determinaron las areas involucradas y nuevamente se envia a la
Direccion General de Innovacion, Planeacién y Gestién Urbana.
Dependencias St
8 . Lo remiten a la Direccién General de Innovacion, Planeacion y Gestion
Municipales
Urbana.
Recibe el proyecto autorizado y lo remite a través de la Direccion

9 DGIPyGU General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana al Departamento

de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién.
Departamento de
Control y . . . -
. Remite a la o el promotor el proyecto autorizado para su ejecucion y
10 Seguimiento de
: . desarrollo.
Fraccionamientos y
Areas de Donacién
11 Promotor(a) Recibe el proyecto autorizado para su ejecucién y desarrollo.
FIN
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T Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana

Autorizacion de proyectos de obras de urbanizacion

Promotor (a)

Direccion General de Innovacién,
Planeacién y Gestién Urbana

Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y
Areas de Donacién

Dependencias Municipales

INICIO

Ingresa los proyectos de urbanizacién a la
DGIPYGU, para su tramite
correspondiente.

Recibe el proyecto y lo tuma a la
Direccion de Gestion Urbana y ésta, a su
vez, al Departamento de Control y
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,

guamiciones y banquetas, para
remitirlos a las dependencias
municipales responsables para su
autorizacion.

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

‘éLas dependencias
responsables autorizany
aloranel proyecto

No

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

Recibe el proyecto, lo revisa y aplica
las observaciones que determinaron
las areas involucradas y nuevamente
se envia ala DGIPyGU.

Recibe el proyecto por parte de las
dependencias y le informa a la o el
promotor para que realice los cambios y
actualizacion de las observaciones.

Lo remiten a la DGIPyGU.
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Autorizacion de proyectos de obras de urbanizaciéon

Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientosy
Areas de Donacién

Direccion General de Innovacién,
Planeacién y Gestiéon Urbana

Recibe el proyecto autorizado y lo remite a
través de la Direcciéon de Gestiéon Urbana al
Departamento de Control y Seguimiento de
Fraccionamientosy Areas de Donacioén.

Promotor (a)

) 4
o
S)

Remite a la o el promotor el proyecto
11 )= autorizado para su ejecucién vy
desarrollo.

Recibe el proyecto autorizado para su
ejecuciéon y desarrollo.
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Nombre del | Supervision de obras de urbanizacion, equipamiento e infraestructura primaria
Procedimiento: dentro y fuera del conjunto urbano

Supervisar de manera conjunta con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del
Gobierno del Estado de México y autoridades municipales, participar en la elaboracién de

Objetivo: 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 El 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 sefialado 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 y su
Reglamento.

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion participara
en la elaboracién de la bitdcora de la autoridad estatal correspondiente en el cual se asentaran, los
avances y resultado de la supervision de obras de urbanizacion, equipamiento e infraestructura
primaria dentro y fuera del conjunto urbano a fin de llevar el control de las mismas.

B La supervision se realizara a solicitud de parte, puede provenir de la o el promotor de la vivienda,
Direcciéon General de Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana del municipio o por la propia
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México.

m Las dependencias municipales que intervienen en el procedimiento de supervisién son: Organismo
Agua y Saneamiento de Toluca, Direccién General de Servicios Publicos, Direccion General de
Medio Ambiente, Direccién General de Innovacién, Planeacion y Gestién Urbana y la Direccion de
Sustentabilidad Vial de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.
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Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

Urbana

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Instancia que motiva la | Solicita la supervisién a la Direccion General de Operacién y Control
supervisién Urbano del Gobierno del Estado de México.
Direccion General de
5 Operacién y Control Autoriza la supervision y da aviso a la Direccion General de
Urbano del Gobierno del | Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana de Toluca.
Estado de México
. . Recibe solicitud para que se lleve a cabo la supervision de una obra,
Direccion General de . . . L
- . indicando el lugar, fecha y hora y la turna a través de la Direccion
3 Innovacion, Planeacién y S o
L de Gestion Urbana al Departamento de Control y Seguimiento de
Gestion Urbana . . : L
Fraccionamientos y Areas de Donacion.
Departamento de Control
4 y Seguimiento de Recibe solicitud de invitacién a la supervision de obra e informa a
Fraccionamientos y las dependencias municipales para que asistan a dicha actividad.
Areas de Donacion
Realizan visita de supervisién en campo de acuerdo a la fecha y
5 Dependencias hora estipulada, contando con la participacion conjunta del personal
Municipales de la Direccion General de Operacion y Control Urbano del
Gobierno del Estado de México.
Direccién General de Elabora la bitacora de acuerdo con el recorrido de campo,
6 Operacion y Control asentando en ese mismo acto las observaciones de las
Urbano del Gobierno del | dependencias participantes, la cual es remitida a través de correo
Estado de México. electrénico.
Reciben las observaciones asentadas en la bitdcora, validan que
7 sean atendidas por la o el promotor y se realiza el cierre de bitacora
Dependencias ante la Direccion General de Operacion y Control Urbano del
Municipales Gobierno del Estado de México.
8 Informan por oficio a la Direcciébn General de Innovacion,
Planeacién y Gestion Urbana que se atendieron las observaciones.
. - Recibe oficio e informa a la Direccion de Gestion Urbana y esta al
Direccion General de o . .
L - Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y
9 Innovacion, Planeaciony | . . .
- Areas de Donacion que las observaciones fueron atendidas por las
Gestion Urbana . L
dependencias municipales.
FIN
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Diagrama:

Urbana

Supervisién de obras de urbanizacién, equipamiento e infraestructura primaria dentro y fuera del conjunto urbano

Direccion General de Operacion y Control Urbano del

Direccidn General de Direccion General de

Departamento de Controly

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

Recibe solicitud de invitacion a la;
supervision de obra e informa a las|
dependencias municipales para que
asistan adicha actividad.

Instancia que motiva la supervision y o " - - i deF D d i
a P Gobiemo del Estado de México Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana A " v i
Areas de Donacién
INICIO
Solicita la supervision a la Direccion
General de Operacion y Control Urbano » 2
del Gobierno del Estado de México.
Autoriza la supervision y da aviso a la
Direccion General de Innovacion, o 3
Planeacién y Gestion Urbana de d
Toluca.
Recibe solicitud para que se lleve a cabo
la supervision de una obra, indicando el
lugar, fechay hora y laturna a través de la
Direccion  de  Gestion ~ Urbana al » 4

Elabora la bitdcora de acuerdo con el
recorrido de campo, asentando en ese

Realizan visita de supervision en|
campo de acuerdo a la fecha y hora|
estipulada, contando con  a
participacion conjunta del personall
de la Direccién General de Operacion|
y Control Urbano del Gobierno del
Estado de México.

mismo acto las observaciones de las
dependencias participantes, la cual es
remitidaa través de correo electrdnico.

Reciben las observaciones asentadas|
en la bitdcora, validan que sean
atendidas por la o el promotor y se
realiza el cierre de bitacora ante la
Direccion General de Operacion y]|
Control Urbano del Gobierno del
Estado de México.

A,

Recibe oficio e informa a la Direccién de
Gestion Urbana y esta al Departamento!
de Control y Seguimiento que las
observaciones fueron atendidas por las
dependencias municipales.

FIN

Informan por oficio a la DGIPyGU que se:
atendieron las observaciones.
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Nombre del | Municipalizacion de obras de urbanizacion y equipamiento dentro y fuera del
Procedimiento: | conjunto urbano

Analizar el cumplimiento por parte de la o el promotor de las obligaciones adquiridas en el
Objetivo: 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 El 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 autorizacion,
previa aprobacion de las areas involucradas dentro de las actas, con el objeto de garantizar la
correcta prestacion de los servicios publicos, conforme a lo sefialado 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.

m Las dependencias municipales que intervienen en el procedimiento son; Organismo Agua Yy
Saneamiento de Toluca, Direccion General de Servicios Publicos, Direccion General de Medio
Ambiente, la Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana y Direccién de
Sustentabilidad Vial de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.
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Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana e
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Direccion General de Remite via oficio actas de entrega-recepcién parcial o total de la obra
1 Operacién y Control de urbanizacién, equipamiento e infraestructura primaria a la
Urbano del Gobierno del | Presidencia Municipal, mismas que estaran acompafiadas de la fianza
Estado de México gue garantiza por un periodo de dos afios.
. . - Recibe actas entrega-recepcion, los revisa y los turna a la Secretaria
2 Presidencia Municipal . L. .
del Ayuntamiento para su tramite correspondiente.
3 Secretaria del Recibe y revisa la documentacién y la remite a la Direccion General de
Ayuntamiento Innovacion, Planeacion y Gestién Urbana para solicitar la opinion.
Direccion General de Recibe la documentacion y la canaliza a la Direccion Gestion Urbana,
4 Innovacion, Planeaciény | quien instruye al Departamento de Control y Seguimiento de
Gestion Urbana Fraccionamientos y Areas de Donacién para su seguimiento.
Recibe el acta de entrega-recepcion de la obra, la analiza con base en
Departamento de Control | el acuerdo de autorizacion y a las bitacoras de supervision de obra que
5 y Seguimiento dg emite la autoridad estatal y las somete a consideracion de las
Fraccionamientos y Areas | dependencias involucradas en el proceso de supervision con el objeto
de Donacion de garantizar el correcto seguimiento por parte de la autoridad
municipal.
6 Dependencias Emiten su opinién e informan mediante oficio a la Direccion General de
Municipales Innovacion, Planeacion y Gestién Urbana, para su seguimiento.
Direccion General de . - i . .
7 Innovacién, Planeacion y Recibe oficio y p'plnlon favorablfa, postenormgnte, envia agtas de
., Entrega - Recepcion a la Secretaria del Ayuntamiento para la firma.
Gestion Urbana
Secretar_|a del Reciben actas de Entrega-Recepcion y determinan si procede la
8 Ayuntamiento / .
. . firma.
Presidencia
¢ Procede firma de las Actas?
No:
9 Secretaria del Recibe comentarios y observaciones de las dependencias para
Ayuntamiento conocimiento y otorga respuesta a la Direccion General de Operacion
y Control Urbano del Gobierno del Estado de México.
FIN
Si:
Secretaria del Firman las actas de Entrega-Recepcién, asi como las autoridades
10 Ayuntamiento estatales, ademas de la o el promotor y, se informa a las dependencias
gue intervienen.
Mantienen y operan las obras de urbanizacién, equipamiento e
11 infraestructura primaria en los términos que determina la Ley Organica
Municipal del Estado de México con relacién a la prestacion de los
Dependencias servicios publicos.
12 Responsables Vigilan el estado que guardan las obras con recepcidn por vicios ocultos
en un periodo de dos afios.
FIN

67



Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana —
Diagrama:

'OLUCA . Manual de Procedimientos
€

ion de obras de urbanizacion y equipamiento dentro y fuera del conjunto urbano

. i A, " Departamento de Control y
Direccién General de Operacién y Control Urbano del . . L. . . Direccion General Innovacion, L . .

N . Presidencia Municipal Secretaria del Ayuntamiento " " deF

Gobiemo del Estado de México Planeacion y Gestion Urbana

y
Areas de Donacién

INICIO

Remite via oficio actas de entrega-
recepcion parcial o total de la obra de
urbanizacion, equipamiento e

primaria a la Presidendi
Municipal, ~mismas  que  estaran
acompafiadas de la fianza que garantiza
por un periodo de dos afios.

v
~

Recibe actas entrega-recepcion, los
revisa y los turna a la Secretaria del
Ayuntamiento para su  trdmite

Recbe y revisa la

documentacion y la remite a la o 4
DGIPYGU para  solicitar |a

opinion.

Recibe la documentacion y la canaliza a la
Direccion de Gestion Urbana, quien
instruye al de Control y » 5
Seguimiento 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
autorizacion y a las bitdcoras de
supervision de obra que emite la)
autoridad  estatal y las somete a| N

" : 6
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 opinién e informan

mediante oficio a la Direccién|
General de DGIPYGU, para su
seguimiento.

Recibe ofido y opinion favorable,
posteriormente, envia actas de
Entrega - Recepcion a la Secretaria
del Ayuntamiento para la fima.

Reciben actas de Entrega-
Recepcon y determinan si
procede lafima,

Recibe comentarios y
observaciones  de las
dependencias para
conccimiento y  otorga
respuesta @ la  Direccion
General de Operacion y Control
Urbano del Gobierno del Estado!
de México.
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Municipalizacion de obras de urbanizacion 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-Recepcidn, asi
como las autoridades estatales, ademas
de la o el promotor y, se informa a las
dependencias que intervienen.

) 4
i
B

Mantienen y operan las obras de
urbanizacion, equipamiento e
infraestructura primaria en los términos
que determina la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México con
relacion a la prestacidon de los servicios
publicos.

Vigilan el estado que guardan las obras
recepcionadas por vicios ocultos en un
periodo de dos afos.

FIN
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Nombre del

- Cambio de régimen de propiedad a condominio
Procedimiento:

Emitir ficha técnica para la aprobacion del cambio de régimen de propiedad a condominio

ativo: e . .
Objetivo en apegdo a la normatividad aplicable vigente.

Politicas Aplicables

m El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién, con
fundamento en lo dispuesto en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de México, serd el encargado de solicitar 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.
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Presenta escrito de peticion acompafiado de la documentacion
- requerida a la Direccién General de Innovacién, Planeacion y Gestion
1 Persona Solicitante . - ) . .
Urbana, mediante el cual solicita el cambio de régimen de propiedad
o condominio del inmueble.
Direccién General de | Recibe solicitud y la turna al Departamento de Control y Seguimiento
2 Innovacion, Planeacion | de Fraccionamientos y Areas de Donacién Direccién a través de la
y Gestion Urbana Direccién de Gestion Urbana.
Departamento de . . L . L
b o Recibe y revisa la documentacion, elabora el dictamen técnico e
Control y Seguimiento | . . . . -
3 : . integra carpeta, misma que se envia a la Direcciébn General de
de Fraccionamientos y o ., , L
< L Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana para revision.
Areas de Donacion
Direccién General de . . . - .
- .. | Recibe carpeta y la envia mediante oficio a la Secretaria del
4 Innovacion, Planeacion .
. Ayuntamiento.
y Gestién Urbana
Secretaria del . . I .
5 . Recibe y turna a la comision edilicia correspondiente.
Ayuntamiento
6 Realiza el analisis y dictaminacién para aprobacion en su caso.
7 Analiza, discute la solicitud para aprobacién en su caso:
. I ; Es procedente?
Comisién edilicia ¢=SP
No:
8 Informa a la Secretaria del Ayuntamiento de la improcedencia o que
es necesario subsanar el expediente.
Si
9 Secretaria del Informa a la Direccién General de Innovacion, Planeacion y Gestién
Ayuntamiento Urbana las inconsistencias del expediente o la improcedencia de la
solicitud. En su caso su aprobacion.
Departamento de . - . . . .
o Recibe oficio e informa a la persona solicitante la improcedencia de
Control y Seguimiento .. . . . .
10 . . su solicitud o la necesidad de subsanar las inconsistencias del
de Fraccionamientos y expediente
Areas de Donacién P '
FIN
Si:
Elabora el dictamen de cambio de régimen de propiedad a
L - condominio, lo remite a que lo apruebe Cabildo y, posteriormente, se
11 Comisién Edilicia . . . q P . Y. P - L,
envia a la Direccion General de Innovacién, Planeacion y Gestion
Urbana y esta al Departamento de Control y Seguimiento de
Fraccionamientos y Areas de Donacién para su seguimiento.
Departamento de
Control y Seguimiento | Remite a la o el secretario del Ayuntamiento la propuesta del
12 : ) ) . . . L
de Fraccionamientos y | Dictamen de Cambio de Régimen de Propiedad a Condominio.
Areas de Donacion
. Recibe la propuesta de dictamen de cambio de régimen de propiedad
Secretaria del - i . . o
13 . a condominio y la remite a la o el presidente de la Comision Edilicia
Ayuntamiento .
correspondiente.
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No Responsable Actividad
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
14 Comision Edilicia - o - .
Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana quien a su vez la turna al
Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas
de Donacion.
Departamento de . . . - .
P . Recibe el acuerdo del dictamen de cambio de régimen de propiedad
Control y Seguimiento . . . e
15 : . en condominio aprobado por el Cabildo, quien emitird acuerdo de
de Fraccionamientos y o
. . autorizacion y orden de pago de derechos.
Areas de Donacion
FIN
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Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

Urbana

Cambio de régimen de propiedad a condominio

Persona Solicitante

Direccion General de Innovacion,
Planeacion y Gestion Urbana

Departamento de Control y Seguimiento de
Fraccionamientos y Areas de Donacion

Secretaria del Ayuntamiento

Comision Edilicia

INICIO

Presenta escrito de peticién acompariado
de la documentacién requerida a la
DGPYGU, mediarte el cual solicita el
cambio de régimen de propiedad o
condorninio del inmueble.

Recibe solictud y la tuma al
Departamento  de  Control |

de F y!
Areas de Donacion Direccion a través
dela Direccién de Desarrollo Urbano.

Recibe y revisala documentacidn, elabora
el dictamen técnico e integra caeta,

Recibe carpeta y la envia mediante
oficio a la Secretaria  del
Ayuntamiento.

misma que se envia a la DGPYGU para
revision.

Realiza el andlisis y dictaminacion|
para aprobacion en su caso.
Analiza, discute la solicitud paral
aprobacion en su caso:

o

Turna a la comision correspondiente
la solicitud para andlisis !
dictaminacion.

¢Es procedente?

No

—(r

Informa a la Direccién General
de Innovacion, Planeacion y|

10 j

Gestion Urbana las
ias del

o la improcedencia de |lal
solicitud. En su caso sul

Recibe oficio e informa a la persona
solicitante la improcedencia de su
solicitud o la necesidad de subsanar las
inconsistencias del expediente.

Informa @ la  Secretaria del

iento de la i ia of
que es necesario subsanar el
expediente.

—®

Elabora el dictamen de cambio de|
régimen de propiedad a condominio, lo|
remite a que lo apruebe Cabildo y,
posteriormente, se envia a la DGIPYGU
y estd al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y
Areas de Donacion para  su
seguimiento.

as
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Cambio de régimen de propiedad a condominio

Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y
Areas de Donacién

Secretaria del Ayuntamiento

Comision Edilicia

Remite a la o el secretario del
Ayuntamiento la propuesta del Dictamen

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.

Recibe el acuerdo del dictamen de
cambio de régimen de propiedad en
condominio aprobado por el
Cabildo, quien emitird acuerdo de
autorizacion y orden de pago de
derechos.

FIN

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 Innovacion,
Planeacidon y Gestion Urbana quien a su
vez la turna al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y Areas
de Donacién.
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Objetivo:

del | Incorporacion de areas de donacion por desarrolladores(as), dentro y fuera del

Procedimiento: predio autorizado por el Gobierno del Estado de México.
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Dar seguimiento a las obligaciones de donacion a favor del municipio, derivado de los

urbanos, subdivisiones vy lotificaciones en condominio.

Politicas Aplicables

El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion,
cotejara fisica y documentalmente que las areas de donacion coincidan con la obligacion
establecida en el acuerdo de autorizacién emitido y publicado en el periédico oficial del
Gobierno del Estado de México por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion,
verificard y coordinara la incorporacion de las donaciones resultantes de las autorizaciones
gue 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 aln no se entregan al municipio.

El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacién
solicitara a la o el desarrollador o0 a la empresa constructora la documentacién necesaria
para elaborar el contrato de donacion.

El Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion hara
entrega del contrato de donacién y documento de propiedad al Departamento de Control
Patrimonial de la Secretaria de Ayuntamiento para su registro y resguardo.

acuerdos de autorizacién emitidos por el Gobierno del Estado de México de los conjuntos
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Urbana

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Entrega la documentacion y el contrato de donacion, mediante el cual se
1 Desarrollador . L . L
formaliza el acto de entrega-recepcién de las areas de donacion.
Departamento Control . . L, .
P - Recibe de la o el desarrollador la informacién y la entrega junto con el
y Seguimiento de . . - L
2 . . contrato elaborado. Realiza oficio de solicitud para aprobacion de la
Fraccionamientos y . L -
< e Direccién de Gestion Urbana.
Areas de Donacion
3 Direccién de Gestion | Envia la solicitud a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y
Urbana Gestion Urbana para su autorizacion.
Direccién General de
Innovacion, . - . . .
4 L, L Recibe documentacion y remite a la Consejeria Juridica.
Planeacion y Gestion
Urbana
.y . Recibe el contrato, y lo analiza. Emite Oficio de respuesta y lo turna a la
5 Consejeria Juridica
DGIPyGU
¢ Existen observaciones?
Si:
6 Recibe contrato con observaciones, las subsana y lo remite a la
Consejeria Juridica. Se conecta con el paso 5
No:
Departamento de Recaba la firma del desarrollador en el contrato a través de la DGIPyGU.
7 | Control y Seguimiento | Posteriormente, remite a la Secretaria del Ayuntamiento, para recabar las
de Fraccionamientos y | firmas de la o el Presidente Municipal y la o el Secretario del
Areas de Donacion Ayuntamiento.
La DGIPyGU recibe los tres ejemplares del contrato firmado y solicita al
8 desarrollador las constancias de no adeudo de agua y predial del
inmueble donado, asi como la inscripcién ante el IFREM vy el traslado de
dominio a favor del Municipio de Toluca.
Realiza las gestiones necesarias y entrega al Departamento de Control y
Seguimiento de Fraccionamientos y Areas de Donacion las constancias
9 Desarrollador . S .
de no adeudo, inscripcién ante el IFREM del predio donado y el traslado
de dominio.
Departamento de . L, . . .
. Recibe la documentacién, envia un ejemplar a la Secretaria del
Control y Seguimiento .
10 : . Ayuntamiento, el segundo lo entregan al desarrollador y el tercero es para
de Fraccionamientos y ; .
< . su resguardo y archivo en el érea.
Areas de Donacion
FIN
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Incorporacién de areas de donacidn por desarrolladores(as), dentro y fuera del predio autorizado por el Gobierno del Estado d e México

Desarrollador

Departamento Control y Seguimiento de
i i yAreas de 6

Direccién de Gestion Urbana

Direccién General de Innovacién,
Planeacion y Gestién Urbana

Consejeria Juridica

INICIO

Entrega la documentacién y
el contrato de donacién,
i el cual se

formaliza el acto de entrega-
recepcion de las areas de

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.

Recbe de la o el

desarrollador la informacién

y la entrega junto con el
Ronli

contrato
oficio de solicitud para
aprobacién de la Direccion
de Gestion Urbana.

éExisten -

Envia la solicitud a la

DGIPyGU para su
autorizacion.

Recibe documentacion y

remite a la Consejeria
Juridica.

bservaciones?

Si
Y

Recibe  contrato con
observaciones, las subsana y

Recibe el contrato,

o

analiza, emite ofico de

respuesta y turna a
DGIPYGU.

la

Y

lo remite a la Consejeria
Juridica.

Recaba la  firma  del
desarrollador en el contrato a
través de la DGIPyGU.
Posteriormente, remite a la
Secretaria del Ayuntamiento,
para recabar las firmas de la o
el Presidente Municipal y la o
el Secretario del
Ayuntamiento.

La DGIPYGU recibe los
tres ejemplares del
contrato firmado y solicita
al  desarollador las
constancias de no adeudo
——de agua y predial del
inmueble  donado, asi
como la inscripcion ante
el IFREM Yy el traslado de
dominio a favor del
Municipio de Toluca.

Recibe la documentacion,
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 rea.

FIN
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VIII. Departamento de Dictaminacion y Suelo Urbano Sustentable

Nombrg ) del Celebracion de Convenios de Colaboracion y/o Coordinacion
Procedimiento:

Establecer un Marco de colaboracion interinstitucional por medio de la formalizacién de
Objetivo: convenios de colaboracion que faciliten las gestiones y tramites que los ciudadanos
necesiten realizar para la regularizacion de su patrimonio inmobiliario.

Politicas Aplicables

m El Departamento de Dictaminacion y Suelo Urbano Sustentable es el area responsable de orientar
a los ciudadanos en materia de regularizacién de la tenencia de la tierra.

m El Departamento de Dictaminacién y Suelo Urbano Sustentable observara en todo momento la

normatividad aplicable en materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial, el Cédigo Civil
del Estado de México, la Ley Registral y la Ley Agraria.
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Urbana

Procedimiento para la Celebracion de Convenios de Colaboraciéon y/o Coordinacion

No.

Responsable

Actividad

Secretaria del
ayuntamiento
Dependencia Federal,
Estatal u otras.

Envia a la Direccién General de Innovacion, Planeacion y Gestién
Urbana, la propuesta de Convenio de Colaboracién vy/o
Coordinacion a celebrar con el H. Ayuntamiento de Toluca.

Direccion General de
Innovacién, Planeacion y
Gestién Urbana
(DGIPYGU)

Turna a la DNUySS el Convenio de Colaboracién y/o Coordinacion
propuesto para su andlisis y gestion correspondiente.

Direccion de
Normatividad Urbana y
Suelo Sustentable
(DNUySS)

Turna al DDySUS el Convenio de Colaboracion y/o Coordinacion
propuesto para su analisis y gestién correspondiente.

Departamento de
Dictaminacién y Suelo
Urbano Sustentable
(DDySUS)

Inicia los tramites para analizar y revisar juntamente con el
instrumento juridico y se solicita por oficio a través de la DGIPyGU
a la Consejeria Juridica, realizar el andlisis, aprobacién o
modificacion del Convenio de Colaboracion a celebrarse con la
Dependencia.

Consejeria Juridica

Envia oficio a la Secretaria del ayuntamiento Dependencia Federal,
Estatal u otras., informando que se realiz6 el analisis y su
autorizacion para la suscripcion del Convenio, o bien, requiere se
realicen las modificaciones necesarias al Convenio.

Secretaria del
ayuntamiento
Dependencia Federal,
Estatal u otras.

Turna al DDySS el oficio de la Consejeria Juridica donde informan
las modificaciones necesarias para la procedencia del Convenio.

Departamento de
Dictaminacién y Suelo
Urbano Sustentable
(DDySS)

Se elabora propuesta final e impresiones y se envia oficio a la
DNUySS, informando que se ha autorizado el Convenio por parte
de Consejeria Juridica.

Direccion de
Normatividad Urbana y
Suelo Sustentable
(DNUySS)

Valida y envia oficio a la secretaria del Ayuntamiento, informando
que se ha validado y autorizado el Convenio por parte de
Consejeria Juridica.

Secretaria del
ayuntamiento
Dependencia Federal,
Estatal u otras.

Informa a la DGIPyGU el lugar, fecha y hora programado para la
realizacion del Acto Protocolario para la firma del Convenio de
Colaboracion.

FIN
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Celebracion de Convenios de Colaboracidn y/o Coordinacion

Secretaria del Ayuntamiento
Dependencia Federal o
Estatal u otras

Direccion General de
Innovacion, Planeacion y
Gestién Urbana (DGIPyGU)

Direccién de Normatividad Urbana
y Suelo Sustentable (DNUySS)

Departamento de Dictaminacion
y Suelo Urbano Sustentable

(DDyss)

Consejerfa Juridica

INICIO

Envia a la DGIPyGU, la
propuesta de Convenio de
Colaboracién y/o Coordinacion
a celebrar con el H
Ayuntamiento de Toluca.

0

Turna a la DNUySS el
Convenio de
Colaboracion ylo
Coordinacién  propuesto
para su anlisis y gestion
correspondiente.

0

Tuna a DDySS el
Convenio de Colaboracion
ylo Coordinacion propuesto
para su andlisis y gestion
correspondiente.

Inicia los trdmites para analizar
y revisar conjuntamente con el
instrumento  juridico 'y se
solicita por oficio a través de la
DGIPyGU a la Consejeria

Juridica, realizar el andlisis,
aprobacion o modificacion del
Convenio de Colaboracién a
celebrarse con la Dependencia.

Tumna al DDySS el oficio de la
Consejeria Juridica donde informan

las modificaciones necesarias para
la procedencia del Convenio

Envia oficio a la secretaria

del Ayuntamiento,
Dependencia Federal,
Estatal u otras,

informando que se realizé
el andlisis y su

autorizacion  para la
suscripcién del Convenio,
0 bien, requiere se
realicen las|

modificaciones necesarias,
al Convenio.

Se elabora propuesta final e
impresiones y se envia oficio a

@<

Informa a la DGIPyGU el lugar,
fecha y hora programado para la
realizacion del Acto Protocolario
para la firma del Convenio de
Colaboracion.

v

Valida y envia oficio a la
secretaria del Ayuntamiento,

informando que se ha validado y
autorizado el Convenio por parte

de Consejeria Juridica.

la DNUySS, informando que se
ha autorizado el Convenio por
parte de Consejeria Juridica.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Dictaminacién en materia de planeacion territorial

Emitir dictamen técnico, opinién técnica u opinion 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 Co incremento de altura méaxima permitida. Asi como
en su caso, emitir recomendaciones, con el propésito de mitigar las posibles implicaciones
negativas que afecten la estructura urbana y entorno inmediato.

Politicas Aplicables

El Departamento de Dictaminacion y Suelo Urbano Sustentable 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 Innovacién, Planeacién y Gestién
Urbana.

El Departamento de Dictaminacién y Suelo Urbano Sustentable dara a conocer su opinion y
recomendaciones, en su caso, con base en el marco legal y normativo aplicable en la materia
especificamente del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México y del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca vigente.

El Departamento de Dictaminacién y Suelo Urbano Sustentable promovera el andlisis conjunto de
cada caso, en coordinacion con el personal especializado de la Direcciéon General de Innovacion,
Planeacién y Gestién Urbana.

Los expedientes por revisar para emitir dictamen u opinién técnicos justificada deberan cumplir con

los requisitos sefialados en el Libro Quinto del cédigo administrativo del estado de México y su
reglamento vigente.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Recibe via oficio la solicitud de dictamen técnico u opiniéon técnica
Dictaminacion y justificada y la registra.
Suelo Urbano Analiza el expediente adjunto a la solicitud de dictamen u opinion técnica
2 Sustentable justificada y lo turna a la o el verificador o dictaminador y verifica el
(DDySS) expediente.
¢ Cumple con los requisitos?
Personal de
3 Dictaminaciéon y /o | Verifica el expediente
Verificacién
Departamento de No:
Dictaminacion y Emite oficio de observaciones a la Direccion de Gestion Urbana a través
4 Suelo Urbano de la Direccién de Normatividad Urbana y Suelo Sustentable con las
Sustentable deficiencias detectadas, indicando la improcedencia para emitir el
(DDySS) dictamen técnico u opinidn técnica justificada.
Recibe el oficio con las observaciones, lo revisa para subsanar los
5 Direccion de Gestién | faltantes y lo envia a través de la Direccion de Normatividad Urbana y
Urbana Suelo Sustentable al Departamento de Dictaminacion y Suelo Urbano
Sustentable.
Departamento de
Dictaminacion y Recibe las observaciones atendidas y lo turna al personal de
6 Suelo Urbano . L e
Dictaminacién y/o Verificacion.
Sustentable
(DDySS)
Personal de Si
7 Dictaminaciébn y /o | Realiza el andlisis de factibilidad urbana y remite propuesta al
Verificacion Departamento de Dictaminacion y Suelo Urbano Sustentable .
Departamento de
Dictaminacion y Revisa y firma documento y se envia a la Direccion de Normatividad
8 Suelo Urbano
Urbana y Suelo Sustentable.
Sustentable
(DDySS)
Direccioén de
Normatividad . . . . i
9 Valida documento y se envia a la Direccién de Gestion Urbana
Urbana y Suelo
Sustentable.
FIN
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Diagrama:

Dictaminacién en materia de planeacién territorial

Direccion de Normatividad Urbana
y Suelo Sustentable

Departamento de Dictaminaciéon y
Suelo Urbano Sustentable
(DDySUS)

Personal de Dictaminacion
y /o Verificacion

Direccion de Gestién Urbana

Recibe via oficio la solicitud de
dictamen técnico, opinién técnica u

opinibn  técnica justificada la
registra y la turna al DDySUS

Analiza el expediente adjunto a la|
solicitud de dictamen u opinién

técnica justificada y lo turna a la o
el verificador o dictaminador y
verifica el expediente.

Noj

Emite oficio de observaciones a la
Direccién de Gestion Urbana a
través de la Direcciéon de
Normatividad Urbana y Suelo

b4
w

Verifica el expediente.

Sustentable con las deficiencias
detectadas, 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 a través de la Direccion
de Normatividad Urbana y

Recibe las observaciones

(7

atendidas y lo turna al personal de
Dictaminacién y/o Verificacion.

Suelo  Sustentable al
Departamento de
Dictaminacion y Suelo

Valida documento y se envia a
la DGU

Revisa y firma documento y se
—envia a Direccion de Normatividad
Urbana y Suelo Sustentable.

FIN

Realiza el analisis de factibilidad
urbana y remite propuesta al
Departamento de Dictaminacién y
Suelo Urbano Sustentable .

Urbano Sustentable.
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IX. Departamento de Inspeccion y Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad

Nombre del

- Pre-Verificacién administrativa por denuncia o inspeccion
Procedimiento:

Establecer el proceso para realizar las visitas de pre-verificacién a las obras en proceso
Objetivo: 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

® Lao el Jefe del Departamento de Inspeccion y Verificacién del Cumplimiento de la Normatividad,
sera responsable del funcionamiento del proceso de pre-verificacion a las obras en proceso de
construccion, que se encuentren dentro del territorio del municipio de Toluca.

m La o el servidor publico habilitado, adscrito al Departamento de Inspeccion y 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 construccién correspondiente.

m El Departamento de Inspeccion y Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad realizara
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 construccidn (presencial,
escrito, correo electronico o via telefonica).

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

® Las licencias de construccion 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.

m Los 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 Codigo Adminsitrativo del Estado de México.
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana
Descriptivo:
No Responsable Actividad
. La o el jefe de departamento, instruye a las y los
Departamento de Inspeccion y ” . . . -
e . verificadores realizar recorridos en el territorio municipal,
1 Verificacion del Cumplimiento de -
. con la finalidad de detectar obras en proceso de
la Normatividad L
construccion.
Recibe denuncia por parte de la o el solicitante (quejoso) y
o en caso de recorrido por parte de la o el verificador, y remite
2 Recepcionista . - .
a la o el jefe departamento para conocimiento y tramite
correspondiente.
Departamento de Inspecciony | Ordena abrir un periodo de informacién previa y visita de
3 Verificacién del Cumplimiento de | pre-verificaciéon. Programa dia de visita.
la Normatividad
Registra en el libro de gobierno y archivo magnético la
4 Recepcionista denuncia y/o formato de denuncia para asignar el folio al
gue se le otorgard un numero progresivo.
. . Elabora acuerdo de inicio de informe previo por instruccion
5 Dictaminador(a) . . '
de la o el jefe de departamento para revision y firma.
Departamento de Inspeccion y Firma acuerdo de inicio de informe previo. Turna a la o el
6 Verificacién del Cumplimiento de | verificador para realizar la pre-verificacion.
la Normatividad
Acude al lugar de la obra con la finalidad de constatar la
- existencia de la construccién en proceso y/o determinar el
7 Personal Verificador . e .
avance de esta; instrumenta acta administrativa la cual
remite a la o el jefe departamento.
Ordena al auxiliar administrativo realizar oficio de peticién
L, al Departamento de Licencias Urbanas, con la finalidad de
8 Departamento de Inspeccion y . . T .
e s e verificar si existe antecedente de autorizacion (licencia y/o
Verificacién del Cumplimiento de . L
. permiso de construccion).
la Normatividad — — — -
9 Ordena inicio de procedimiento administrativo y lo turna a
la 0 el abogado dictaminador.
¢ Es procedente?
No:
Determina la improcedencia de acuerdo con el reporte de
10 Dictaminador(a) la pre-verificacién y la respuesta del Departamento de
Licencias Urbanas (existe licencia municipal de
construccion).
Emite respuesta y notifica a la o el denunciante cuando
11 proceda que existe autorizacion para la obra en proceso de
construccion reportada; emitiendo acuerdo de archivo.
FIN
Si:
Elabora acuerdo de radicacion de inicio de periodo de
12 Dictaminador(a) informacion previa, con el reporte de la pre-verificacion y la
respuesta del Departamento de Licencias Urbanas (no
existe licencia municipal de construccion).
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No

Responsable

Actividad

13

14

Departamento de Inspeccion y
Verificacién del Cumplimiento de
la Normatividad

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

En caso de no contar con licencia de construccion, se
notifica a la o el denunciante (cuando proceda) el inicio del
procedimiento administrativo, mediante acuerdo. Ver
“Procedimiento administrativo comun”.

FIN
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Diagrama:

Pre-Verificacion administrativa por denuncia o inspeccién

Departamento de Inspeccién y
Verificacién del Cumplimiento de la Recepcionista Dictaminador (a) Personal Verificador
Normatividad

INICIO

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.

Recibe denuncia por
parte de Ila o el
solicitante (quejoso) y
en caso de recorrido por
parte de Ila 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
para asignar el folio al
que se le otorgard un
numero progresivo.

4
w

Elabora acuerdo de
inicio de informe

previo por
6 ¢ instrucciéon de la o
el jefe de

departamento para
revision y firma.

Firma acuerdo de
inicio de informe

prewo.' Turna alao > 7
el verificador para
realizar la pre-

verificacion.

Acude al lugar de la obra con la
finalidad de constatar la
existencia de la construccién en
proceso y/o determinar el

8 i .
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 Urbanas, con la
finalidad de verificar si
existe antecedente de
autorizacién (licencia y/
o permiso de
construccién).
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Pre-Verificacion administrativa por denuncia o inspecciéon

Departamento de Inspeccion y
Verificacion del Cumplimiento de la Recepcionista Dictaminador (a) Personal Verificador
Normatividad

Ordena inicio de
procedimiento
administrativo y lo
turna a la o el
dictaminador.

¢Es procedente? No———— e

Si Determina la
improcedencia de

acuerdo con el

Departamento de

Elabora acuerdo de Licencias Urbanas
radicacién de inicio de (existe licencia

reporte de la pre-

verificacion vy la
periodo de informacion municipal de
previa, con elreporte de la construccién).

respuesta del

pre-verificacién y la
respuesta del
Departamento de

Licencias Urbanas (no
existe licencia municipal
de construccion).

Emite respuesta y
notifica a la o el
denunciante cuando
proceda que existe
autorizacién para la
obra en proceso de
construccidon reportada;
emitiendo acuerdo de
archivo.

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

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 comun”.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento administrativo comun

Conocer, iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos comunes,
instaurados con la finalidad de regular las construcciones que se encuentran en proceso

Objetivo: 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 Direccion de Normatividad Urbana y Suelo Sustentable a través del Departamento de
Inspeccion y Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad es 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 construccién sin
autorizacion municipal.

= La o el 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 demas
normatividad aplicable en materia de desarrollo urbano.
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Urbana

No

Responsable

Actividad

Departamento de Inspeccion y
Verificacién del Cumplimiento de la
Normatividad (DIyVCN)

Ordena inicio de procedimiento administrativo,
mediante acuerdo de radicacién, para la ejecucién de
medidas de apremio, preventivas y/o de seguridad.

Dictaminador(a)

Genera citatorio para el desahogo de garantia de
audiencia y orden de visita; turna a la o el jefe de
DIyVCN para revision y en su caso para firma de la o el
director de la Direccion de Normatividad Urbana y
Suelo Sustentable.

DIyVCN

Revisa y envia a firma de la o el director de la Direccion
de Normatividad Urbana y Suelo Sustentable 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 de
visita.

Departamento de Inspeccion y
Verificacién del Cumplimiento de la
Normatividad /Verificador (a)

Acude al lugar de la obra en proceso de construccion.
(Instrumenta acta circunstanciada, genera evidencia
fotografica y notifica citatorio de garantia de audiencia).
Ejecuta la medida de seguridad a la construccion
cuando se ordene.

La o el particular

Se concede el derecho al desahogo de garantia de
audiencia.

JAsiste?

Dictaminador(a)

No:
Genera acta administrativa de incomparecencia.

Si:
Desahoga garantia de audiencia al particular y genera
acta administrativa.

Proyecta resolucion. Remite a la o jefe de DIyVCN para
revision y en su caso para firma de Direccion de
Normatividad Urbana y Suelo Sustentable

10

DIYVCN

Revisa la resolucién y turna a firma de Direccién de
Normatividad Urbana y Suelo Sustentable

11

Dictaminado(a)r y/o Verificador(a)

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

¢ Cubre la sancién el particular?

12

DIYVCN

No:
Remite a la Tesoreria Municipal el expediente para
iniciar el procedimiento administrativo de ejecucion.

FIN

13

DIyVCN

Si:
Ordena retiro de sellos.
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No

Responsable

Actividad

14

Dictaminador(a)

Elabora acuerdo de archivo. Remite a la o el Jefe de

Departamento para revision y en su caso para firma.

15

Personal Auxiliar administrativo

Archiva acuerdo de expediente.

FIN
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Procedimiento administrativo comun

Departamento de Inspeccién y
Verificacion del Cumplimiento de la
Normatividad

Abogado(a)-Dictaminador(a)

La o el particular

Personal Auxiliar
Administrativo

INICIO

Ordena inicio de
procedimiento
administrativo, mediante

acuerdo de radicacion, para
la ejecucion 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 DIyVCN

Revisa y envia a firma de la
Direccion de Normatividad
Urbana y Suelo Sustentable
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 vy

para revision y en su caso para
fima de la Direccion de
Normatividad Urbana y Suelo
Sustentable

notifica citatorio de garantia
de audiencia). Ejecuta la

suspension de la
construccién  cuando  se
ordene.

Se concede el derecho al

desahogo de garantia
audiencia.

de
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Procedimiento administrativo comun
Departamento de Inspecciény -
Verificaciéon del Cumplimiento Abogado(a)-Dictaminador(a) La o el particular Perso?a.l Aux!llar
Administrativo

de la Normatividad

No— éAsiste?

|

Genera acta administrativa de

incomparecencia.

'O,

Desahoga garantia de
audiencia al particular y genera
acta administrativa.

15

Proyecta resoluciéon. Remite a la o
Jefe de Departamento de Inspeccion
y Verificacion del Cumplimiento de la
10 j= Normatividad para revisién y en su
caso para firma de la Direccion de
Normmatividad Urbana vy Suelo
Sustentable

urna a
firma de la Direcciéon de o 11
Normmatividad Urbana y Suelo
Sustentable

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

Remite a la Tesoreria
Municipal el expediente para
iniciar el procedimiento

administrativo de ejecucion.

FIN

| Ordena retiro de sellos. |7 e

Elabora acuerdo de archivo.
Remite a la o el Jefe de »{ 15
Departamento para revision y
en su caso para firma.

Archiva acuerdo de
expediente.

FIN
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X. Direccién de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos

Nombre del

. Opinién Técnica de Planeacion Urbana
Procedimiento:

Determinar criterios técnicos, normativos y analiticos para la evaluacién de proyectos
urbanos, con el fin de garantizar la creacion de un entorno urbano habitable, eficiente,
inclusivo y sostenible en materia de ordenamiento territorial, movilidad, imagen urbana y
espacio publico.

Objetivo:

Politicas aplicables

m La adecuada operacién de los instrumentos de planeacion debe permitir analizar la viabilidad de
los proyectos conforme a lo establecido en la normatividad aplicable vigente, en este caso del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano.

m Los alcances de la opinién técnica comprenderan los siguientes conceptos: diagnostico del bien
mueble, inmueble o espacio publico y su estado actual, los antecedentes generales, época de
construccion, analisis del contexto urbano y analisis de materiales constructivos; buscando tener
especial cuidado en la preservacion de los elementos iconicos de la imagen urbana de la ciudad y
del municipio en su conjunto.

m Las opiniones técnicas que se designen al Departamento de Movilidad y Geoestadistica seran
referente a materia de seguridad vial y para darle ordenamiento a la via publica conforme a lo
dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano como en el caso de las bases de taxis,
fundamentado en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, asi como, en la Ley de Movilidad
y Seguridad Vial del Estado de México y sus municipios.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad

Recibe el oficio de solicitud para la elaboracion de dictamen en
materia de planeacion urbana; lo registra, turna e instruye a la
Direccion de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos
(DPUyAM) y se turna al departamento correspondiente.
Reciben la instruccion, realizan la revision documental inicial,
verifican los antecedentes normativos, analizan la congruencia
con los instrumentos de planeacion vigentes y definen el
procedimiento técnico a seguir para la elaboracion del dictamen.
Los departamentos cotejan la informacion recabada con los
planes, programas y reglamentos aplicables; elaboran el
proyecto de Opinién Técnica con su debida fundamentacion legal
y técnica, incluyendo consideraciones urbanisticas, de
factibilidad y de impacto territorial, de movilidad, imagen urbana
y espacio publico.
Recibe el proyecto de Opinidén Técnica, lo revisa integralmente,
. L L, valida la correcta fundamentacion técnica y juridica, emite
4 Direccion de Planeacm_n Urbana observaciones en su caso Yy, una vez aprobado, expide el
y Asuntos Metropolitanos . L . ..
dictamen definitivo que se remite de manera oficial ala o el
solicitante.

DGIPyGU (Direccién General de
1 | Innovacion, Planeacion y Gestion
Urbana)

2 | Direccion de Planeacion Urbana
y Asuntos Metropolitanos y
Departamento de proyectos

urbanos y asuntos
metropolitanos; de Urbanismo

3 social y Espacio publico;

Movilidad y geoestadistica.

DGIPyGU (Direccion General de
5 | Innovacion, Planeacién y Gestién
Urbana)

Autoriza la Opinién Técnica para que se remita al solicitante por
la DPUYyAM

FIN
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Diagrama:
Opinion Técnica de Planeacién Urbana
R D - Direccion de Planeacion Urbana'y Asuntos Metropolitanos y
Direccion General de Innovacion, Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos Direccién de Planeacion Urbana
Planeacién y Gestién Urbana P . h : . PATE .
(DGIPYGU) Metropolitanos; de Urbanismo Social y Espacio publico; y Asuntos Metropolitanos
Movilidad y Geoestadistica.
Recibe oficio de solicitud para la elaboracion
de estudios en materia de planeacién urbana;
lo registra, tuma e instruye a la Direccién de
Planeacién Urbana y Asuntos Metropolitanos
(DPUyAM) y al Departamento de Proyectos
Urbanos y  Asuntos  Metropolitanos,
Departamento de Urbanismo Social y
Espacio Publico o Departamento de _ _ _ _ _ _
Movilidad y  Geoestadistica,  segun Reciben el oficio con la instruccion, lo analizan, revisan el
corresponda. marco legal y normativo aplicable, establecen vinculacién con
las areas involucradas y definen la metodologia y alcances del
estudio.
Los departamentos cotejan la informacién recabada con los
planes, programas y reglamentos aplicables; elaboran el
proyecto de Opinién Técnica con su debida fundamentacion 4
legal y técnica, incluyendo consideraciones urbanisticas, de
factibilidad y de impacto territorial, de movilidad, imagen urbana
y espacio publico.
Recibe el proyecto de Opinion
Técnica, lo revisa integralmente,
valida la correcta fundamentacion
s técnica y juridica, emite
- observaciones en su caso y, una
vez aprobado, expide el dictamen
definitivo que se remite de manera
Autoriza la Opinién Técnica para que se oficial ala o el solicitante.
remita al solicitante por la DPUyAM
FIN
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Xl. Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos Metropolitanos

Nombrg ] del Actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Procedimiento:

Establecer un marco de desarrollo urbano coherente y adaptado a las realidades
contemporaneas, que permita gestionar de manera eficiente el crecimiento de la ciudad
en funcion de factores como el incremento poblacional, el desarrollo econémico, el cambio
climatico y la funcién social del territorio.

Objetivo:

Politicas aplicables

m El marco normativo a nivel nacional y estatal vincula la distribucion equitativa del suelo a la
capacidad de los gobiernos locales por mantener actualizados sus instrumentos de planeacion.

m El Plan Municipal de Desarrollo Urbano, permite zonificar el territorio y operarlo de manera
congruente con alas necesidades de la poblacion.

m En el marco de la planeaciébn y mejoramiento urbano, la elaboracion, modificacion e
implementacion de Planes Municipales de Desarrollo Urbano, permitira impulsar un adecuado
ordenamiento del territorio municipal.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 DGIPYGU Splicitud de evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente
5 Recibe el oficio con la instruccion, se formula la propuesta de
actualizacion.
BerLaJ\)r?gi/ly Ays un?c?sptla'etropprg"yg:gi EIaborgciéq del Plan Municipal de Qesarrollo Urbano; se envia
3 a la Direccion General de Planeacién Urbana del Estado de
México para observaciones técnicas.
4 DBG;E:?; c(i;eTrI;esrtzl do(l)e dl:}la'\:éezﬁlé)n Revisa e indica observaciones y envia a la DGIPyGU
¢ Tiene correcciones?
DPUYAM y Depto. Proyectos Si, Recibe ob_sgrvaciones, se atienden y aplican alrdocumento
5 . del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y lo reenvia al Estado
Urbanos y Asuntos Metropolitanos L.
de México, Regresa a paso 4
Direccion General de Planeacion | No: Elaboran oficio de no factibilidad con observaciones y lo
6 | Urbana del Estado de México turnan a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana
7 Elaboracion de Talleres de Planeacion Participativa.
DPUyAM y Depto. Proyectos Se reciben observaciones a través de la DGIPYGU y de la
8 | Urbanos y Asuntos Metropolitanos | DPUyAM en el Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos
Metropolitanos
¢, Se aprueba en consulta publica?
No: Recibe observaciones, las aplica y reenvia a la Direccién
General de Planeacién Urbana del Estado de México. Paso 5
9 GEM Si: Emisién del dictamen de congruencia.
10 Cabildo Aprobacién del PMDU.
11 GEM Publ_ic_acién del PMDU en el periodico oficial y Gaceta
Municipal.
FIN
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Urbana

Diagrama:
Actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Direccién General de Innovacion, Direcci6n de Planeacion Urbana y Asuntos Direccién General de Planeacién
iz 9 Metropolitanos y Departamento de Proyectos Cabildo P
Planeacion y Gestion Urbana . Urbana del Estado de México
Urbanos y Asuntos Metropolitanos
© G
Recibe el oficio conla instruccién, se formula
Solicitud de evaluacién del la propuesta de actualizacion.
Plan Municipal de Desarrollo
Urbano vigente
Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, y se envia a la Direccién General de
Planeacion Urbana del Estado de México
para observaciones técnicas.
» 4
Revisa e indica observaciones técnicas
y envia a DGIPyGU
>@< Si-
Recibe observaciones, se atienden y aplican al
documento del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano y lo reenvia al Estado de México.
@1
Elaboracion de Talleres de Planeacion Elaboran oficio de no factibilidad con
Participativa. observaciones y lo turnan a la Direccion
General de Innovacién, Planeacién y
i Gestién Urbana
Se reciben observaciones a través dela
DGIPyGUYy de la DPUyAM en el Departamento
de Proyectos Urbanos y Asuntos
Metropolitanos
N % « 9
No W Si
10 )« Emisién del Dictamen de Congruencia.
Aprobacién del PMDU 11
Publicacién del PMDU en el periodico
oficial y Gaceta Municipal.
FIN
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Nombre del

- Elaboracion de estudios de planeacion urbana
Procedimiento:

Analizar y determinar la factibilidad para la elaboracién de estudios y proyectos que

Objetivo: . . L o
J fortalezcan el ordenamiento territorial y planeacién urbana del Municipio de Toluca.

Politicas aplicables

m El Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos Metropolitanos elaborara estudios y proyectos
gue técnicamente justifiquen su realizacién y tengan un beneficio real para el municipio.

m 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 Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

m Los estudios y proyectos que se implementen en el municipio podran derivarse de un proceso de
planeacién a corto, mediano y largo plazo.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud para la elaboracion de estudios en
DGIPyGU (Direccion General | materia de planeacion urbana; lo registra, turna e instruye a la
1 de Innovacién, Planeaciény | Direccion de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos
Gestion Urbana) (DPUyAM) y al Departamento de proyectos urbanos y asuntos
metropolitanos
Reciben el oficio con la instruccién, lo analizan, revisan el
5 Direccion de Planeacién marco legal y normativo aplicable, establecen vinculacion con
Urbana y Asuntos las areas involucradas y definen la metodologia y alcances del
Metropolitanos y estudio.
Departamento de Proyectos | Realizan visitas técnicas y trabajo de campo; integran
3 Urbanos Y Asuntos diagnostico territorial, socioeconémico y normativo; elaboran
Metropolitanos el estudio preliminar de planeacion urbana y lo turnan a la
DGIPyGU
DGIPyGU (Direccion General | Recibe el estudio correspondiente, lo revisa y autoriza; en su
4 de Innovacién, Planeaciéony | caso, emite observaciones y una vez validado, lo envia de
Gestion Urbana) manera oficial a la o el solicitante.
FIN
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Diagrama:
Elaboracién de estudios de planeacién urbana
Direccioén General de Innovacion, Direccion de Planeacion Urbanay Asuntos Metropolitanos y Departamento de

Planeacion y Gestion Urbana Proyectos Urbanos y Asuntos Metropolitanos

Inicio

Recibe oficio de solicitud para la elaboracién de estudios en materia de
planeacién urbana; lo registra, turna e instruye a la Direccién de Planeacién
Urbana y Asuntos Metropolitanos (DPUyAM) y al Departamento de proyectos
urbanos y asuntos metropalitanos

Reciben el oficio con la instruccion, lo analizan, revisan el marco legal y normativo
aplicable, establecen vinculacién con las areas involucradas y definen la metodologia y
alcances del estudio.

Realizan visitas técnicas y trabajo de campo; integran diagnéstico territorial,
socioeconémico y normativo; elaboran el estudio preliminar de planeacion urbana y lo
turnan a la DGIPyGU

Recibe el estudio correspondiente, lo revisa y autoriza; en su caso, emite observaciones
y una vez validado, lo envia de manera dficial a la o el solicitante.

FIN
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Nombre del

- Agenda Metropolitana
Procedimiento:

Establecer una herramienta de gestion que impulse y fortalezca los mecanismos de
gobernanza metropolitana en los 16 municipios que conforman la Zona Metropolitana del
Valle de Toluca, con el fin de incidir de manera efectiva en la toma de decisiones y en la
ejecucién de proyectos estratégicos relacionados con servicios basicos, equipamiento e
infraestructura, promoviendo asi el bienestar social, con una vision de largo plazo y
continuidad institucional.

Objetivo:

Politicas aplicables

m La Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano,
establece que los municipios podran celebrar convenios de trabajo intermunicipal a fin de atender
temas de interés metropolitano.

m Toluca es el municipio central de la Zona Metropolitana del Valle de Toluca, en nuestro municipio
convergen dindmicas de cardcter regional, por lo que corresponde a la capital del Estado tomar

acciones conjuntas.

m Impulsar efectivos canales de comunicacion con los municipios metropolitanos, permitira generar
una adecuada, planeacién y analisis para la identificacion de problematicas municipales comunes.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Instalacién de la Mesa de Trabajo Metropolitana y definicion de la
dinamica de coordinacion intermunicipal.
DGIPyGU — . - -
5 Exposicion de la importancia de la Agenda Metropolitana y
coordinacién técnica de mesas de trabajo
3 Presentacion de reflexiones y problematicas recurrentes
(crecimiento urbano, movilidad, servicios, limites territoriales)
4 Acompafiamiento técnico y fortalecimiento de la gobernanza
metropolitana en la segunda mesa de trabajo
DPUyYAM y Depto. Presentacion de la Agenda Urbana Metropolitana y definicién de 10
5 Proyectos Urbanos y ejes tematicos: Territorio, Medio Ambiente, Seguridad Publica,

Asuntos Metropolitanos | Riesgos, Agua y Drenaje, Movilidad, Salud, Desarrollo Econémico,
Cultura/Deporte, Gobernanza.

6 Instalacién de mesas de trabajo por eje tematico
Seguimiento interdepartamental: actualizacién del PMDU, talleres
7 participativos, movilidad urbana (ciclovias, cruces seguros), espacio

publico e imagen urbana.
Consolidacion de acuerdos: firma de convenio marco de
coordinacién para la Zona Metropolitana del Valle de Toluca.

8 DGIPYGU

DPUyAM y Depto.
9 Proyectos Urbanos y Impulsar el cumplimiento del convenio
Asuntos Metropolitanos

FIN
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Agenda Metropolitana

Direccién General de Innovacién, Planeacion y Gestién Urbana
(DGIPYGU)

Direccién de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanosy
Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos Metropolitanos

INICIO

Instalacién de la Mesa de Trabajo Metropolitana y
definicién de la dinamica de coordinacién
intermunicipal.

10

Presentacion de reflexiones y problematicas
recurrentes (crecimiento urbano, movilidad, servicios,
limites territoriales)

Exposicién de la importanciade la Agenda
Metropolitana y coordinacion técnica de mesas
de trabajo

(O

Acompaiiamiento técnicoy fortale cimiento de la
gobernanza metropolitana en la segunda mesa de
trabajo

Sos

Presentacion de la Agenda Urbana Metropolitana y
definicion de 10 ejes tematicos: Territorio, Medio
Ambiente, Seguridad Publica, Riesgos, Agua 'y
Drenaje, Movilidad, Salud, Desarrollo Econdmico,
Cultura/Deporte,

(]

Instalacién de mesas de trabajo por eje

<

Seguimiento interdepartamental: actualizacion del
PMDU, talleres participativos, Territorio, Medio
8 )¢ Ambiente, Seguridad Publica, Gestién Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, Aguay Drenaje,
Movilidad, Salud, Desarrollo Econémico, Cultura y
Deporte y Gobernanza

Consolidacién de acuerdos: firma de convenio marco
de coordinacién para la Zona Metropolitana del Valle
de Toluca.

)

Consolidacién de acuerdos: firma de convenio marco
de coordinacién para la Zona Metropolitana del Valle
de Toluca.

y

FIN
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XIl. Departamento de Urbanismo Social y Espacio Publico

Nombre del

_ Actualizacion de los lineamientos de Imagen Urbana de Toluca
Procedimiento:

Delimitar lineamientos y criterios técnicos de disefio urbano — arquitectonico para la
Objetivo: conservacion y preservacién de la imagen urbana del municipio de Toluca y sus
delegaciones.

Politicas aplicables

m Eldocumento regulara la imagen urbana del municipio en materia de paisaje urbano, accesibilidad,
sefializacion, movilidad sustentable, colorimetria, infraestructura y patrimonio histérico para dar
sentido de pertenencia a las comunidades que habitan en el municipio de Toluca.

m La aplicacién de los lineamientos Imagen Urbana de Toluca se realizara de manera integral con la
Direcciéon General de Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana en coordinacion con las
dependencias correspondientes y solicitadas para la elaboracién de intervenciones de mejora
urbano — arquitecténica.

106



X _'l‘;r

1‘ LUCA . Manual de Procedimientos
APITAL

re) Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

r 4

D'.-E QPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Urbana P
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Solicitud de la actualizacion de los lineamientos de Imagen Urbana de

1 DGIPYGU g
Toluca

2 Recibe el oficio para la elaboracion de la actualizacion del documento
Evalla y analiza los antecedentes y versiones anteriores de los

3 DPUYAM y Depto. -valua y y

. : .| lineamientos de Imagen Urbana de Toluca.
Urbanismo Social y Espacio — - .
4 Piblico Elaboracion de los lineamientos de Imagen Urbana de Toluca.
5 Solicitud de resultados de los talleres de participacién al

Departamento de Proyectos Urbanos y Asuntos Metropolitanos.
Envio de los lineamientos de Imagen Urbana de Toluca a la Direccion
6 DPUyAM General de Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana para
observaciones técnicas.

¢ Tiene correcciones?

Si: Se envian correcciones para que la Direccion de Planeacién
Urbana y Asuntos Metropolitanos las subsane.

Recibe las observaciones, los aplica al documento del de los
lineamientos de imagen urbana de Toluca y remite el documento a la
Direccion General de Innovacion Planeacién y Gestién Urbana.

Se conecta con el paso 6.

8 No: Se envia a la secretaria del ayuntamiento para su aprobacion

DPUyAM y Depto.
7 | Urbanismo Social y Espacio
Publico

¢ Se aprueba en la secretaria del ayuntamiento?

9 Secretaria del No: Se envian correcciones para que el Departamento de Urbanismo

Ayuntamiento Social y Espacio Publico las subsane, paso 7

Si: Pasa a cabildo

10 Cabildo Aprobacién de los lineamientos Imagen Urbana de Toluca.
Publicaciéon de los lineamientos de Imagen Urbana de Toluca en
Gaceta Municipal.

FIN

11 DGIPyGU
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Diagrama:

Urbana

Actualizacién de los lineamientos de Imagen Urbana de Toluca

Direccion General de Innovacién, Planeacién y
Gestién Urbana

Direccion de Planeacion Urbanay Asuntos
Metropolitanos y Departamento de Urbanismo
Socia y Espacio Publico

Secretaria del Ayuntamiento

Cabildo

Solicitud de la
actualizacion del
Manual de Normas
Técnicas de Imagen
Urbana de Toluca.

30

Recibe el oficio para la elaboracion de la
actualizacion del documento.

2On

Evalla y analiza los antecedentes y versiones
anteriores del Manual de Normas Técnicas de
Imagen Urbana de Toluca.

o=

Elaboracién del Manual de Normas Técnicas
de Imagen Urbana de Toluca.

o=

Solicitud de resultados de los talleres de
participacion al Departamento de Proyectos
Urbanos y Asuntos Metropolitanos y envio del

Revisa y emite

Manual de Normas Técnicas de Imagen
Urbana de Toluca a la Direccion General de
Innovacién, Planeacion y Gestién Urbana para
observaciones técnicas.

observaciones

¢ Tiene
correcciones?

Se envia a la Secretaria

Recibe las observaciones, atiende y aplica al
documento del Manual de Nommas Técnicas|
de Imagen Urbana de Toluca y remite el—
documento a la Direccion General de|
Innovacién Planeacion y Gestion Urbana.

del Ay 1o para su

aprobacion

Revisa y emite observaciones

¢ Tiene

correcciones?

Aprobacién del Manual de Normas

Publicacién del Manual de
Normas Técnicas de Imagen
Urbana de Toluca en Gaceta

Municipal.

FIN

Técnicas de Imagen Urbana de
Toluca.
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Nombre del

- Proyectos de intervencion urbana — arquitecténica
Procedimiento:

Elaborar proyectos de disefio urbano — arquitectonico considerando la aplicacion de
Objetivo: criterios técnicos en materia de accesibilidad, paisaje urbano, imagen urbana y movilidad
sustentable.

Politicas aplicables

m Los proyectos que se elaboren deberdn satisfacer las necesidades urbanas, sociales y
ambientales, de tal forma y beneficiar de manera integral al entorno natural y urbano, teniendo
como prioridad la integracion social para fomentar la identidad comunitaria.

m La elaboracién de los proyectos, que comprendan los temas de imagen urbana, paisaje urbano y
movilidad sustentables, seran solicitados a la Direccion General de Innovacion, Planeacion y
Gestibn Urbana, de igual forma se trabajara de manera conjunta con las dependencias
competentes.

m Los proyectos de intervencion urbano — arquitecténica que se ejecuten deberan ser supervisados

y coordinados por la Direcciéon de Planeacién Urbana y Asuntos Metropolitanos para su correcta
realizacion y cumplimiento de los criterios técnicos establecidos, segln sea el caso.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Solicitud para la intervencién y mejoramiento de espacios
1 DGIPyGU publicos e imagen urbana, revitalizacién y mejoramiento del
Centro Historico.

2 Recibe el oficio para la elaboracion del proyecto.
DPUyAM — , — —
3 Solicitud del levantamiento topografico del sitio.
4 Identificacibn de las necesidades de acuerdo con sus
DPUyAM y Depto. Urbanismo | antecedentes, problematicas y vivencias de la comunidad.

5 Social y Espacio Publico Elaboracion de proyecto de disefio urbano y criterios técnicos en
materia de imagen urbana, seguridad vial y espacio publico.
Envio del anteproyecto a la Direccion General de Innovacion,

6 DPUyAM Planeacién y Gestion Urbana para su validacién y observaciones
técnicas.
¢ Tiene correcciones?

7 Si: Se envian correcciones para que la Direccién de Planeacion

Urbana y Asuntos Metropolitanos las subsane.

Recibe las observaciones, los aplica al proyecto de disefio
urbano y lo remite a la Direccion General de Innovacion,
Planeacién y Gestién Urbana.

8 DPUyAM y Depto. Urbanismo

Social y Espacio Publico
yESp Se conecta con el paso 5.

No: Se hace entrega a la Direccion General de Innovacion,
9 Planeacién y Gestién Urbana de las especificaciones y planos
del proyecto para su ejecucion.

¢ Se ejecuta el proyecto?

10 DGIPYGU No: FIN.

11 Si: Se coordina la ejecucion de obra con la Direccién de
Planeacién Urbana y Asuntos Metropolitanos.

12 DGIPYGU y DPUYAM Coordinacion con &reas correspondientes, supervision y

seguimiento de trabajos para su correcta ejecucion.
FIN
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Direccion de Planeacion Urbanay Asuntos Metropolitanos y Direccién de Planeacion Urbana

Direccién General de Innovacién, Planeaciony Gestién Urbana Departamento de Urbanismo Social y Espacio Publico y Asuntos Metropolitanos

Inicio

Solicitud para la intervencién y mejoramiento de espacios publicos e
imagen urbana, revitalizacion y mejoramiento del Centro Histérico.

-

Recibe el oficio para la elaboracién del proyecto.

‘o8

Solicitud del levantamiento topogréfico del sitio.

aCa

de las i de acuerdo con sus
antecedentes, problematicas y vivencias de la comunidad.

Yol

Elaboracion de proyecto de disefio urbano y criterios técnicos
en materia de imagen urbana, seguridad vial y espacio
publico.

Envio del anteproyecto a la Direccién General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana para su validacion y observaciones técnicas.

-~

¢ Tiene

iones? ) . .
correcciones’ Se envian correcciones para que la Direccién de Planeacion

Urbana y Asuntos Metropolitanos las subsane.

No

mOa

Recibe las observaciones, los aplica al proyecto de disefio
urbano y lo remite a la Direccion General de Innovacion,
Planeacion y Gestion Urbana.

Se hace entrega a la Direccién General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana de las especificaciones y planos del proyecto para su
ejecucion.

1 11

¢ Se gecuta el
>
proyecto? Se coordina la ejecucion de obra con la Direccion de
Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos

No

Coordinacion con areas correspondientes, supervision y
seguimiento de trabajos para su correcta

FIN

FIN
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Nombre del | Evaluacion de solicitudes de intervenciones en inmuebles publicos y privados
Procedimiento: dentro del poligono del Centro Histérico de Toluca

Evaluar proyectos para la construcciéon de inmuebles de caracter publico y privado que se

Objetivo: . . o .
) pretendan realizar dentro del poligono del Centro Histérico de la ciudad de Toluca

Politicas Aplicables

m El Departamento de Urbanismo Social y Espacio Publico (DSyEP) sera responsable de recibir
los proyectos ya sean de la administracién publica municipal o bien por parte de las y los
particulares que se pretendan realizar dentro del poligono del Centro Histérico de la ciudad de
Toluca para revisar el cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

m La Direccion de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos verificara que los proyectos estén
avalados por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto Nacional de
Bellas Artes (INBA) y 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
catalogo de inmuebles con valor artistico, histérico, arquitectonico o cultural del Municipio de
Toluca.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
DIreCCI.O,n General de Recibe solicitud de revision de proyecto y lo turna a la Direccion de
1 Innovacidn, Planeacién L .
., Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos.
y Gestién Urbana
Recibe solicitud de revisién de proyecto y revisa que el inmueble en
cuestion no esté dentro del catédlogo de inmuebles autorizado por el
INAH y el INBA con valor artistico, histérico, arquitectnico o cultural.
2 ¢ Esta dentro del Catalogo?
Direccién de No:
Planeaciéon Urbanay | Conecta con paso 7.
Asuntos Metropolitanos | Si:
Elabora oficio informando a la persona solicitante, que él se
3 encuentra dentro del catadlogo 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
Antropologia e Historia | Recibe solicitud de intervencién, analiza y determina:
(INAH)
S ¢ Es factible para autorizacion?
No:
Fin
Si:
- Acude a la Unidad de Planeacién con el documento de autorizacion
6 Persona solicitante . L.
para continuar con el tramite.
Se conecta con el paso 7.
Programa y realiza la visita del inmueble para la inspeccion y elabora
registro fotogréfico.
7 ¢ Es factible?
Direccion de No:
Planeacién Urbanay | Fin
Asuntos Metropolitanos | Si:
8 Emite evaluacion correspondiente, elabora oficio y lo remite ala o el
titular de la Direccién General de Innovacién, Planeacion y Gestién
Urbana para firma.
Direccion General de . - . . . .
9 Innovacion, Planeacion Recibe el oficio y e! Q|ctamen correspondiente, revisa, autoriza y lo
., entrega a la o el solicitante.
y Gestién Urbana
FIN
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Evaluaciéon de solicitudes de intervenciones en inmuebles publicos y privados dentro del poligono del Centro
Histérico de Toluca
Direcciéon General de Innovacién, Direccién de Planeacién Urbana Persona solicitante Amizf;;:c;ﬂ:::::a
Planeacién y Gestion Urbana y Asuntos Metropolitanos (INAH)
Recibe solicitud de
revision de proyecto
yloturnaala
Direccién de » 2
Planeacion Urbana
y Asuntos
Metropolitanos
Recibe solicitud de
revisién 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 catdlogo
de inmuebles con valor artistico, 2
histdrico, arquitecténico o
cultural, por lo que se le dan
indicaciones de lo conducente
para su validacién ante el INAH.
Recibe oficio y
acude al INAH por » 5
validacion.
Recibe solicitud de
intervencion,
analizay determina:
A
A
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Urbana

poligono del Centro Histdrico de Toluca.

Evaluacion de solicitudes para posibles intervenciones en inmuebles publicos y privados dentro del

Direccién General de Innovacién,
Planeacion y Gestion Urbana

Direccién de Planeacion Urbana
y Asuntos Metropolitanos

Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH)

Acude ala Direccién de Planeacion
Urbana y Asuntos Metropolitanos con el
documento de autorizacion para
continuar con el tramite.

o

Programa vy realiza la visita
del inmueble para la
inspeccidn y elabora

registro fotografico.

¢Es factible?

No
si

Emite evaluacion
correspondiente,  elabora
oficio y lo remite a la o el
titular de la  Direccién

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

FIN

General de Innovacion,
Planeacién vy Gestion
Urbana para firma.
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XIlI. Departamento de Movilidad y Geoestadistica

Nombre del

- Integracion del Sistema de Informacion Geogréafica Municipal
Procedimiento:

Sistematizar, Implementar y Mantener actualizado el Sistematizar Informacion Geografica
Objetivo: Municipal, que sirva como insumo para la planeacion urbana, la movilidad y la gestion del
territorio municipal.

Politicas Aplicables

m La Direccién de Planeaciéon Urbana y Asuntos Metropolitanos a través del Departamento de
Movilidad y Geoestadistica integrara, capturard y sistematizard informacién estadistica y
geografica para la conformacion de la base de datos del Municipio de Toluca.

m Las dependencias municipales deberan proporcionar informacion territorial actualizada de
manera periddica para su incorporacion al sistema de informacion geogréafica municipal.

m  Toda informacion geogréfica debera cumplir con los estandares técnicos definidos por la
direccién de planeacion urbana y asuntos metropolitanos en apego a la normatividad aplicable.

m La Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios Establece la obligacién de integrar
informacion estadistica y geografica para la planeacién del desarrollo.

m Lineamientos del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (IGECEM), define los criterios técnicos y metodol6gicos para elaborar,
actualizar y difundir la informaciéon municipal.

Las Normas Técnicas del Marco Geoestadistico Nacional (INEGI) Determinan como se
establecen los limites geoestadisticos municipales y su codificacion oficial.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Direccién de Innovacion | Solicita mediante oficio a las diferentes dependencias que integran
1 Planeacion y Gestion al ayuntamiento de Toluca la informacion necesaria para integrar la
Urbana base de datos del Sistema de Informacion Geografica Municipal.
5 Dependencias Recibe oficio, recaba la informacién y la remite a la Direccion de
involucradas Innovacién Planeacion y Gestién Urbana.
3 Recibe la informacion, la analiza, clasifica y define su compatibilidad
Departamento de con los estandares del SIG.
4 Movilidad y Verifica, captura, digitaliza y valida los datos en el SIG.
5 Geoestadistica Actualiza y depura la informacion de forma periédica, genera
productos cartograficos o reportes de andlisis geoespacial.
Direccién de Planeacion . . . L, _
Supervisa, valida los resultados para su integracion definitiva en el
6 Urbana y Asuntos
. SIG.
Metropolitanos
FIN
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Diagrama:
Integracion del Sistema de Informacion Geogréfica Municipal
Direccién General de Innovacion, Departamento de Movilidad Direccién de Planeacién Urbana Unidades Administrativas del
Planeacion y Gestién Urbana y Geoestadistica. y Asuntos Metropolitanos Ayuntamiento de Toluca
Inicio
» 2

Solicita mediante oficio a las

diferentes dependencias la Recibe la  solicitud, recaba
informacién necesaria para informacion y remite a la Direccion
integrar la base de datos del 3 )e General de Innovacién, Planeacion y
Sistema de  Informacion " Gestion Urbana, y se turna al
Geogréfica Municipal departamento de Movilidad 'y

Geoestadistica
Recibe la informacién, analiza y
clasifica.
Verifica y Valida los datos del SIG.
Actualiza y depura informacion del SIG. 6
Supervisa y valida la integracion
definitiva al SIG
A4
FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion de Andlisis Geoespaciales

Elaborar analisis geoespaciales que integren informacién territorial, urbana y ambiental
Objetivo: del Municipio de Toluca en el espacio geografico municipal, mediante el uso de
herramientas innovadoras y geo tecnologias.

Politicas Aplicables

B La Direccién de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos a través del Departamento de
Movilidad y Geoestadistica atendera las solicitudes que se presenten por escrito las dependencias
municipales para la elaboracién de analisis espaciales o cartografia temética.

B El Departamento de Movilidad y Geoestadistica utilizara herramientas innovadoras y geo
tecnologias como lo son los Drones y equipos de cOmputo especializados para realizar analisis

espaciales y geoestadisticos para la toma de decisiones estratégicas.

B El Departamento de Movilidad y Geoestadistica se auxiliar4 de las unidades administrativas que
se requieran para la elaboracion de la cartografia tematica.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Direccibn General de | Recibe via oficio las solicitudes de las unidades administrativas del
1 | Innovacion, Planeacién y | ayuntamiento o de otras instancias gubernamentales, las registra y
Gestion Urbana envia a la Direcciéon de Planeacion Urbana y Asuntos Metropolitanos.
Direccion de Planeacion . - -
Recibe las solicitudes, y turna al departamento de movilidad vy
2 | Urbana y Asuntos o . o e )
. geoestadistica, en materia de movilidad y analisis geoespacial.
Metropolitanos
Recibe la solicitud, recopila y sistematiza la informacion territorial,
Departamento de . . . . . .
. urbana y ambiental disponible, proveniente de diversas &reas del
3 | Movilidad y ! . . - .
- Ayuntamiento. Evalla la disponibilidad y calidad de los datos,
Geoestadistica . . .
determina si es factible o no.
4 Recibe y analiza la informacion requerida y determina:
¢ Es factible?
No:
5 Elaboran oficio de no factibilidad con observaciones y lo turnan a la
Departamento de . L, - L -
. Direccion General de Innovacion, Planeacién y Gestién Urbana.
Movilidad y P
Geoestadistica ! . . . L
Procesa los datos mediante herramientas de innovacion y geo
6 tecnologias, elabora la cartografia tematica solicitada e integran y
envian la informacién cualitativa y cuantitativa a la o el titular de la
Direccion General de Innovacion, Planeacién y Gestién Urbana.
Direccion General de
7 | Innovacion, Planeacion y | Recibe y firma el oficio, para enviarlo al &rea solicitante.
Gestién Urbana
FIN
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Diagrama:
Elaboracién de analisis geoespaciales
Direccion General de Innovacioén, Direccién de Planeacién Urbana Departamento de Movilidad
Planeacion y Gestion Urbana y Asuntos Metropolitanos y Geoestadistica.

Inicio

las unidades administrativas del
ayuntamiento o de otras instancias
gubernamentales, las registra y

envia a la Direccion de Planeacion Recibe las solicitudes, y turna al
Urbana y Asuntos Metropolitanos departamento de movilidad y geoestadistica, | |
en materia de movilidad y analisis
geoespacial.

Recibe la solicitud, recopila y
sistematiza la informacion territorial,
urbana y ambiental disponible,
proveniente de diversas areas del
Ayuntamiento. Evalla la
disponibilidad y calidad de los datos,
determina si es factible o no.

D

Verifica y Valida los datos del SIG.

¢ Es factible?
No
s %}J

Elaboran oficio de no
factibilidad con
observaciones y lo turnan
a la Direccién General de
Innovacién, Planeacion y
Gestion Urbana

Procesa los datos mediante
herramientas de innovacién y geo
tecnologias, elabora la cartografia
7 tematica solicitada e integran y
envian la informaciéon cualitativa y
cuantitativa a la o el titular de la
Direccién General de Innovacion,
Planeacion y Gestién Urbana.

Recibe via oficio las solicitudes deJ,

Recibe y firma el oficio,
para enviarlo al area
solicitante.
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Nombre del | Implementacion de Urbanismo Tactico para el establecimiento de infraestructura
Procedimiento: | vial

Establecer el procedimiento para la elaboracion de intervenciones tacticas que coadyuven
Objetivo: en el establecimiento de infraestructura vial con una vision de accesibilidad, de género y
seguridad vial.

Politicas Aplicables

m Los alcances de las intervenciones tacticas comprenderan los siguientes conceptos: diagnéstico
del espacio publico y su estado actual, los antecedentes generales, analisis del contexto urbano,
andlisis del contexto en materia de movilidad y seguridad vial, aforo peatonal, aforo ciclista y el
aforo de otros modos de transporte motorizado; buscando tener especial cuidado en priorizar la
movilidad peatonal.

m El proyecto y dictamen debera ser consensuado con la Direccidn General de Innovacion,
Planeacién y Gestién Urbana, para su valoracion y autorizacién correspondiente.

m El Departamento de Movilidad y Geoestadistica sera responsable de llevar a cabo la labor interna

de evaluacién y seguimiento del proyecto y, en caso de ser necesario, realizar las propuestas
generales a que haya lugar.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Departamento de . e - . . S
1 lli/lovilidad Analisis cartogréafico de la siniestralidad vial en el municipio de Toluca
. y para la creacién de listado de cruces con alto riesgo.
Geoestadistica.
Direccion General de Revisidbn y aprobacion del analisis cartografico referente a la
2 Innovacioén Planeaciony | siniestralidad vial en el municipio de Toluca para dar inicio a las
Gestién Urbana intervenciones tacticas.
Programacion y planeacion logistica de las intervenciones tacticas.
4 Departamento de Invitacion de participacién para Sustentabilidad Vial.
5 Movilidad y Preparacion del material para la salida al campo y realizacion de la
Geoestadistica. intervencion tactica.
6 Realizacién del reporte y proyecto de intervencion tactica para la
entrega de Revision y aprobacion del proyecto para ejecucion.
Direccién General de ¢ Tiene visto bueno para ejecucion?
Innovacién y Planeacién y | Si: se conecta con el paso 8
7 Gestion Urbana No: se registra en la carpeta de proyectos.
FIN
Departamento de S . . . L
8 K/Iovilidad Coordinacion con Servicios Publicos para la implementacién de
P y mejoramiento del cruce.
Geoestadistica.
Direccion General de
9 | Innovacién y Planeaciény | Se registra en la carpeta de proyectos.
Gestion Urbana
FIN
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CAPITAL

Implementacién de Urbanismo Tactico para el establecimiento de infraestructura vial.

Direccion General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana Departamento de Movilidad y Geoestadistica.

(DGIPyGU)
INICIO
2 e Andlisis cartografico de la siniestralidad vial en el municipio de Toluca
- para la creacion de listado de cruces con alto riesgo.

Revision y aprobacion del andlisis cartografico referente a la
siniestralidad vial en el municipio de Toluca paradar inicio a las
intervenciones tacticas

()

| Programacion y planeacion logistica de las intervenciones tacticas.

Sos

| Invitacién de participacién para Sustentabilidad Vial. |

So%

Preparacion del material para la salida al campo y realizacion de la
intervencién tactica.

O

7 )&
Realizacion del reporte y proyecto de intervencion téctico para la
entrega del proyecto ejecutivo.

Revision y aprobacion del proyecto para ejecucion. |

¢ Tiene visto
bueno para
ejecucion?

4]

No

(o

Coordinacion con Servicios Publicos para la implementacion de
mejoramiento del cruce y evaluacion.

Se registra en la carpeta de proyectos. | FIN

FIN
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Nombre del

- Evaluacion de Seguridad Vial.
Procedimiento:

Evaluar y mejorar las condiciones de seguridad vial en el municipio de Toluca mediante
Objetivo: auditorias técnicas y sociales, orientadas a reducir siniestros, proteger usuarios
vulnerables (peatones, ciclistas, motociclistas) y fortalecer la planeacién de la movilidad.

Politicas Aplicables

m Los alcances de la auditoria en materia de seguridad vial es contar con un diagndstico técnico y
social para otorgar recomendaciones de redisefio vial para mejorar la seguridad vial del entorno
analizado.

m La evaluacion deberd ser consensuada con la Direccion General de Innovacién, Planeacion y
Gestion Urbana, para su valoracion y autorizacion correspondiente.

m El Departamento de Movilidad y Geoestadistica seré responsable de llevar a cabo la labor interna

de evaluacién y seguimiento del proyecto y, en caso de ser necesario, realizar las propuestas
generales a que haya lugar.
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Descriptivo:

No | Responsable Actividad

Direccién General de s . L, . .
- . Da la indicacion de realizar la evaluacion de Seguridad Vial al
1 Innovacion, Planeacién y

Gestion Urbana. Departamento de Movilidad de Geoestadistica.

Departamento de
2 Movilidad y Se realiza el analisis espacial y diagnostico inicial de la zona
Geoestadistica.

Ejecucion de la evaluacion de Seguridad Vial donde se evaluara el

Departamento de estado del sefialamiento, iluminacién, banquetas, pasos
3 Movilidad y peatonales, el estado de la infraestructura vial y el cumplimiento de
Geoestadistica. la normatividad para identificar los puntos criticos y de mejora para

mejorar la seguridad vial de la zona.

¢ Existen factores de riesgo en materia de seguridad vial?

Si: se pasa al paso 4

No: se entrega la evaluacion positiva a la Direcciéon General de
Innovacién, Planeacion y Gestion Urbana.

FIN

Se realiza la recomendacién y propuesta de integracién de
elementos que mejoren la seguridad vial en el caso de estudio para
revision de la Direccién General de Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana.

Visto bueno de las recomendaciones o propuesta de mejoramiento
para la seguridad vial en el caso de estudio. Se hace entrega de las
recomendaciones o0 del caso de estudio al Departamento de
Movilidad y Geoestadistica

Departamento de
5 Movilidad y
Geoestadistica.

Direccion General de
6 Innovacion, Planeacion y
Gestion Urbana.

Departamento de
7 Movilidad y
Geoestadistica.

Visita para verificar la implementacion de las recomendaciones de
la Auditoria de Seguridad Vial.

¢ Se ejecutaron las recomendaciones?
Si: se procede al paso 8.

8 No: se deja notificacién.
Departamento de
9 Movilidad y Evaluacion.
Geoestadistica.

FIN
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Diagrama:

Urbana

Evaluacion de Seguridad Vial

Direccion General de Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana

(DGIPYGU)

Departamento de Movilidad y Geoestadistica.

INICIO

Da la indicacion de realizar la evaluacién de Seguridad Vial al
Departamento de Movilidad de Geoestadistica.

Se realiza el andlisis espacial y diagnéstico inicial de la zona

Ejecucion de la evaluacién de Seguridad Vial donde se evaluara el
estado del sefialamiento, iluminacién, banquetas, pasos peatonales,
el estado de la infraestructura vial y el cumplimiento de la
nomatividad para identificar los puntos criticos y de mejora para
mejorar la seguridad vial de la zona.

¢ Tiene visto
bueno para

ejecucion? No

Se realiza la recomendacion y — —
propuesta de integracion de Se entrega la evaluacion positival
elementos que mejoren Ia| a la Direccion General de
seguridad vial en el caso de Innovacién, Planeacion y Gestion
estudio para revision de la Urbana.
Direccién General de
Innovacién, Planeaciéon |
Gestion Urbana.

4

FIN

Visto bueno de las recomendaciones o propuesta de mejoramiento
para la seguridad vial en el caso de estudio. Se hace entrega de las
recomendaciones o del caso de estudio al Departamento de
Movilidad y Geoestadistica

Visita para verificar la implementacion de las recomendaciones de la
Auditoria de Seguridad Vial.

¢ Se gjecutaron las

St recomendaciones? No

Evaluacion Se deja notificacion.
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XIV. Direccidon de Innovacion y Ciudades Inteligentes

Nombre del

- Disefio e Implementacion de Planes Estratégicos de Innovacion Ciudadana
Procedimiento:

Garantizar que los planes estratégicos de innovacion ciudadana se disefien e
implementen con base en metodologias participativas, integrando el desarrollo
tecnoldgico y la gobernanza digital, a fin de fortalecer la gestién publica municipal y
fomentar la participacién de la ciudadania en la toma de decisiones.

Objetivo:

Politicas aplicables

m La Direccion de Innovacién y Ciudad Inteligente sera la instancia responsable de coordinar la
elaboracién, implementacién y seguimiento de los planes estratégicos de innovacion ciudadana,
en colaboracioén con las &reas municipales competentes.

m Los planes estratégicos deberan alinearse con el Plan Municipal de Desarrollo, los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (Agenda 2030), y las directrices de la Nueva Agenda Urbana, garantizando
su coherencia con los principios de sostenibilidad, inclusién y eficiencia institucional.

m  Se debera promover la participacion ciudadana mediante consultas, encuestas digitales y espacios
de colaboracién, garantizando la transparencia y el acceso a la informacion.

m Toda accién derivada de los planes estratégicos deberé observar el uso ético y responsable de la
tecnologia, asegurando la proteccion de datos personales y el respeto a los derechos digitales.

m Las dependencias municipales que participen en el desarrollo e implementacion de los planes
estratégicos deberan coordinar sus acciones bajo los principios de gobierno abierto, eficiencia
administrativa y mejora continua.
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Desriptivo:
No Responsable Actividad
Identifica las necesidades prioritarias de innovacion en el municipio,
1 alineadas con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y la Agenda
Direccion de 2030.
5 Innovacion y Ciudad | Integra un equipo interdisciplinario con representantes de areas
Inteligente municipales, academia, sector privado y sociedad civil.

3 Disefla la metodologia participativa para la elaboracién del plan,
incorporando mecanismos digitales de consulta ciudadana.

4 Dependencias Aportan informacion, diagnosticos y propuestas técnicas relacionadas

Municipales con su ambito de competencia.
5 Presidencia Evalla y aprueba el Plan Estratégico de Innovacion Ciudadana para su
Municipal publicacion e implementacién.
6 Implementa el plan aprobado mediante proyectos, talleres, plataformas
Direccién de tecnolégicas y acciones de participacion ciudadana.
. . Realiza el seguimiento, evaluacion de impacto y actualizacién anual del
Innovacion y Ciudad o . L, S .

7 Inteligente plgn, cen base en |nd|cadore'si de |nnova.c,|on y par't|,C|paC|on. Envia a
Direccion General de Innovacidn, Planeacién y Gestion Urbana para su
validacion.

FIN
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Diagrama:

Disefio e Implementacién de Planes Estratégicos de Innovacion Ciudadana

Direccion de Innovacion y Ciudad Inteligente Dependencias Municipales Vinculadas Presidencia Municipal

INICIO

ol

Identifica las necesidades prioritarias de innovacién
en el municipio, alineadas con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo y la Agenda 2030.

SO

Integra  un  equipo interdisciplinario  con
representantes de areas municipales, academia,
sector privado y sociedad civil.

()

Disefia la metodologia participativa para la

elaboracion del plan, incorporando mecanismos m

digitales de consulta ciudadana.

Aportan informacién, diagndsticos y propuestas
técnicas relacionadas con su ambito de 5
competencia.

Evalla y aprueba el Plan Estratégico de
6 Innovacién Ciudadana para su publicacién
A e implementacion.

Implementa el plan aprobado mediante
proyectos, talleres, plataformas
tecnolégicas y acciones de participacion
ciudadana.

Realiza el seguimiento, evaluacion de
impacto y actualizacién anual del plan,
con base en indicadores de
innovacion y participacion Envia a
Direccion General de Innovacién,
Planeacion y Gestién Urbana para su
validacion.

FIN

131




v _— A
1 LUCA Manual de Procedimientos

ro) 51 TA Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

o ." - I' - o

DE cmnrummnesv PRQGHESD Urbana e

Nombre del | Coordinacion de la Digitalizacion y Modernizacién de los Servicios Publicos
Procedimiento: | Municipales

Garantizar que los servicios publicos municipales se modernicen y operen bajo criterios
de eficiencia, accesibilidad y seguridad mediante el uso de plataformas tecnolégicas
digitales, que optimicen los procesos administrativos y fortalezcan la atencién ciudadana
en areas clave como movilidad, seguridad, salud y desarrollo urbano.

Objetivo:

Politicas aplicables

m La Direccion de Innovaciéon y Ciudad Inteligente sera la instancia responsable de coordinar la
planeacién, ejecucién y seguimiento de los procesos de digitalizacién de los servicios publicos, en
colaboracién con las dependencias municipales involucradas.

m Todos los sistemas, plataformas o soluciones tecnolégicas implementadas deberan cumplir con los
principios de gobierno digital, transparencia, accesibilidad y proteccién de datos personales,
conforme a la legislacién aplicable en materia de tecnologias de la informacién y gestion publica.

m Las dependencias municipales operativas deberan proporcionar informacion actualizada,
diagndsticos de procesos y requerimientos técnicos para garantizar la interoperabilidad y eficiencia
de las herramientas digitales.

m Los proyectos de digitalizacion deberan alinearse con los objetivos estratégicos establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo, la Agenda Digital Municipal y los lineamientos de la Agenda 2030 en
materia de innovacion y ciudades sostenibles.

m  Se promovera el uso de plataformas abiertas, inclusivas y sostenibles, priorizando soluciones que
reduzcan los costos operativos, fomenten la transparencia y fortalezcan la participacion ciudadana
en la evaluacion de los servicios publicos.

m Cualquier actualizacion o sustitucion de plataformas tecnolégicas debera realizarse bajo criterios
de seguridad informatica, continuidad operativa y evaluacion técnica previa, garantizando la
proteccion de la informacion institucional y ciudadana.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Direccién de Innovacion y Detecta areas y servicios municipales susceptibles de
Ciudad Inteligente digitalizacion.
2 Dependencias Municipales | Aportan informacioén técnica y necesidades operativas.
Direccién de Innovacion y . o
3 . . Disefia y propone el plan de digitalizacion.
Ciudad Inteligente y prop P 9
4 Presidencia Municipal Evalla y aprueba el plan de modernizacién tecnolégico
Direccién de Innovacion . - .
5 . . y Implementa las soluciones digitales y evalla resultados.
Ciudad Inteligente
FIN
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Urbana

Coordinacién de la Digitalizacién y Modernizacién de los Servicios Publicos Municipales

Direccién de Innovacién y Ciudad Inteligente

Presidencia Municipal

INICIO

Detecta areas y servicios

municipales susceptibles de
digitalizacion.

Aportan informacion técnicay
necesidades operativas.

7

Disefia y propone el plan de

digitalizacion.

Implementa las soluciones
digitales y evalda resultados.

A
FIN

Evaltiay aprueba el plan de
modernizacion tecnolégico
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Nombre del

- Desarrollo e Integracion de Proyectos Tecnoldgicos Sustentables
Procedimiento:

Garantizar el disefio, desarrollo e integracion de proyectos tecnolégicos orientados a la
movilidad urbana sostenible, la eficiencia energética y el cuidado del medio ambiente, que
impulsen la modernizacién de la infraestructura municipal y promuevan una gestion
publica sustentable e innovadora.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Los proyectos deberan priorizar el uso eficiente de los recursos naturales, la reduccién de la huella
ambiental y la adopcion de tecnologias limpias que contribuyan a la mitigaciéon del cambio climético.

m Toda propuesta debera incluir criterios de viabilidad técnica, econémica y ambiental, asegurando
su compatibilidad con las politicas de desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico municipal.

m Se fomentara la colaboracién interinstitucional con universidades, centros de investigacion, sector
privado y sociedad civil, para fortalecer la innovacién tecnolégica y la transferencia de

conocimiento.

m La implementacién de los proyectos debera promover habitos sustentables de largo plazo,
educacién ambiental y participacién ciudadana en el uso responsable de la tecnologia.

m Los resultados e impactos de los proyectos deberan ser evaluados periédicamente, incorporando
indicadores de eficiencia energética, reduccion de emisiones y mejora en la calidad de vida urbana.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Direccidén de Innovacién y Ciudad | Identifica oportunidades de innovacién tecnoldgica con
Inteligente impacto ambiental positivo.
. . Aportan informacién sobre necesidades en movilidad,
2 Dependencias Municipales i ) .
energia o medio ambiente.
3 Direccién de Innovacion y Ciudad | Disefia el proyecto tecnolégico sustentable y evalla su
Inteligente viabilidad técnica y ambiental.
4 Presidencia Municipal Revisa y aprueba el proyecto para su implementacion.
5 Direccidén de Innovacién y Ciudad | Coordina la ejecucién, seguimiento y evaluacién de
Inteligente resultados sustentables.
FIN
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Diagrama:

Urbana

Desarrollo e Integracién de Proyectos Tecnoldgicos Sustentables

Direccién de Innovacién y Ciudad Inteligente

Dependencias Municipales Vinculadas

Presidencia Municipal

INICIO

Identifica oportunidades de
innovacién tecnoldgica con

impacto ambiental positivo.

:

Disefia el proyecto tecnolégico
sustentable y evalla su viabilidad

Aportan informacién
sobre necesidades en
movilidad, energia o
medio ambiente.

técnica y ambiental.

Coordina la ejecucion,
seguimiento y evaluacion
de resultados sustentables.

4
FIN

Revisay aprueba el
proyecto para su
implementacion.
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Nombre del

Procedimiento:
Promover la creacion y consolidacion de alianzas estratégicas entre el gobierno municipal,
universidades, centros de investigacion, sector privado, organizaciones de la sociedad

Establecimiento de Alianzas Estratégicas

Objetivo: civil y comunidades indigenas, con el propésito de fortalecer la innovacion, impulsar el
desarrollo local y generar soluciones colaborativas a los retos urbanos y sociales del
municipio.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccién de Innovacién y Ciudad Inteligente serd la instancia responsable de identificar,
gestionar y coordinar las alianzas estratégicas, garantizando su alineacion con los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo y los principios de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

m Las alianzas deberan basarse en principios de corresponsabilidad, cooperacién y beneficio mutuo,
orientadas a la creacion de proyectos que generen impacto social, econémico y ambiental positivo.

m  Todo convenio o colaboracidon deberé formalizarse mediante instrumentos juridicos (convenios,
cartas de intencién o memorandos de entendimiento), respetando la normatividad municipal y los
procedimientos administrativos vigentes.

m Se fomentard latransferencia de conocimiento y tecnologiaa través de programas de
investigacién, capacitacién, intercambio académico y desarrollo de soluciones tecnolégicas
aplicadas al contexto local.

m Lasalianzas deberan priorizar la inclusion y participacion de comunidades vulnerables e indigenas,
garantizando un enfoque intercultural y de equidad social.

m Cada alianza deberd estar sujeta a mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan medir
su impacto, sostenibilidad y cumplimiento de objetivos.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Identifica posibles aliados estratégicos (universidades,
1 Direccién de Innovacién y Ciudad c.er'1tros de investigacion, sector privado y organizaciones
Inteligente CIV"e,S) - . —— — ~
5 Evalla la pertinencia y viabilidad de la colaboracién segin
los objetivos municipales.
. . - Revisa y autoriza la formalizacion de la alianza o convenio
3 Presidencia Municipal .
correspondiente.
4 Coordina la firma del convenio y define las acciones
Direccion de Innovacién y Ciudad | conjuntas de cooperacion.
5 Inteligente Da seguimiento y evalla los resultados derivados de la

alianza estratégica.

FIN
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Diagrama:

blecimi de Al Estr:

Direccién de Innovacién y Ciudad Inteligente Presidencia Municipal

INICIO

Identifica posibles aliados estratégicos
(universidades, centros de investigacidn, sector
privado y organizaciones civiles)

Evalta la pertinencia y viabilidad de la
colaboracidn segun los objetivos municipales.

Revisa y autoriza la formalizacién
de la alianza o convenio
correspondiente.

Coordina la firma del convenio y define las
acciones conjuntas de cooperacion.

Da seguimiento y evaluda los resultados
derivados de la alianza estratégica.

FIN
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XV. Departamento Innovacién Tecnolégica y Gobernanza Digital

Nombre del

- Promocion de Alianzas Estratégicas e Indicadores para Politicas Publicas
Procedimiento:

Fortalecer la toma de decisiones publicas mediante la creacién de alianzas estratégicas y
la aplicacién de herramientas de analisis de datos, orientadas al desarrollo de indicadores
sociales, econémicos y ambientales que permitan disefiar y evaluar politicas publicas
centradas en las personas, con base en evidencia y transparencia institucional.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Los indicadores deberan disefiarse bajo principios de interoperabilidad, confiabilidad y proteccion
de datos, conforme a la normatividad vigente y las politicas municipales de transparencia.

m  Se fomentara el uso de plataformas de andlisis de datos abiertos (Open Data) y metodologias de
inteligencia urbana para fortalecer la planeacion, la evaluacién de politicas y la rendiciéon de
cuentas.

m Las alianzas estratégicas deberan contribuir al fortalecimiento de capacidades técnicas y
analiticas del municipio, priorizando proyectos con impacto social, ambiental y econémico positivo.

m  Toda informacién procesada debera respetar los principios de ética digital, privacidad y uso
responsable de la tecnologia, promoviendo un gobierno digital centrado en las personas.

m Los resultados obtenidos deberan incorporarse en informes periédicos e indicadores de
desempefio, que respalden la mejora continua de las politicas publicas municipales.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Identifica fuentes de datos relevantes y posibles aliados
institucionales para la generacion de indicadores.
5 Departamento Innovacion Establece acuerdos de colaboracion con instituciones
Tecnolégica y Gobernanza Digital | académicas, sector privado u organismos civiles.
3 Recolecta, depura y analiza informacion social,
econdmica y ambiental con herramientas digitales.
4 Direccidén de Innovacién y Ciudad | Supervisa y valida la metodologia de analisis y la
Inteligente pertinencia de los indicadores generados.
- Presenta los indicadores a las &reas de planeacion y
Departamento Innovacion o L . - .
5 politicas publicas para su integracion en estrategias

Tecnolégica y Gobernanza Digital

municipales.

FIN
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Diagrama:
Promocisn de Al égicas e Indicadores para Politcas Publicas
Depar [ Tecnol y Gobernanza Digital Direccién de i6n y Ciudad Inteli

INICIO

Identifica fuentes de datos relevantes y posibles
aliados institucionales para la generacion de
indicadores.

RO

Establece acuerdos de colaboracién con
instituciones académicas, sector privado u
organismos civiles.

U

Recolecta, depura y analiza informacién social,
econédmica y ambiental con herramientas
digitales.

Supervisay valida la metodologia de andlisis y la
pertinencia de los indicadores generados.

—

Presenta los indicadores a las areas de
planeacidn y politicas publicas para su
integracién en estrategias municipales

FIN
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Nombre del

- Promocion del Uso Etico de la Tecnologia en la Gobernanza Territorial
Procedimiento:

Fomentar la investigacién, capacitacion y divulgacion sobre el uso ético de la tecnologia
en los procesos de gobernanza territorial, con el proposito de asegurar el desarrollo de
ciudades inteligentes centradas en las personas, mediante la organizacion de
conferencias, talleres, programas formativos y acciones de sensibilizacion digital.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Las acciones formativas deberan alinearse con los principios de derechos digitales, privacidad,
equidad tecnolégica y participacion ciudadana, conforme al marco normativo municipal y a los
lineamientos de la Agenda 2030 y la Nueva Agenda Urbana.

m Se priorizara la colaboracion con instituciones académicas, organismos internacionales,
organizaciones civiles y sector privado, para fortalecer el dialogo interdisciplinario sobre ética
tecnoldgica y gobernanza digital.

m Toda actividad de difusién debera promover el uso transparente de los datos, la rendicién de
cuentas y la aplicacion de la tecnologia como herramienta para la inclusién social y el bienestar
coman.

m Las conferencias, talleres y programas desarrollados deberén incluir mecanismos de evaluacion y
retroalimentacién, a fin de medir el impacto en la comprensién y adopcién de practicas éticas en el
uso de la tecnologia.

m Se fomentara la publicacién de materiales informativos y contenidos educativos, accesibles a la
ciudadania y dirigidos a funcionarios municipales, para fortalecer una cultura institucional de ética
digital y responsabilidad tecnoldgica.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Disefia el plan anual de capacitacién, conferencias y

Jefatura de Departamento Innovacion
Tecnolégica y Gobernanza Digital

talleres sobre ética digital y tecnologia responsable.

Establece convenios o alianzas con instituciones
académicas y organismos especializados en ética
tecnoldgica.

Organiza y coordina la logistica de los eventos de
difusion y formacion.

Direccién de Innovacion y Ciudad
Inteligente

Supervisa los contenidos formativos y autoriza su
difusion institucional.

Jefatura de Departamento Innovacion
Tecnoldgica y Gobernanza Digital

Evalla los resultados de cada accion formativa y
elabora reportes de impacto.

FIN
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Promoci6n del Uso Etico de la Tecnologia en la Gobernanza Territorial

Innovacion T |

Depar

gica y Gobernanza Digital

Direccién de |

6n y Ciudad Inteli

INICIO

Disefia el plan anual de capacitacién,
conferencias y talleres sobre ética digital y
tecnologia responsable.

¢

Establece convenios o alianzas con instituciones
académicas y organismos especializados en
ética tecnoldgica.

¢

Organiza y coordina la logistica de los eventos
de difusion y formacién.

o

Evalua los resultados de
cada accién formativa y
elabora reportes de
impacto.

Supervisa los contenidos
formativos y autoriza su
difusion institucional.

146




v ' . @~
1 LUCA Manual de Procedimientos

CAPITAL Direccion General De Innovacion, Planeacion y Gestion

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Urbana S

Nombre del

- Promocion del Uso de Materiales Inteligentes en Infraestructura Urbana
Procedimiento:

Impulsar la incorporacion de materiales inteligentes y tecnologias sostenibles en los
proyectos de infraestructura urbana, priorizando la eficiencia energética, la proteccion

Objetivo: ambiental y la adopcién de habitos sustentables de largo plazo, a fin de contribuir al
desarrollo de ciudades inteligentes centradas en las personas y al cumplimiento de los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y la Agenda 2030.

POLITICAS APLICABLES

m Los materiales seleccionados deberan cumplir con criterios de eficiencia energética, durabilidad,
reciclabilidad y bajo impacto ambiental, en congruencia con las hormas técnicas y los reglamentos
de construccién sustentable vigentes.

m Sefomentara la investigacién y colaboracion con universidades, institutos tecnolégicos y empresas
innovadoras para identificar nuevas soluciones de materiales inteligentes aplicables al entorno
urbano.

m Las recomendaciones emitidas deberan incorporar un enfoque de economia circular y gestion
responsable de los recursos, priorizando el uso de materiales locales y de bajo consumo
energético.

m Todo proyecto propuesto deberd evaluarse en funcién de su viabilidad técnica, costo-beneficio
ambiental y contribucion al bienestar ciudadano.

m Los resultados de las intervenciones que integren materiales inteligentes deberan monitorearse y
documentarse, permitiendo replicar buenas practicas en otros proyectos municipales.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Identifica proyectos de infraestructura urbana con

Departamento Innovacién Tecnolégica y
Gobernanza Digital

potencial de incorporar materiales inteligentes.

Investiga materiales y tecnologias sustentables
disponibles en el mercado o desarrolladas por
instituciones aliadas.

Direccién de Innovacioén y Ciudad
Inteligente

Evalta la viabilidad técnica y ambiental de las
propuestas de materiales inteligentes.

Departamento Innovacién Tecnoldgica y
Gobernanza Digital

Formula recomendaciones técnicas y las presenta
a las areas de obra publica y planeacion.

Direccidén de Innovacion y Ciudad
Inteligente

Da seguimiento a la implementacién y evalla los
resultados en términos de eficiencia vy
sustentabilidad.

FIN
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Diagrama:

Promocién del Uso de Materiales Inteligentes en Infraestructura Urbana

Depart I ion Tecnologica y Gobernanza Digital Direccién de Innovacién y Ciudad Inteligente

INICIO

Identifica proyectos de infraestructura
urbana con potencial de incorporar
materiales inteligentes.

Investiga materiales y tecnologias

sustentables disponibles en el mercado
o desarrolladas por instituciones aliadas.

Formula recomendaciones técnicas y las

Evalla la viabilidad técnicay
ambiental de las propuestas de
materiales inteligentes.

presenta a las areas de obra publicay
planeacion.

Da seguimiento a la
implementaciéon 'y evalida los
resultados en  términos  de
eficiencia y sustentabilidad.

FIN
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XVI. Distribucién

El original del Manual de Procedimientos de Direccién General de Innovaciéon, Planeacién y Gestion
Urbana, se encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, adscrito
a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existen copias en medio magnético en:

e Direccién General de Innovacion, Planeacién y Gestion Urbana
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XVII. Registro de Ediciones

Primera edicién noviembre 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos.
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7

A [y
5AREDUARDO ESCOBAR RIVERA

ion de Planeacion Gubernamental,
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ARQ. ELIUD GABRIEL MEDINA PERALTA
Director General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana

Noviembre de 2025
Toluca, Estado de México.
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XX. Hoja de Actualizacion

FECHA DE PAGINA 3 i
DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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