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Derechos reservados

Tercera edicién 2022
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Ayuntamiento de Atlacomulco
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C P 50450

La reproduccidn total o parcial de este Manual se autoriza siempre y cuando se dé el

crédito correspondiente a la fuente.
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I.  PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Unidad de Informaciéon, Planeacién, Programacion y
Evaluacion es el documento por el que se establecen las lineas generales de actuacion

y funciones asignadas a las y los servidores puUblicos adscritos a ella.

Su funcién primordial se cenfra en determinar las actividades indispensables para
contribuir al desarrollo de los procesos de informacion, planeacién, programaciéon y

evaluacién en el dmbito de la administracion publica municipal.

Su existencia se justifica a partir de la vigencia de los principios constitucionales de
eficiencia, eficacia, economia, honradez y transparencia que rigen la administracion de
los recursos publicos de que disponen los entes publicos, asi como también en la finalidad
del Ayuntamiento relacionada a asegurar que la planeacién para el desarrollo sea
democrdtica y se encuentre armonizada con los instrumentos de planeacién nacionales

y estatales.
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. MISION Y VISION

MISION

La administracién 2022-2024 ha asumido como misidn trabajar permanentemente para
proporcionar a los habitantes del municipio los servicios necesarios para mantener y
mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y tfransparente de los

recursos a su cargo.

VISION

Que los atflacomulguenses tengan a su servicio una administraciéon publica municipal
incluyente, con capacidad de gestion en la busqueda de consensos. Que respete y
proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable y humanista, poniendo
especial atencion a las necesidades que aquejan a la sociedad atflacomulquense,

permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

62



ll.  ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION

Para atender la obligacién normativa a que se refiere el articulo 19 de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios en torno a la determinacion de los érganos,
unidades administrativas y/o servidores(as) publicos(as) que lleven a cabo las labores de
informacion, planeacion, programacion y evaluacion, el 18 de agosto de 2000 se aprobd
en sesion de Cabildo la creacién de la entonces Direccidn de Planeacién y Desarrollo
que enfre otras funciones tenia a su cargo la formulacién, aprobacion, ejecucion, control
y evaluacion del plan y programas municipales, ademds de tareas inherentes al impulso

del desarrollo econémico, asi como de gestion de los programas sociales del municipio.

Fue en 2006 cuando la unidad administrativa dejo de atender funciones en materia de
desarrollo econdmico y social, asumiendo las referentes a transparencia, acceso a la

informacion publica y proteccion de datos personales

Posteriormente, en enero de 2013 y por acuerdo del Cabildo se autorizé el cambio de
denominacién de Direccidén de Planeacion a Unidad de Informacioén, Planeacion,
Programacién y Evaluacién. En ese mismo ano, la recientemente creada Unidad tuvo a
cargo funciones en materia de comunicacién social, mismas que fueron transferidas a la

Secretaria Particular de Presidencia en 2016.
Posteriormente en 2017, las funciones en materia de acceso a la informacién publica

fueron asignadas a la recién creada Unidad de Transparencia, quedando a partir de ese

momento a cargo de las funciones senaladas en el apartado V del presente manual.
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IV. MARCO JURIDICO

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Poblacién

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén PuUblica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipio
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ambito Estatal

Cdodigo Administrativo del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipios

Ley de Contratacién PUblica del Estado de México y Municipios

Ley de Desarrollo Social del Estado de México

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
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e Ley de Ingresos del Estado de México

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado de México vy
Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso d la Informacién Pdblica del Estado de México y
Municipios

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

e Reglamento de la Ley de Contratacion PUblica del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios

e Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de rendicién de Cuentas
de la Administracién PUblica del Estado de México

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

Ambito Municipal
e Bando Municipal
¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo

e Reglamento de Proteccion Civil
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V. ATRIBULACIONES
LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

Articulo 19.- Compete a los Ayuntamientos, en materia de planeacion

democrdtica para el desarrollo:

VI.

Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y llevar el confrol del

Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;

. Establecer los érganos, unidades administrativas o servidores publicos que

lleven a cabo las labores de informacién, planeacién, programacion y
evaluacion;
Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de

Desarrollo del Estado de México y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como
con los programas sectoriales, regionales y especiales que se deriven de éstos
Ultimos, manteniendo una continuidad programdtica de mediano vy largo
plazo;

Garantizar, mediante los procesos de planeacidon estratégica, la
congruencia organizativa con las acciones que habrdn de realizar para
alcanzar los objetivos, metas y prioridades de la estrategia del Desarrollo
Municipal;

Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando
las propuestas que procedan en relacién con el Plan de Desarrollo Municipal.
Verificar periddicamente la relacién que guarden sus actividades con los

objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los
6
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VII.

VIII.

Xl.

resultados de su ejecucidn y en su caso emitir los dictdmenes de
reconduccién y actualizaciéon que corresponda;

Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos vy
organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacién
para el desarrollo del Municipio;

Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucién de las
acciones que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demds
disposiciones;

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado
de México, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se
deriven;

Integrar con la participacién ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio
para los proximos 30 afos y en su caso readecuarlo cada fres anos;

Las demds que se establezcan en otros ordenamientos.

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacién, planeacion, programaciéon

y evaluacion de las dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a

las unidades administrativas o de los servidores puUblicos de los Municipios, en

materia de planeacién democrdtica para el desarrollo:

Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para
el desarrollo en el dmbito de su competencia;

Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en
materia de Planeaciéon para el desarrollo sea de su competencia;
Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto por programas en
concordancia con la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la
materia de su competencia;

Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacién
con los objetivos, metas, prioridades de los planes y programas y la
evaluacion de su ejecucion;

Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que
7
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VI.

VIL.

VIII.

estdn adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus
programas;

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de
coordinacién y de participacién, respecto de las obligaciones a su cargo;
Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado
de México, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se
deriven;

Reportar periddicamente los resultados de la ejecucidén de los planes y
programas al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
México, con base en la coordinacién establecida en el Sistema de
Planeacion Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México y

Municipios.

. Las demds que se establezcan en otros ordenamientos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 18.- Para efectos de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley, los Ayuntamientos de

los Municipios del Estado realizardn las siguientes acciones:

Elaborar conforme a los criterios y metodologia que el Ejecutivo del Estado

proponga a fravés de la Secretaria, los planes de desarrollo y sus programas al

inicio de cada periodo constitucional de Gobierno, los cuales, una vez aprobados

por el Cabildo, deberdn ser documentados en el Registro Estatal de Planes y

Programas, y presentados a la H. Legislatura Local a través del Organo Superior de
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VI.

VL.

Fiscalizacion del Estado de México. Asi mismo deberdn remitir copia del Plan de
Desarrollo Municipal al COPLADEM;

Crear, determinar o ratificar en su caso, al inicio de cada periodo de gestién, la
unidad o servidores publicos, independientes de la tesoreria, que deberdn llevar a
cabo las funciones de integracion de la informacién, planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacion;

Integrar en los primeros treinta dias de gestion, a partir de la toma de posesion, el
programa para la formulacién y aprobacién del Plan de Desarrollo Municipal
correspondiente;

Requerir si fuera el caso, asesoria externa para la elaboracidon de sus planes de
desarrollo, de las personas fisicas o juridicas colectivas reconocidas en el Registro
Estatal de Consultores y Asesores Externos que para tal fin integre la Secretaria;
Presentar con sus planes de desarrollo y sus programas, y en su caso, con los
dictdmenes de reconduccion, el andlisis de congruencia con las estrategias de
desarrollo, las politicas y los objetivos del Plan de Desarrollo del Estado. Igualmente,
serd para el caso de las actualizaciones o adecuaciones generadas en la
programacion anual;

Integrar en los documentos que contengan la evaluacién de los resultados de la
ejecucion de sus planes de desarrollo, el andlisis de congruencia entre las acciones
redlizadas y las prioridades, objetivos y metas de sus planes de desarrollo y
programas; e

Implantar un mecanismo de participacién democrdtica en el proceso de
planeacion del desarrollo Municipal, en el que podrdn formar parte las
delegaciones o representaciones de las dependencias del Gobierno Federal y
Estatal, asi como representantes de las organizaciones no gubernamentales y de

la ciudadania; dicho mecanismo serd operado por el COPLADEMUN.

Articulo 20. En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores

publicos que realicen las tareas de informacion, planeacién, programacién y evaluacion

tendrdn las siguientes funciones:

En materia de planeacioén.

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de
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g

Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven;

Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales esté
involucrado el municipio;

Elaborar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el proyecto de
presupuesto por programas, asegurando en todo momento la congruencia
con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y
SUS programas;

Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del
Plan de Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su
presupuesto por programas;

Actudlizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida
en el Plan de Desarrollo Municipal;

Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas
con el Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y
Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que

éstos llevan a cabo.

Il. En materia de informacién.

a)

Llevar a cabo las acciones inherentes ala recopilacion, integracién, andlisis,
generacion y custodia de la informacién estadistica bdsica, geogrdfica y
aquella generada por las distintas unidades administrafivas del
Ayuntamiento, que sea del dmbito de su competencia;

Ser el canal Unico de informacidn para la planeacién entre el Ayuntamiento
y las dependencias federales y estatales, asi como ofros tipos de usuarios
que la requieran;

Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracién municipal para
apoyar sus procesos internos, asi como, para la toma de decisiones;
Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del
municipio sean presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y
congruencia debida en la informacién, para lograr en ellos un alto grado

de confiabilidad; y

10
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e)

Reportar al COPLADEM los resultados de la ejecucién de los planes y

programas, con la periodicidad que el mismo establezca.

lll. En materia de programacion.

a)

Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban
infegrarse al proyecto de presupuesto por programas, guarden total
vinculacién y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus
programas; y

Definir las estrategias que dardn viabilidad al cumplimiento de los objetivos
y las metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como en los programas regionales en donde

participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion.

a)

c)

Integrar en coordinacién con la Tesoreria Municipal, las dependencias y
organismos que conforman la administracién pUblica municipal, el proyecto
de presupuesto por programas;

Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el ano fiscal
que corresponda;

Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacién y
ejercicio de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas
y prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas
autorizados; y

Informar a la Conftraloria Municipal Interna cuando se detecte alguna
accién u omisibn que contravenga con lo dispuesto en la Ley o en este

Reglamento en materia de presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control.

a)

Dar seguimiento en coordinacién con la Tesoreria Municipal al avance del
ejercicio presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el

programa anual autorizado;

11

71



b)

Consolidar conjuntamente con la Tesoreria Municipal el informe mensual de
avance del Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al
Organo Superior de Fiscalizacion;

Vigilar y promover que las actividades de planeacion que realizan las
dependencias y organismos de la administracion publica del municipio, se
conduzcan conforme lo dispone la Ley, este reglamento, ofros
ordenamientos y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y
Notificar a la Contraloria Municipal Interna las desviaciones detectadas en
el cumplimiento de los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los

recursos.

VI. En materia de evaluacién.

a)

Disenar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento
que permita medir el desempeno de la administracién publica municipal,
en términos de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de
mediano y corto plazo;

Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad
que éste determine, el informe del comportamiento de los principales
indicadores definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asicomo el avance
programdtico y presupuestal de las metas contenidas en el programa
anual;

Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran
la administracién publica del municipio, el informe anual de ejecucién del
Plan de Desarrollo Municipal, el cual deberd ser enviado al Organo Superior
de Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la
Hacienda PuUblica del Municipio;

Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del
Municipio cuando se actualicen los programas y generen elementos para
fundamentar la cancelaciéon, modificacién o adecuacién de programas y

proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

12
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e) Participar en la integracion de los informes de Gobierno que anualmente

rinde el Presidente Municipal ante el Cabildo.

BANDO MUNICIPAL

Articulo 79. Para el logro de sus fines, los Organos de la Administracidn PUblica Municipal,
deberdn conducir sus actividades de manera planeada, programada y con base en la
legislacion correspondiente, en las politicas publicas, la jerarquizacién vy las restricciones
que establezca el Ayuntamiento, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de

éste se deriven, previa aprobacion en sesidon de cabildo.

Para la conduccién de las actividades derivadas del pdrrafo anterior, se integrardn cinco
Gabinetes conformados de la siguiente manera:
1. Gabinete de Gobierno y Seguridad PUblica.

1.1.  Secretaria del Ayuntamiento.

1.2.  Direccidén de Gobernacion.

1.3.  Direccién de la Contraloria.

1.4.  Comisaria Municipal.

1.5.  Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

1.6.  Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.

1.7.  Coordinacién de Asuntos Juridicos.

2. Gabinete Econdmico.
2.1. Tesoreria Municipal.

2.2. Direccidén de Administracion.

2.3. Direccion de Obras Publicas.
2.4. Direccion de Desarrollo Urbano.
2.5. Direccion de Servicios PUblicos.

3. Gabinete Administrativo.
3.1. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

3.2. Secretaria Técnica.
13
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3.3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

3.4. Coordinacién de Ecologia.

4. Gabinete Social.
4.1.  Direccién de Desarrollo Econémico.
4.2. Direccion de Desarrollo Social.
4.3. Instituto Municipal de la Juventud.
4.4, Instituto de la Muijer.

4.5. Coordinacion de Cultura.

5. Gabinete de Organismos Descenfralizados.

5.1. Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Atlacomulco. (ODAPAS
del Municipio de Atlacomulco);

5.2.  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlacomulco
(D.I.LF. MUNICIPAL); y

5.3. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco. (IMDA)

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracién Pdblica Municipal,
cada Dependencia o Direccidén contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos

presupuestales.

1. Presidencia Municipal.
1.1.  Secretaria Particular.

Secretaria Particular Adjunta.

1 ; Secretaria Auxiliar.

1.1.3 Secretaria Privada.

1.1.4. Coordinacién de Atencién Ciudadana.

1.1.5. Coordinacién de Giras y Logistica.

1.1.6. Coordinacion de Comunicacioén Social.

1.1.7. Coordinacién de Gestién Interinstitucional.
1.2. Secretaria Técnica.

14
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4.

5.

1.6. Unidad de Transparencia.

2.1.
2.2.
23.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

3.1.

3.2.

3.3.

Jefatura de la Oficina de la Presidencia.
Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

Unidad de Andlisis de Programas de Gobierno.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

1.8.1. Unidad de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con

Participacion Ciudadana.
1.8.2. Unidad de Formacion y Desarrollo en Seguridad y Policia.

1.8.3. Unidad de Informacién y Andlisis Policial.

Secretaria del Ayuntamiento.

Oficialia Mediadora-Conciliadora.

Oficialia Calificadora.

Oficialias de Registro Civil.

Coordinacion de Control Patrimonial.
Coordinacion de Archivo Municipal.
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Junta de Reclutamiento.

Cronista Municipal.

Tesoreria Municipal.

Subtesoreria de Ingresos.

3.1.1. Coordinacion de Créditos Fiscales.
Subtesoreria de Egresos, Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica.

3.2.1. Coordinacion de Programas Especiales.

Departamento de Catastro.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Direccidn de Administracion.
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5.1.

5.2.
5.3.

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

8.1.

8.2.

Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones.
5.1.1. Coordinacién de Parque Vehicular.
Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Direccién de Servicios PUblicos.

Coordinacién de Servicios Generales.

Coordinacién de Limpia, Recolecciéon y Relleno Sanitario.
6.2.1. Area del Biodigestor.

Coordinacién de Panteones.

Coordinacién de Rastro Municipal.

Coordinacién de Parques y Jardines.

Coordinacién de Alumbrado PUblico.

Direccién de Obras Publicas.
Coordinaciéon de Supervision y Proyectos.
Coordinacién Administrativa.
Coordinaciéon de Licitaciones y Contratos.

Coordinacién del Banco de Tezonftle.

Direccion de Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental.

Departamento de Desarrollo Urbano.

8.1.1. Coordinacién de Licencias.
8.1.2. Coordinacién de Planeacién Urbana y Territorial.
8.1.3. Coordinacion Juridica.
Area de Ecologia.

8.2.1. Coordinacién del Medio Ambiente.
8.2.2. Coordinacién de Control, Vigilancia y Normatividad.
8.2.3. Coordinacién de Ordenamiento Ecoldgico.
8.2.4. Departamento de Desarrollo del Campo.

8.2.4.1. Coordinacién de Floricultores.
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

10.
10.1

10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.

11.

11.1.

8.2.4.2. Coordinacion de Asuntos Agrarios
Direcciéon de Desarrollo Social.

Departamento de Programas Sociales.

9.1.1. Coordinacién de Salud.
9.1.1.1. Centro de Control y Cuidado Animal.
Coordinaciéon para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
9.2.1. Coordinacién de Programas Sociales en las Comunidades
Originarias.
9.2.2. Area de Proyectos productivos.
9.2.3. Area de Participacion Ciudadana.
Departamento de Cultura.
9.3.1. Educacion y Civismo.
9.3.2. Bibliotecas y Museos.
9.3.3. Museo Histérico de Atlacomulco.
9.3.4. Talleres Comunitarios.
9.3.5. Instituto Cultural "Guillermo Colin Sdnchez”.
9.3.6. Proyectos.

Cronista Municipal.

Direccidn de Desarrollo Econémico

. Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e Inspecciones.
Departamento de Promocién Econdmica.

Departamento de Empleo.

Departamento de Proyectos Especiales.

Coordinaciéon de Turismo y Fomento Artesanal.

Coordinacién del Instituto del Emprendedor.

Coordinaciéon del Sistema de Apertura Rdpida de Empresas (SARE).

Coordinacién de la Unidad de Verificacion Administrativa.

Comisaria Municipal.
Departamento de Policia Preventiva.

11.1.1. Coordinacion del Centro de Control y Comunicaciéon C2.

11.1.2. Coordinacién de Prevencion del Delito.
17

77



11.2. Departamento de Trdnsito Municipal.
11.2.1. Coordinacién de Movilidad.

11.2.2.  Area de Parquimetros

12. Direccién de Gobernacion.

12.1. Departamento de Tianguis y Mercados.

13. Contraloria Municipal.
13.1. Autoridad Investigadora.
13.2. Autoridad Substanciadora.
13.3. Autoridad Resolutora.

14.  Organismos Autdnomos.

14.1. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

15. Organismos Desconcentrados.
15.1. Instituto Municipal de la Juventud.

15.2. Instituto para la Proteccién de los Derechos de la Mujer.

16.  Organismos Descentralizados.
16.1. Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Aflacomulco. (ODAPAS

del Municipio de Atlacomulco).

16.2. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Aflacomulco
(D.I.LF. MUNICIPAL).
16.3. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco (IMDA).
CAPITULO VII

DE LA PLANEACION MUNICIPAL

Articulo 92. El Ayuntamiento estd obligado a formular en su gestibn administrativa, un Plan
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de Desarrollo Municipal y los programas anuales que correspondan a sus actividades. En
la formulacion y evaluacién del Plan, se sujetardn a lo establecido en las Leyes de
Planeacion Federal y Estatal, el Codigo Financiero, el Cédigo Administrativo y demds
disposiciones legales aplicables, debiendo difundirse amplia y adecuadamente entre la

poblacién, para su debida observancia.

Articulo 93. El Plan de Desarrollo Municipal tendrd los objetivos siguientes:
I. Atenderlas demandas prioritarias de la poblacion;
Il. Propiciar el desarrollo armédnico del municipio;
lll. Asegurar la participacién de la sociedad en las acciones del gobierno municipal;
IV. Vincular el Plan de Desarrollo Municipal con los planes de desarrollo federal y
estatal; y
V. Aplicar de manera racional los recursos financieros para el cumplimiento del plan

y los programas de desarrollo.

Articulo 94. El Ayuntamiento promoverd y regulard la participacion ciudadana, como
instfrumento para la elaboracién del plan y los programas de gobierno municipal creando
la Comisibn de Planeacion para el Desarrollo Municipal; la cual se integrard con
ciudadanos distinguidos del municipio, representativos de los sectores publico, social y
privado, asi como de las organizaciones sociales del municipio, pudiendo también

incorporar a miembros de los consejos de participacién ciudadana.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién
1.1. Auxiliar de Informacion.
1.2. Auxiliar de Planeacién y Programacion.

1.3. Auxiliar de Seguimiento y Evaluacién
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VIl. ORGANIGRAMA

—

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

\_/
/J\ 27N /J\
AUXILIAR DE AUXILIAR DE PLANEACION SEAGUU)(l'I\LA'IAET\ITDg y
INFORMACION Y PROGRAMACION AP
N N NG
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VIll. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto:

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion

y Evaluacién.

Area de adscripcién:

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacioén.

Reporta a:

Presidente Municipal o Presidenta Municipal.

Supervisa a:

Auxiliares.

Interacciones Internas:

Dependencias

municipal.

y entidades

de

la  administraciéon publica

Interacciones Externas:

Dependencias y entidades de la administracion federal y estatal

relacionados con las funciones de informacién, planeacién,

programacién, seguimiento y evaluacion.

Descripciéon Genérica

Llevar a cabo las actividades de gestion de la informacion, de la planeacién, de la

programacion y de la evaluacién para el desarrollo municipal.

Descripcién Especifica

Fungir en el dmbito de su competencia como érgano de consulta, tanto del
gobierno municipal como del gobierno estatal y federal, asi como de los sectores
privado y social;

Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal el o los informes que le sean
requeridos respecto de las actividades desempenadas en la dependencia.
Comparecer ante el Cabildo o ante Comisiones para rendir un informe respecto
del estado que guarda la dependencia;

Coordinar la formulacién e integracién del Plan de Desarrollo Municipal y la
elaboracién de los programas que de él deriven, con la participacién de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, federal y

estatal, asi como de los sectores social, privado y académico;
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Vigilar la congruencia que deben guardar los Programas y Proyectos
presupuestarios de las diversas dependencias y entidades con las metas y objetivos
del Plan de Desarrollo Municipal y los instrumentos de planeacién nacional y
estatal;

Proponer al Ayuntamiento los mecanismos, instrumentos o acciones para la
formulacién, control y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal.

Consolidar un proceso permanente y participativo de planeacion orientado a
resolver las principales problemdticas municipales;

Fungir como Secretario de Actas del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal;

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México y de los
Programas sectoriales, regionales y/o especiales, de acuerdo al dmbito de su
responsabilidad;

Promover y verificar que los Programas sectoriales de mediano plazo, regionales,
especiales y los anuales que deban integrarse al proyecto de presupuesto por
Programas, alcancen una total vinculacién y congruencia con el Plan de
Desarrollo del Estado de México y sus programas vigentes.

Integrar el Informe anual de avance en la ejecucién del Plan de Desarrollo del
Estado de México;

Elaborar cuando resulte aplicable, el dictamen de reconduccidn y actualizacion
de la estrategia de desarrollo, cuando se actualicen los programas y generen
elementos para fundamentar la cancelacién, modificacién o adecuacién de
subprogramas y proyectos;

Participar en la integraciéon del informe de gobierno;

Integrar el Programa Anual de las dependencias de la administracion publica
municipal;

Integrar las evaluaciones estratégicas y programdtico-presupuestal con la
periodicidad que resulte aplicable atendiendo los criterios que se sirvan emifir
tanto instancias de orden general como la entidad fiscalizadora;

Formular el anteproyecto de presupuesto de la dependencia y remitirlo a la
Tesoreria Municipal para su andlisis;

Ejercer el presupuesto autorizado en apego a los programas y metas establecidas,
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asi como la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina
y transparencia;

Cumplir y hacer cumplir, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros;

Informar a la Presidenta o Presidente Municipal y a la Contralora o Contralor
Municipal las posibles desviaciones detectadas en el cumplimiento de las metas y
recursos asociados a los proyectos y programas;

Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos administrativos
a su cargo;

Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia;

Observar las disposiciones aplicables en materia de fransparencia y acceso a la
informacidén publica y proteccién de datos personales;

Las demds que le encomiende su superior jerdrquico.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Planeacién, Administraciéon Publica o

carrera a fin.

Experiencia: Dos anos en labor directiva.

Conocimientos: Planeacion estratégica; Estadistica; Derecho constitucional;

Derecho administrativo; Presupuestacion, programacion y

evaluacion; Metodologia del marco légico; andlisis de datos

Herramienta de Trabajo: | Herramientas y equipo de cOmputo en general.

Habilidades: Visién estratégica.

Liderazgo.

Habilidad para delegar tareas.
Sentido de organizacioén.
Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
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Condiciones de Trabajo: | Esfuerzo mental: 80%

Esfuerzo fisico: 20%

Ambiente Fisico:

Oficina con iluminacién y ventilacion adecuadas.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas.

Puesto:

Auxiliar de Informacién.

Area de adscripcion:

Unidad de Informacién, Programacion, Planeacion y Evaluacion.

Reporta a: Titular de la Unidad de Informacidén, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion.
Supervisa a: No aplica.

Interacciones Internas:

Dependencias gubernamentales municipales.

Interacciones Externas:

Dependencias gubernamentales federales y estatales v

organismos que evalien la administracion publica municipal.

Descripciéon Genérica

Apoyar en las actividades de vinculacién del Ayuntamiento con otros érdenes de

gobierno y en el proceso de gestién de la informacion.

Descripcion Especifica

e Atender las actividades que se desarrollen para la integraciéon de la Guia

Consultiva Municipal;

e Solicitar a dependencias de la administracion publica municipal, la informacién

necesaria para

la integracidén de los registros administrativos del Instituto de

Investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

e Participar en la elaboracion de programas que su superior le indique, asegurando

en la congruencia con los objetivos y metas establecidas en el drea;

e Asistir a reuniones o capacitaciones que se requieran para el desarrollo de

procedimientos infernos con la finalidad de dar seguimiento adecuado a los
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programas que se ejecuten en la dependencia;

e Atfender los requerimientos extraordinarios de informacién que solicite su superior;

e Participar en los programas para la modernizaciéon y simplificaciéon de los sistemas
administrativos del gobierno municipal;

e Integrar, custodiar y mantener actualizados los archivos administrativos de la
unidad;

e Las demds que le solicite su superior jerdrquico.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura en Administracion, Derecho o carrera a fin.

Bachillerato minimo.

Experiencia: Dos anos.
Conocimientos: Derecho, Administracion, Planeacion.
Herramienta de Trabajo: | Computadora, copiadora, teléfono.
Habilidades: Creatividad.

Motivacion.

Vision estratégica.

Dinamismo.

Sentido de organizacioén.

Trabajo en equipo.

Fluidez verbal.

Toma de decisiones.
Condiciones de Trabajo: | Esfuerzo mental: 80%

Esfuerzo fisico: 20%

Vision.

Concentracion.

Ambiente Fisico: Oficina adecuada, con ventilacion, iluminacion.

Horario de Trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
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Puesto:

Auxiliar de Planeacién y Programacién

Area de adscripcion:

Unidad de Informacién, Programacién, Planeacién y Evaluacion.

Reporta a: Titular de la Unidad de Informacidn, Planeacién,
Programacién y Evaluacion.
Supervisa a: No aplica.

Interacciones Internas:

Dependencias y entidades de la administracién publica

municipal.

Interacciones Externas:

No aplica.

Descripcion Genérica

Coadyuvar al desarrollo de los procesos de la planeacién y programaciéon, a fin de

proporcionar oportunamente los informes que se requieran para el desarrollo de las

funciones de la dependencia.

Descripcién Especifica

Integrar el Programa Anual del Ayuntamiento con datos e informacién de
dependencias de la administracién publica municipal;

Integrar los informes trimestrales de las actividades de las dependencias
municipales, al Programa Anual del Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental;

Solicitar por escrito a dependencias, la informacién necesaria para integrar el
Programa Anual del Ayuntamiento;

Atender los requerimientos que genera la Unidad de Transparencia;

Elaborar los proyectos de respuesta para dar contestacién a las observaciones
remitidas por la Contraloria Municipal y la entidad fiscalizadora, en su caso;
Proporcionar al personal de las diferentes dreas los formatos para la informacién
que la Unidad de Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacién requiera:
Informar de manera periddica al Titular sobre los avances en el cumplimiento de

los Programas presupuestarios a cargo de las dependencias de la administracién
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publica municipal;

e Coordinar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de
correspondencia;

e Brindar apoyo en la organizacién y ejecucién de reuniones y eventos;

e Atender el correo electronico de la Unidad de Informacién, Programacion,
Planeacion y Evaluacién para agilizar las funciones del drea;

e Recibir la correspondencia y emitir respuestas a la documentacién solicitada por
otras dependencias gubernamentales; y

e Las demds que le requiera su superior jerdrquico.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Secretaria o Secretario Ejecutiva, Técnico, Licenciatura o
carrera a fin.
Bachillerato minimo.
Experiencia: Dos anos.
Conocimientos: Computacién, Redaccion, Ortografia, Programaciéon vy
Presupuestacion

Herramienta de Trabajo: Equipos de cémputo en general.

Habilidades: Proactividad.
Visidn estratégica.
Dinamismo.
Sentido de organizacion.
Trabajo en equipo.
Condiciones de Trabgjo: Esfuerzo mental: 80%
Esfuerzo fisico: 20%
Vision.
Voz.
Concentracion.

Ambiente Fisico: Con adecuada iluminacion y ventilacién.

Horario de Trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
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Puesto:

Auxiliar de Seguimiento y Evaluacién

Area de adscripcion:

Unidad de Informacién, Programacién, Planeacion y Evaluacion.

Reporta a: Titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacién y Evaluacién, Presidente Municipal o Presidenta
Municipal.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Internas:

Dependencias y entidades de la administracion publica

municipal.

Interacciones Externas:

No aplica.

Descripcion Genérica

Apoyar al Titular en las actividades relacionadas con el proceso de seguimiento vy

evaluacion.

Descripcion Especifica

Analizar, valorar, validar y evaluar los reportes mensuales y trimestrales de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal;

Integrar la informacion que corresponde a cada dependencia y entidad de la
administracién puUblica municipal para atender el Plan de Desarrollo Municipal,
dando seguimiento a las lineas de accidn establecidas por cada drea de la
administracion;

Elaborar y mantener actualizado tanto el Manual de Organizacién como el de
Procedimientos para el adecuado desarrollo de funciones del personal adscrito a
la dependencia;

Evaluar el cumplimiento de las lineas de accidn establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal;

Participar en la elaboraciéon de Programas que su superior le indique, asegurando

en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidas en el
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dreq;

e Apoyar en el proceso de integracion del Informe de gobierno;

e Asistir a reuniones o capacitaciones que se requieran para el desarrollo de la

temdtica con que se encuentren relacionadas sus funciones con la finalidad de

dar seguimiento adecuado a los programas que se ejecuten en el drea; y

e Las demds que seiale su superior jerdrquico.

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Herramienta de Trabajo:

Habilidades:

Condiciones de Trabajo:

Ambiente Fisico:

Horario de Trabajo:

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion, Contabilidad o carrera a

fin.
Bachillerato minimo.

Dos anos.
Administracién, planeacién, organizacién.
Computadora, copiadora, teléfono.

Creatividad.

Motivacion.

Visidn estratégica.
Dinamismo.

Sentido de organizacion.
Trabajo en equipo.
Fluidez verbal.

Toma de decisiones.

Esfuerzo mental: 80%
Esfuerzo fisico: 20%
Visién.
Concentracién.

Oficina adecuada, con ventilacion, iluminacion.

Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES MODIFICADA
NOVIEMBRE Actualizacién por .
2019 cambio de Cambio de
administracién fitular
NOVIEMBRE Actualizacién por
2022 cambio de Cambio de
administracion titular
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X. VALIDACION
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Derechos reservados

Tercera edicién 2022
Actualizacion 2022
Ayuntamiento de Atlacomulco

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluaciéon

Impreso y Hecho en Atlacomulco, México.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon Palacio Municipal S/N,
Aflacomulco de Fabela

C P 50450

La reproduccion total o parcial de este Manual se autoriza siempre y cuando se dé el

crédito correspondiente a la fuente.
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I.  PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y
Evaluacién es el documento por el que se establecen las lineas generales para el
adecuado desahogo de las actividades asignadas a las y los servidores publicos adscritos

a ella y que se encuentran documentadas en su Manual de Organizacién.

Su existencia se justifica a partir de la vigencia de los principios constitucionales de
eficiencia, eficacia, economia, honradez y transparencia que rigen la administraciéon de
los recursos puUblicos de que disponen los entes publicos, asi como también en la finalidad
del Ayuntamiento relacionada a asegurar que la planeacion para el desarrollo sea
democrdtica y se encuentre armonizada con los instrumentos de planeacidn nacionales

y estatales.
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IIl. OBIJETIVO

Ofrecer a los servidores puUblicos adscritos a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién, un documento fidedigno y apegado a las buenas prdcticas
para el desarrollo de las actividades minimas indispensables para atender las funciones a

que se refiere el marco de actuacién de la dependencia.
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.  MARCO JURIDICO

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Poblacién

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipio
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Ambito Estatal

Cédigo Administrativo del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

Ley de Contratacion PUblica del Estado de México y Municipios

Ley de Desarrollo Social del Estado de México

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

Ley de Ingresos del Estado de México
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

e Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e Ley de Seguridad Social para los Servidores PuUblicos del Estado de México y
Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

e Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

e Reglamento de la Ley de Contratacidn PUblica del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México vy sus
Municipios

e Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcidon y de rendicion de Cuentas
de la Administracién PUblica del Estado de México

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

Ambito Municipal
e Bando Municipal
e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo

e Reglamento de Proteccion Civil
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - O1

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN PAGINA: 1/7

DE DESARROLLO MUNICIPAL

a)  Propdsito del Enlistar las actividades necesarias para integrar y formular el
procedimiento Plan de Desarrollo Municipal.
b) Alcance Dependencias y entidades de la administracién publica

municipal involucrados en el procedimiento de integracién y
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

c) Referencias Art. 19 de la Ley de Planeacién del Estado de México y

juridicas Municipios; Art. 18 del Reglamento de la Ley de Planeacién del
Estado de México y Municipios; Art. 31 Inciso XXI Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México; Art. 92 del Bando Municipal;
Manual de Organizacion de la Unidad de Informacioén,
Planeacién, Programacién y Evaluacion.

d) Responsabilidades | Presidente o Presidenta Municipal, Titular de la UIPPE, Titulares
de dependencias y enfidades de la administracién publica
municipal.

e) Politicas Los Titulares de las dependencias y entidades deberdn
proponer el diagnéstico y estrategias que ejecutardn durante
la gestion que inicia para mejorar la calidad de vida de la
poblacién del municipio.

Los Titulares de cada una de ellas deberdn entregar la
informacion solicitada por la UIPPE en tiempo y forma.

El Plan de Desarrollo Municipal serd aprobado por el Cabildo
a mds tardar durante los primeros fres meses de gestion.
Deberd realizarse una consulta ciudadana para la integracién
y formulacién del Plan de Desarrollo Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 01
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y | FECHA: DICIEMBRE
EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE PAGINA: 2/7
DESARROLLO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
Elabora el Programa de
. Titular de la Trabajo para la integracién Programa de Trabajo
UIPPE y formulacién del Plan de
Desarrollo Municipal.
Somete a la aprobacién de la
Titular de la Comision de Planeacion para Proyecto de Acuerdo
2 UIPPE el Desarrollo, el Programa de
Trabagjo.
Comision‘ fje Acta de la Comision
3 Planeacion Aprueba el Plan de Trabgjo. de Planeacion para el
para el Desarrollo Municipal.
Desarrollo
Titular de la Con'voco “ . grupos
4 UIPPE sociales y realiza foros
de consulta ciudadana .
Realiza presentacion y
Titular de Ia proporaono Llﬁeomlenfo§, a Lineamientos
5 Titulares para la intfegracion
UIPPE ) ..
de estrategias, objetivos
y lineas de accién.
Titulares de Proponen estrategias, Propuesta de
6 dependencias objetivos y lineas de accién a  estrategias, objetivos y
y entidades realizar. lineas de accion
Recaba propuestas de los
; Titular de la Tl}ulorels, al | hempqd dde Borrador del Plan de
UIPPE alinearlas con las prioridades  pesqrmrollo Municipal

de los instrumentos de
planeacion nacional y estatal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 01
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACIONY [ FECHA: DICIEMBRE
EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE PAGINA: 3/7
DESARROLLO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
8 Titular de la Integra propuesta de Plan de  Propuesta de Plan de
UIPPE Desarrollo Municipal. Desarrollo Municipal
Cabildo Analiza y autoriza Plan de Plan de Desarrollo
? Desarrollo Municipal. Municipal Aprobado
Somete a consideracién de los
Titular de la infegrantes del COPLADEMUN el
10 UIPPE Plon de Desarrollo Municipal Acta del COPLADEMUN
aprobado por el Cabildo.
Remite el Plan de Desarrollo -
. . Oficio de remisidn y

. Titular de la Municipal aprobado por el Plan de Desarrollo

! UIPPE Cabildo y el COPLADEMUN para -
e : Municipal aprobado
emitir dictamen de procedencia.
Andliza Plan de Desarrollo Oficio de respuesta
12 COPLADEM Municipal aprobado.
Si no dictamina el Plan de
13 COPLADEM Desarrollo  aprobado,  solicita COPLADEM
correcciones a titular de la UIPPE.

4 Titular de la Realiza adecuaciones al Plan de  Adecuaciones al Plan
1 UIPPE Desarrollo Municipal. de Desarrollo Municipal
15 COPLADEM Emite Dictamen de procedencia. Dictamen c_je

procedencia.
Remite Plan de  Desarrollo
. Municipal dictaminado a la Oficio de remisién y
Titular de la . it L,
16 Direccion General de Evaluacion Plan de Desarrollo
UIPPE = - . . -
del Desempeno para el registro Municipal dictaminado
del Plan de Desarrollo Municipal.
Direccién
17 General de Revisa y anadliza el Plan de Cédula de
Evaluacion del  Desarrollo Municipal dictaminado. observaciones
Desempeno
Direccion De no autorizar el Plan de
Desarrollo  Municipal aprobado
General de . g - -
18 ! para registro, solicita correcciones Oficio de Respuesta
Evaluaciéon del .
- al Titular de la UIPPE. Regresa a la
Desempeno

actividad nUmero 17.

105




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y FECHA: DICIEMBRE

PR-UIPPE - O1

EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE PAGINA: 4/7

DESARROLLO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO

21

Titular de la
UIPPE

Direccidén
General de
Evaluacion del
Desempeno

Realiza adecuaciones y replantea
a la Direccion General de
Evaluacion del Desempenio.

Aprueba el Plan de Desarrollo
Municipal aprobado con
adecuaciones y concede registro.

Oficio de remisidon y
Plan de Desarrollo
Municipal dictaminado
con adecuaciones.

Oficio de inscripcién en
el Registro Estatal de
Planes y Programas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y

PR-UIPPE - 01

FECHA: DICIEMBRE

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL

EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PAGINA: 5/7

Diagrama de Flujo

Titular de la UIPPE

Cabildo

Titulares de
dependencias y
entidades

Auxiliar de UIPPE

Comisién de
Planeacién para el
Desarrollo

1. Elabora
Programa de
Trabajo para la
integraciény
formulacién del
Plan de
Desarrollo

Municipal.

v

2.Somete ala
aprobaciéon de
la Comisién de
Planeacién para

3. Aprueba el

el Desarrollo, el
Programa de
Trabajo.

4. Convocaa
grupos sociales y

—| Plan de Trabagjo.

realiza foros de
consulta
ciudadana.

5. Realiza
presentacién y
proporciona
Lineamientos a
Titulares para la
integracién de
estrategias,
objetivos y lineas

de accioén.

—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y

PR-UIPPE - 01

FECHA: DICIEMBRE

EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE PAGINA: 6/7
DESARROLLO MUNICIPAL
Diagrama de Flujo
Titular de la UIPPE Cabildo Titulares de Auxiliar de UIPPE Comisién de
dependencias y Planeacién para el
entidades Desarrollo
7.Recaba
propuestas de los
Titulares, al
fiempo de 6. Proponen
alinearlas con las PR estrategias,

prioridades de
los insfrumentos
de planeacién

objetivos y lineas
de accién a
realizar.

nacional y
estatal.

v

8. Integra
propuesta de
Plan de
Desarrollo
Municipal.

. Andliza y

autoriza Plan
de Desarrollo

. Municipal.

No

10. Somete a
consideracién de
los integrantes del .
COPLADEMUN el Si
Plan de Desarrollo

Municipal
aprobado por el
Cabildo.

A

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 01
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACIONY | FECHA: DICIEMBRE
EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, VERSION: 1
PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMULACION DEL PLAN DE PAGINA: 7/7
DESARROLLO MUNICIPAL

Diagrama de Flujo

Titular de la UIPPE Cabildo

COPLADEM Integrantes del

Comité del
Consejo de la

Ciudad

11. Remite el Plan de Desarrollo
Municipal aprobado por el

Cabildo y el COPLADEMUN
para emitir dictamen de

12. Anadlizay
autoriza PDM.

procedencia.
‘No
14. Corrige Plan de Desarrollo [« . Si
Municipal, regresa al paso. |— 13. Sollglfqr
Correcciones.
@ 15. Emite Dictamen
v de procedencia. —

16. Remite Plan de Desarrollo

Municipal dictaminado a la
Direccién General de Evaluacién 1
del Desempeno para el registro

del Plan de Desarrollo Municipal.

17. Revisay
analiza el PDM
dictaminado.

No
19. Redliza adecuaciones 18. solicita
y replantea a la Direccion [« correcciones al
General de Evolu9cién Titular de la UIPPE Si
del Desempeno

20. Aprueba el
PDM aprobado
con
adecuacionesy || 4—
concede registro.
Termina
procedimiento.

\ 4

12
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 02
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE

LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 1/6

a)  Propdsito del Conocer el avance en el cumplimiento de los objetivos,
procedimiento estrategias y lineas de accidn del Plan de Desarrollo Municipal.
b) Alcance Titular de la UIPPE, Titulares de las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal.
c) Referencias Art. 38 de la Ley de Planeacién del Estado de México y
juridicas Municipios; Art. 67 Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios; Art 31 fraccién XXl Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México; Art. 92 Bando
Municipal; Manual de Organizacién de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
d) Responsabilidades | Presidente o Presidenta Municipal, Titular de la UIPPE, Titulares
de dependencias y enfidades.
e) Politicas Los Titulares de las dependencias y entidades deberdn

proporcionar el avance de cumplimiento de las lineas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal de forma
semestral.

Deberdn enviar a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién el avance semestral adjuntando
evidencia en formato .JPG para la plataforma SIMED de
COPLADEM.

13
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 02
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 2/6

LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Envia oficio solicitando la designacion Oficio remitido bor
1 COPLADEM de servidores publicos para atender P
o, el COPLADEM
la capacitacién para operar el SIMED.
5 Titular de la Recibe oficio e instruye a Personal de
UIPPE la UIPPE atender la capacitacion.
Auxiliar de la . G
3 UIPPE Atiende la capacitacién.
Elabora oficio para solicitar a —_
.. . - Oficio para
Auxiliar de la dependencias y entidades, avance .
4 L . .7 dependencias y
UIPPE de cumplimiento de lineas de accién -
. entfidades
del Plan de Desarrollo Municipal.
Titular de la . -
5 UIPPE Firma oficio.
Auxiliar de la Envia oficio a los Titulares de
6 dependencias y enfidades
UIPPE ;. ; .,
solicitando la informacion.
Auxiliar de . .. .
7 dependencia o I?eobe oficio y entrega al Titular del
- area.
entfidad
Titular de Recibe e instruye al personal que
8 dependencia o elaborard el avance de
entidad. cumplimiento semestral.
Personal de Elqtd)oro gvoncefsimesjfr'ol y odjug’rc: Oficio y archivos
9 dependencia o evidencia ofogratica € adjuntos de
entidad cumplimiento y remitiendo a respuesta
personal de UIPPE.
10 Auxiliar de la Recibe avance de cumplimiento y
UIPPE evidencia fotogrdfica.
Auxiliar de la o . . .,
11 UIPPE Verifica si es correcta la informacion.
Sino es correcta, devuelve el avance
12 Auxiliar de la de cumplimiento a la dependencia o
UIPPE entidad para su correccion. Regresa
a la actividad nUmero 9.
14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 02
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 3/6

LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
13 Auxiliar de la Sila informacién es correcta, captura
UIPPE el avance semestral en el SIMED.
14 Auxiliar de la Informa al COPLADEM la conclusion
UIPPE de la captura del avance semestral.
Tivordela  Frogiama la fecha en  aue se
15 realizard la sesidon ordinaria de
UIPPE - .
evaluacion correspondiente.
16 Auxiliar de la Elabora invitaciones a integrantes del
UIPPE COPLADEMUN.
Presidenta o
Presidente
Municipal, Acuden el dia programado para
17 Integrantes del  llevar  cabo sesidbn ordinaria de
COPLADEMUNY COPLADEMUN.
representante
del COPLADEM
Presidenta o
Presidente Desahogan los puntos del orden del
Municipal, dia de la sesiébn cormrespondiente,
18 Infegrantes del  dejando constancia de la misma
COPLADEMUN y mediante Acta, y firman acta de
representante  sesion.
del COPLADEM
Entrega un ejemplar del Acta de la
. Auxiliar de la i:eg‘;[‘A‘[’)'EfA a la Representante del 4 . ge sesion del
UIPPE ) COPLADEMUN
Termina Proceso.
15
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 02
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 4/6
LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
Diagrama de Flujo
COPLADEM Titular de la UIPPE Auxiliar de la UIPPE Personal de Titular de
dependencias o dependencia o
entidad entidad
1. Envia oficio
solicitando la
designacién de
servidores
publicos para
atender la
capacitacién v
pglgé?oerﬁrqlq 2. Rgcitbe oficio e
informdatica por insiruye a
la que se Persongl dela
confrola el UIPPE ot}enqg la
capacitacion.
proceso. 3. Afiende la
capacitacion.
X
4. Elabora oficio
para solicitar a
[ las
I dependencias y
entidades,
. fici avance de
5. Firma oficio. cumplimiento de
lineas de accién
del PDM.
. Envia  oficio
a los fitulares de
dependencias y #
> entidades
solicitando la 7. Recibe oficios 8. Recibe e
informacion. B} enfregg al instruye al
Titular del drea. persono| que
elaborard el
? avance de
cumplimiento
@ semestral.
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AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 5/6
LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
Diagrama de Flujo
COPLADEM Titular de la UIPPE Auxiliar de la UIPPE Personal de Titular de
dependencias o dependencia o
entidad entidad
9. Elabora
; avance
10. Recibe semestral y
avance de adjunta
cumplimiento y evidencia
evidencia fotogrdfica del

Si

fotogrdfica.

cumplimiento y
remitiendo a
personal de

UIPPE.

L, 11. Verificasi es

correcta la
informacién

NS

12.Sino es
correcta,

devuelve el

avance de
cumplimiento a
la dependencia
o entidad para
su correccion.

L

i

13. Captura el
avance
semestral y
adjunta la

evidencia
fotogrdficaen la
plataforma
SIMED.

E——

No

Regresar
al9
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-UIPPE - 02

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION

FECHA: DICIEMBRE

2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION A LAS PAGINA: 6/6

LINEAS DE ACCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

Diagrama de Flujo

COPLADEM Titular de la UIPPE | Auxiliar de la UIPPE Personal de Presidenta o
dependencias o Presidente
entidad Municipal,
Integrantes de
COPLADEMUN y
representante del
COPLADEM
14. Informa a
COPLADEM la
; conclusion de la
captura del
15. Programa la avance
fecha en que se trimestral.
realizard la sesion
ordinaria de
evaluaciéon
correspondiente. !

16. Programal la 17. Acuden el
fecha en que se dia cabo la
realizard la sesion sesién ordinaria

ordinaria de > de la evaluacion
evaluacién de
correspondiente. COPLADEMUN.
/ﬁ 18. Desahogan
19. Enfrega un los puntos del
ejemplar del Orden del dia de
Acta de la la sesién
sesion alo ala correspondiente,
Representante |l | dejando
del constancia de la
COPLADEM. misma mediante
Actay firman
Termina acta de sesién.
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 03
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022

AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1

PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO: REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA: 1/5

METAS FISICAS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

a)

Propdsito del
procedimiento

Elaborar el avance trimestral de avances trimestrales de metas
por proyecto de las diferentes dependencias del
Ayuntamiento.

b)

Alcance

Titular de la UIPPE, Titulares de dependencias, Jefes o Jefas
de dreq, Coordinadores o Coordinadoras y Auxiliares.

c)

Referencias
juridicas

Art. 19 de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios; 19 del Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios; Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; Bando Municipal; Manual de Organizacion
de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion; Manual para la Planeacién, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio que
corresponda (2023).

d)

Responsabilidades

Titular de la UIPPE, Titulares de las dependencias, Jefes o Jefas
de drea, Coordinadores o Coordinadoras y Auxiliares.

e)

Politicas

La UIPPE es la Unidad administrativa responsable de analizar y
revisar el avance trimestral de las metas de actividad por
Proyecto presupuestario.

Los titulares de cada dependencia deberdn remitir a la UIPPE
de forma frimestral los avances realizados sobre las metas
establecidas en su Programa Anual.

Los titulares deberdn validar la informacién de avance
trimestral del Programa Anual.

19
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AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
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PROCEDIMIENTO: REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA: 2/5

METAS FISICAS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PA RESPONSABLE ACTIVIDAD
SO SPONS = TRABAJO
Auxiliar de Elabora oficio solicitando avance Oficio con formato
1 UIPPE trimestral de metas del Programa
Anual y envia formato a los Titulares
de las dependencias.
Titular de la Firma oficio
2 UIPPE :
. Envia oficio a personal de
Auxiliar de . L 7
3 dependencias de la administracion
UIPPE - o
publica municipal.
4 Personal de Recibe oficio de la UIPPE y entrega a
dependencias  Titular del drea.
. Reciben oficio y solicitan a personal
Titulares de .
5 - que preparen avances trimestrales
dependencias
del Programa Anual.
6 Personal de Preparan avances trimestrales vy
dependencias  envian formatos a revision a la UIPPE.
Auxiliar de . . —_
7 UIPPE Recibe avance trimestral. Oficio de respuesta
8 Auxiliar de Analiza y determina si es correcta la
UIPPE informacion.
- Si la informacién no es correcta
Auxiliar de s Formato para
9 devuelve formato para su correccion. 9
UIPPE . , correccioén
Regresa a la actividad numero 6
10 Personal de Recibe formatos y entrega a Titular
dependencias  del drea.
Titular(es) de . .
11 - Instruye(n) realizar adecuaciones.
dependencia(s)
Personal de . Formato
12 . Elabora correcciones. i
dependencias modificado
Titular de Revisa y firma para su remisién a la —_
13 dependencia  UIPPE. Oficio de respuesta
14 Ausiliar de UIPPE Recibe avance trimestral de metas

fisicas del Programa Anual.

117

20
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METAS FiSICAS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
Vi
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Captura en sistema e imprime
15 Auxiliar de UIPPE  avance frimestral de metas fisicas y
solicita firma del titular de la UIPPE.
6 Titular de la Autoriza  avance  frimestral  del Avance timestral
! UIPPE Programa Anual.
17 Auxiliar de UIPPE Solicita flrm.o de los Titulares de las
dependencias.
) Autoriza el avance Trimestral del
Titular de
18 . Programa Anual, generado por el
dependencia . . )
sistema y correspondiente a su drea.
19 Auxiliar de UIPPE  Escanea formatos autorizados.
. . . Archivo digital del
Remite avance trimestral a Tesoreria :
. . . Avance Trimestral
20 Auxiliar de UIPPE  Municipal para integrar al Informe al _
. - ) T de Metas Fisicas del
Organo Superior de Fiscalizacién.
Programa Anual
21 Tesoreria Recibe e integra informacion.

Termina procedimiento
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dependencia
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Y EVALUACION 2022
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METAS FISICAS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Diagrama de Flujo
Auxiliar de la UIPPE Personal de Titular de la UIPPE Titulares de las Tesoreria

1. Elabora oficio
solicitando
avance trimestral

2. Firma oficio.

de metas del

Programa Anual y
envia formato a
los Titulares de

las dependencias.

3. Envia oficio a
personal de

dependencias de la
administracion

publica municipal.

4. Recibe oficio de la

L.
—

UIPPE y entrega a
titular de la
dependencia.

6. Preparan avances
trimestrales y envian

7. Recibe avance

formatos a revision a
la UIPPE.

5. Reciben oficio y
solicitan a personal
que prepare avances
trimestrales del
Programa Anual.

A

trimestral.

A\

8. Analizay
determina si es

<

correcta

hd

Si

9. Si la informacién
no es correcta
devuelve formato
para su correccion.

\O
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PR-UIPPE - 03

FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA: 5/5
METAS FISICAS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Diagrama de Flujo
Auxiliar de la UIPPE Personal de Titular de la UIPPE Titulares de las Tesoreria

dependencia

dependencias

10. Recibe
formatos y entrega
a Titular del area.

12. Elabora
correcciones.

v

11. Instruye(n)
realizar
adecuaciones.

14. Recibe avance
trimestralde metas
fisicas del Programa
Anual.

|

A 4

15. Si es correcta
sube avance
trimestral a

plataforma de Matriz

por Indicadores y
genera fichas

técnicas por cada

area.

13. Revisa y
firma para su
remision enviado a la
UIPPE.

17. Solicita firma de
los Titulares de las
dependencias en
formatos de Avance
Trimestral.

16. Autoriza avance
trimestral del
Programa Anual.

19. Escanea formatos
autorizados.

A

2

20. Remite avance
trimestral del
Programa Anual a
Tesoreria Municipal
para integrar al
Informe del Organo
Superior de
Fiscalizacion.

18. Autoriza su
avance Trimestral del
Programa Anual,
generado por el
sistemay
correspondiente a su
dependencia.

21. Recibe e integra
informacion.

Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 1/7

a) Propdsito del
procedimiento

Atender el propdsito senalado en el articulo 79 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

b) Alcance

Titular de la UIPPE, Titulares de dependencias y entfidades
de la administracién publica municipal.

c) Referencias
juridicas

Art. 79 y 80 Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Manual de Organizaciéon de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacién y Evaluaciéon; Lineamientos
Generales para la evaluacidn de los  programas
presupuestarios municipales.

d) Responsabilidades

Titular de la UIPPE, Titulares de dependencias y entidades,
Auxiliares.

e) Politicas

Los Titulares de las dreas deberdn presentar el diagndstico del
programa presupuestal ejecutado de acuerdo al Modelo de
Términos de Referencia para la evaluacion en la materia
seleccionada.

La evaluacion del Programa Anual de Evaluacion se ejecutard
sobre Programas presupuestarios ejercidos el ano previo.

La UIPPE es el drea encargada de elaborar la evaluacion,
atendiendo los lineamientos que en su oportunidad sean
publicados en el periddico Oficial Gaceta del Gobierno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 2/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

V
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Revisa los Lineamientos Generales
1 Auxiliar de la Sg;]upuee:%zg?on de lo:nzggigg?;s Lineamientos
UIPPE publicados en periddico oficial Generales
Gaceta del Gobierno.
Elabora los Lineamientos Generales
. para la evaluaciéon de los programas
2 Auxlljﬁ)rpie la presupuestarios municipales para
publicar en pdgina del
Ayuntamiento.
. . . Lineamientos
Publica los Lineamientos
. Generales para la
- Generales para laevaluacion de =
Auxiliar de la . evaluacion de los
3 UIPPE los programas presupuestarios Programas
municipales en el portal electrénico .
. presupuestarios
del Ayuntamiento. .
municipales
Titular de la Selecciona el o los Programas
4 UIPPE Presupuestarios a evaluary el modelo
de Términos de Referencia.
Elabora  Programa  Anual de
Auxiliar de la Evaluacién de acuerdo al modelo de PAE
S UIPPE Términos de Referencia
seleccionado.
Solicita firmas de los Titulares de
Auxiliar de la la UIPPE, Tesoreria, Contraloria
6 UIPPE Municipal vy de la unidad
administrativa responsable de
ejecutar el Programa presupuestario.
Titulares de
UIPPE, Tesoreria,
7 Contraloria y Autorizan el PAE. PAE autorizado
sujeto(s)
evaluado(s)
8 T'*”ﬁ;gs 19 solicita aprobacién del Cabildo.

122

25




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION

PR-UIPPE - 04

FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
9 Cabildo Autoriza el EAE de los Programas Acuerdo de
presupuestarios. Cabildo
Publica el PAE en el portal
10 Auxiliar de electrénico del Ayuntamiento, a mds
tardar el Ultimo dia hdbil del mes de
abril.
Elabora el Modelo de términos en A
. : ; Modelo de términos
Auxiliar de la referencia para la evaluaciéon y .
11 . en referencia para
UIPPE publica en el portal del .
. la evaluacion
Ayuntamiento.
- Informa a las dreas que serdn
Auxiliar de la
12 UIPPE evaluadas de acuerdo a los
Lineamientos y el PAE.
Capacita ala olas dreas a evaluar
13 Auxiliar de la sobre los Lineamientos, el modelo
UIPPE de Términos de Referencia y el
programa Anual de Evaluacion.
14 Persi?gltgise los Elabora(n) el diagndstico de su
! Programa presupuestario ejecutado.
evaluados
Ejecuta la evaluacidén de los
15 Auxiliar de la Programas presupuestarios
UIPPE seleccionados de acuerdo al modelo
de Términos y al PAE.
- Informa  a la unidad administrativa
Auxiliar de la
16 responsable en torno 1os resultados
UIPPE -
de laevaluacion.
. Elabora Convenio para la Mejora de
Auxiliar de la - .
17 Desempeno y Resultados y Convenio
UIPPE
Gubernamentales.
.. Solicita firmas de los Titulares de
Auxiliar de la . .
18 las dreas responsables de ejecutar

UIPPE

los programas presupuestales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022

AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1

PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 4/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ARALD
Titulares de

Firman Convenio para la Mejora de
Desempeno y Resultados
gubernamentales.

UIPPE, Tesoreria,
19 .
Contraloria y

Areas
sujeto (s) Solventa(n) . hallazgos y .
20 recomendaciones. Presentan Informe final
Evaluado(s) . .
Informe ejecutivo.
Publica en el portal electrénico
21 Auxiliar de del Ayuntamiento el Informe final
la UIPPE sobre las observaciones

presentadas.

Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 5/7
Diagrama de Flujo
- T”UIGKGS de UIPPE’, Titular de la Personal de X p
Auxiliar de la UIPPE Tesoreria, Contraloria ) Titular de drea
v s UIPPE las dreas

e

1. Revisa los Lineamientos
Generales para la evaluacién
de los programas
presupuestarios municipales,
publicados en la Gaceta del

\ Gobierno.

v

2. Elabora los Lineamientos
Generales para la evaluacién de
los programas presupuestarios
municipales para publicar en el

portal electrénico del
Ayuntamiento.

I

3. Publica los Lineamientos
Generales para la evaluacién de
los programas presupuestarios l

municipales en la pagina del
Ayuntamiento.

4. Selecciona el o

5. Elabora Programa Anual de los programas
Evaluacion de acuerdo al presupuestales a
modelo de Términos de evaluary el
Referencia seleccionado. modelo de

Términos de
l Referencia.

6. Solicita firmas de los
Titulares de la UIPPE, Tesoreria,
Contraloria y de la unidad -
administrativa responsable de | 7. Autorizan el
ejecutar el programa PAE

presupuestario. |

8. Solicita

aprobacion
del Cabildo.

A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 6/7
Diagrama de Flujo
Titulares de UIPPE, Personal de
Auxiliar de la UIPPE Tesoreria, Contraloria Cabildo los sujetos Titular de drea

y Area

evaluados

10. Publica el Programa Anual
de Evaluacion en el portal
electrénico oficial del
Ayuntamiento, a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de
abril.

9. Autoriza el PAE
de los Programas
presupuestales.

v

11. Elabora el Modelo de
Términos en Referencia para la
evaluacion y publica en el
portal del Ayuntamiento.

v

12. Informa a las unidades

administrativas que seran

evaluadas de acuerdo a los
Lineamientos y el PAE.

v

13. Capacitaalaolas dreasa
evaluar sobre los Lineamientos,
el modelo de Términos de
referencia y el programa Anual
de Evaluacion.

15. Ejecuta la evaluacion de los
programas presupuestario
seleccionados de acuerdo al
modelo de Términos de
Referencia y al PAE.

14. Elabora(n)
el diagndstico
de su
Programa
presupuestari
o ejecutado.

+

16. Informa a la unidad
administrativa responsable en
torno a los resultados de la
evaluacion.

v

I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 04
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022

AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1

PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION PAE PAGINA: 7/7

Diagrama de Flujo
N TiTqu(es de UIPPE,’ . sujetols) ; )
Auxiliar de la UIPPE Tesoren?,ACrZ;Jgtrdlono Cabildo Evaluado(s) Titular de drea

17. Elabora Convenio para la
Mejora de Desempefio y
Resultados y Gubernamentales.

!

18. Solicita firmas de los
Titulares de las areas
responsables de ejecutar los
programas presupuestales.

19. Firman Convenio
para la Mejora de

Desempefio y
Resultados
gubernamentales.

v

21. Publica en el portal

20. Solventa(n)
hallazgos y
recomendacio
nes. Presentan
Informe
ejecutivo.

electrdnico del Ayuntamiento el
Informe final ejecutivo sobre

las observaciones presentadas.

Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-UIPPE - 05
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION FECHA: DICIEMBRE
Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO PAGINA: 1/5

a) Propdsito del
procedimiento

Atender la actividad referida en el articulo 19 Fraccion Vlinciso
e) del Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de
México y Municipios.

b) Alcance

Titular de la UIPPE, Titulares de
entfidades.

las dependencias vy

c) Referencias
juridicas

Art. 19 de la Ley de Planeacion del Estado de México vy
Municipio Art. 19 Reglamento de la Ley de Planeacién del
Estado de México y Municipios; Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; Bando municipal; Manual de Organizacion
de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién; Guia metodolégica para el seguimiento vy
evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Titular de la UIPPE, Titulares de dependencias y entidades.

e) Politicas

Los Titulares de dependencias y entidades deberdn remitir el
resumen de las actividades que realizaron durante el ano para
integrar el Informe de Gobierno.

La informacién deberd ser validada por el Titular de la
dependencia o enfidad.

Los Titulares de dependencias y entidades deberdn
proporcionar la informacién necesaria para la integracion del
Informe, en términos cualitativos y cuantitativos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION
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FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO PAGINA: 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
. Elabora cronograma y plan de Cronograma, Plan
1 Titular de la . ; -
UIPPE frabajo, asi como formatos para de Trabagjo y
concentracién de informacién. formato
Titular de la .
2 UIPPE Presenta plan de trabajo.
Presidente o Aprueba plan de trabajo y convoca
3 Presidenta a reunién con ftitulares de dreas y el
Municipal Cabildo.
Titulares de
dependencias y
4 entidades e Acuden a reuniéon.
infegrantes del
Cabildo
Titular de la Da a conocer el Cronograma, el Plan
S UIPPE de Trabajo y los formatos.
Formatos para la
Auxiliar de la Envia formatos a las dependencias y integracién del
6 UIPPE entfidades. informe del
gobierno
7 Titulares d? Autoriza(n) validando la informacién.
dependencias
8 Titulares d? Autoriza(n) validando la informacién.
dependencias
Personal de
9 dependenciasy Remiten informacién a la UIPPE. Oficio de respuesta
entidades
Auxiliar de la Recibe informacién y concentra para
10 e .
UIPPE el andlisis correspondiente.
. Redacta texto de informe de .
Titular de la : L Borrador del informe
11 acuerdo alainformaciénrecabaday i
UIPPE de gobierno
elabora anexos.
Titular de la , L -
12 UIPPE Envia a diseno para edicion.
Area de
13 Comunicacién  Edita el informe e integra anexos.
Social
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-UIPPE - 05

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION

FECHA: DICIEMBRE

Y EVALUACION 2022
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE INFORMACION, VERSION: 1
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO PAGINA: 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Presidente o
Presidenta
Mumcpol, Revisa y da visto bueno al Informe de
Secretario o . . . o .
14 secrefaria del Gobierno, solicitando al Dlrelc’ror O Versién final delinforme
- Directora de Administracién la de gobierno
Ayuntamiento - .
. Impresion del Informe de Gobierno.
y/o Secretario o
Secretaria
Particular
Titular de la De no autorizarse, corrige redaccion
15 UIPPE del Informe de Cabildo.
Titular de Ia De autorizarse, envia al Director o
16 Directora de Administraciéon para
UIPPE . -
impresion de documento.
Ordena la impresion del Archivo y
Director o entrega Informe de Gobierno impreso
17 Directora de a Secretario o Secretaria  del
Administracién  Ayuntamiento para entrega @
Autoridades.
Presidente o
Presidenta
Municipal, . .
- Realizan evento protocolario vy
Secretario O .
- entregan Informe de Gobierno a
18 Secretaria del

Ayuntamiento
y/o Secretario
o Secretaria
Particular

Autoridades y Ciudadania. Termina
Procedimiento.
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Diagrama de Flujo
Presidente o
Presidenta Municipal, X
X Titulares de las
Secretario o ErGRE Personal de
Titular de la UIPPE Secretaria del . Auxiliar de la UIPPE dependencias y
" integrantes del o
Ayuntamiento y/o Cabi enfidades
. abildo
Secretario o
Secretaria Particular
1. Elabora
cronograma y
plan de trabaijo,
asi como
2. Presenta plan
de trabajo
3. Aprueba plan de
frabajo y convoca a
reunién con Titulares I
de dreasy al
Cabildo. 4. Acuden a
v reunion.
5~| |<3:0 a conocer 6. Envia formatos
el Cronograma, —
el Plan de g » dependencias y
Trabaijo y los 7. Concentra
formatos informacién de
- acuerdo a las
8. Autoriza(n) actividades que
validando la realizaron
informacién. durante el afio y
solicita
validacion de
fitular del drea.
9. R'emifen
v informacién a la
UIPPE.
G; concentra para
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FECHA: DICIEMBRE
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Diagrama de Flujo

Presidente o Presidenta
Municipal, Secretario o

Director o Directora de

para edicién. /\ >

14. Revisa y da visto N
< bueno de Informe de /:4—

I Gobierno, solicitando

Impresién de Informe

15. De no autorizarse,
corrige redaccion de \/

Informe de Cabildo.

16. De autorizarse,
envia al Director o
Directora de

Titular de la UIPPE Secre‘rqrio el Area de Comunicocién Administracion
Ayuntamiento y/o Social
Secretario o Secretaria
Particular

11. Redacta texto de

informe de acuerdo a
la informacién
recabada y solicita
anexos.
v
12. Envia a disefo R 13. Edita el informe e
integra anexos.

17. Ordena la
impresion del Archivo
y enfrega Informe de

Gobierno impreso a

Administracion para
impresion de
documento.

18. Realizan evento
protocolario y
entregan informe de
gobierno a
Autoridades y

Secretario del
Ayuntamiento para
enfrega a
Autoridades.

ciudadania.

Termina
Procedimiento.
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V. Glosario

CODEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

COPLADEM: Comité de Planeacién del Desarrollo del Estado de México.

COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Convenio de participacion. Instrumento de orden publico por medio del cual la
Administracién de los Gobiernos Estatales y Municipales convienen con los ciudadanos,
grupos U organizaciones sociales y privados, crear, fransferir, modificar o exfinguir aquellas
obligaciones de las partes firmantes para cumplir objetivos y metas plasmados en los

planes de desarrollo.

Corto plazo. Periodo hasta de un afo, en el cual el presupuesto por programas determina
y orienta en forma detallada las asignaciones y el destino de los recursos para la

realizacidon de acciones concretas.

Dependencias: Es aquella institucién publica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los

negocios del orden administrativo que tiene encomendados.

Desairrollo. Es el proceso de cambio social que persigue como finalidad Ultima la igualdad
de oportunidades sociales, politicas, econdmicas y de desarrollo en un medio ambiente

adecuado para los habitantes de una delimitacion territorial.

Diagnéstico. Descripciéon, evaluacién y andlisis de la situacion actual y la trayectoria
histérica de la realidad econdmica, ambiental, politica y social de algun fendébmeno o

variable que se desee estudiar.

Entidades: Una entidad gubernamental es aquella que provee un servicio publico a la
ciudadania. Su gestidn suele estar a cargo del Gobierno en funciones, aunque en algunos

casos se le brinda cierta autonomia nombrando a gestores independientes al mando de
36
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la institucion.

Ejecucioén. Realizar, hacer o llevar a la préctica lo que se ha establecido en la fase de

programacién.

Estrategia de desarrollo. Principios y directrices para orientar el proceso de planeaciéon
del Desarrollo para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Es el camino a seguir
en las grandes lineas de accidn contenidas en las politicas de Desarrollo Estatal, para
alcanzar los objetivos y metas formulados en el corto, mediano y largo plazos.

Evaluacién. Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia vy
eficiencia, con que han sido empleado y/o empleadas los recursos destinados a alcanzar
los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones y la adopcién

de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas.

INFOEM. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de

Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Largo plazo. Periodo de mds de tres anos para el Gobierno Municipal y de mds de seis

anos para el Gobierno Estatal, utilizado en la estrategia de planeacion del desarrollo.

Mediano plazo. Periodo de mds de un ano y hasta tres aios para el Gobierno Municipal
y periodo de mds de un ano y hasta seis anos para el Gobierno Estatal, en el cual se define
un conjunto de objetivos y metas a alcanzar y de politicas de desarrollo a seguir,

vinculadas con los objetivos de la estrategia de largo plazo.

Meta. Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad,

tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

MIR. Matriz de indicadores para resultados.

MML. Modelo de marco légico.
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Objetivo. Expresion cudlitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo y

espacio especificos a través de determinadas acciones.

PAE: Programa Anual de Evaluacién.

Perspectiva de Género. Vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y los
homobres. Se propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad,
lainjusticia y la jerarquizacién de las personas basada en el género. Promueve la igualdad
entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar de las mujeres y los
hombres confribuyen a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan
el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos

econdmicos y a la representacién politica y social en los dmbitos de toma de decisiones.

Planeacién estratégica: Proceso que orienta a las dependencias, Organismos, entidades
publicas y unidades administrativas de los Gobiernos Estatal y Municipales para
establecer su misién, definir sus propdsitos y elegir las estrategias para la consecucién de
sus objetivos, asi como para determinar el grado de necesidades a los que ofrece sus
bienes o servicios y enfatiza la busqueda de resultados satisfactorios a sus propdsitos
vinculados con los objetivos de la estrategia del Desarrollo Estatal.

Plan de desarrollo Municipal: Instrumento de Gobierno en donde se plasma el proyecto
politico de Gobierno Municipal que se seguird para lograr un desarrollo econdémico y

social que mejore la calidad de vida de sus habitantes.

Presupuesto por programas: Instrumento del Sistema de Planeacién Democrdtica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, que contiene la asignacién de recursos en
forma jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que contienen los programas

de Gobierno. Es el vinculo del ejercicio del gasto publico con los planes de desarrollo.

Proceso de Planeacidn para el Desarrollo: Fases en las que se establecen directrices, se
definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de accién en funcién de
objetivos y metas generales, econdmicas, ambientales, sociales y politicos, tomando en

consideracion la disponibilidad de recursos reales y potenciales. Estd integrado por las
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etapas de diagndstico, formulacion, aprobacién, ejecucién, control y evaluacion.

Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronoldgica, espacial,
cuantitativa y técnicamente las acciones o actividades, asi como los recursos necesarios

para alcanzar una meta, que contribuird a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Programacion: Proceso a través del cual se definen estructuras programdticas, metas,
tiempos, responsables, instrumentos de accidén y recursos necesarios para el logro de los

objetivos del plan.

Programa especial: Insfrumento que contiene las prioridades para el desarrollo y que en

su elaboracién intervienen dos o mds dependencias coordinadoras de sector.

Programa regional: Instrumento que incluye los proyectos y acciones de dmbito regionall
considerado prioritario o estratégico, en funcién de los objetivos y metas fijados en los

planes de desarrollo.

Programa sectorial: Instrumento de los planes de desarrollo que comprende proyectos y
acciones relativos a un sector de la economia y/o de la sociedad, coordinado por una o
mds dependencias. Se integran bagjo la responsabilidad de las dependencias
coordinadoras de los sectores, atendiendo a las estrategias del desarrollo del Estado de

México y Municipios.

Regidn. Porcion del territorio Estatal que integran varios Municipios y que se identifican por

semejanzas geogrdficas, socioecondmicas o politico administrativas.

Secretaria. Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

SIMED: Sistema Integral de Monitoreo y Evaluacién del Desarrollo.

Sistema de Planeaciéon Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México y

Municipios: Conjunfo articulado de procesos, planes, programas, proyectos, acciones e
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instrumentos de cardcter social, politico, econdmico, ambiental, legal y técnico, asicomo
de mecanismos de concertacién, coordinacién y cooperacion entre los tres érdenes de
Gobierno, grupos y organizaciones sociales y privados, que se interrelacionan entre si,

para ejecutar acciones de planeaciéon para el Desarrollo Integral del Estado y Municipios.
Sistema Estatal de Informacién: Procesos utilizados para integrar, conformar, actualizar,
resguardar y divulgar el acervo de informacion del Estado de México y Municipios,
buscando la homogeneidad de la informacién entre las dependencias, organismos,
entidades y unidades administrativas del sector publico Estatal y Municipal que dan
sustento al Sistema de Planeaciéon Democrdtica para el Desarrollo del Estado de México
y Municipios.

Titulares: Titulares de dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES MODIFICADA
NOVIEMBRE Actualizacién por i
2019 cambio de Cambio de
administracién fitular
NOVIEMBRE Actualizacion por
2022 cambio de Cambio de
administracién titular
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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene la funcion de proporcionar los pasos basicos que habran de seguirse
para operar la Ventanilla de Construccion Simplificada (VECS) del municipio de Attacomuico,
Estado de México, la cual sera el medio entre los ciudadanos usuarios y las dependencias o
areas involucradas en la expedicion de la licencia de construccién de bajo impacto y riesgo en
superficies de hasta 1,500 metros cuadrados, obra nueva, zona urbana (edificacion de vivienda
unifamiliar hasta nueve viviendas, edificacion de vivienda multifamiliar hasta nueve viviendas,
edificacion de naves y plantas industriales, edificacién de inmuebles comerciales y de servicios).
De manera que el ciudadano/usuario, si no existen observaciones, pueda recibir la resolucion
de los tramites (Licencia de Uso de Suelo, Constancia de Alineamiento y Numero Oficial;
Licencia de Construccion de Obra de Bajo impacto y Riesgo; Aviso de Terminacion de Obra) en
maximo diez dias habiles, como resultado de la suma de los dias comrespondientes a cada
tramite. Lo anterior cumpliendo con la normatividad vigente, de conformidad con la Ley General
de Mejora Regulatoria, los Lineamientos de la Ventanilla de Construccion Simplificada VECS,
emitidos por la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), Ia Ley para la Mejora
Requlatoria del Estado de México y sus Municipios y el Reglamento para el Funcionamiento de
la VECS.

Para cumplir lo anterior, se han establecido politicas de operacion y procedimientos especificos
que orientaran de manera logica y eficaz el esquema de la operacion y funcionamiento de la
VECS. Lo anterior mediante la construccion de un esquema de funcionamiento sencillo y agil.

Con la impiementacion de la Ventanilla de Construccion Simplificada VECS se lograra que los
tiempos de resolucion para construcciones establecidas en la cabecera municipai con uso de
bajo impacto y riesgo, incluido vivienda unifamiliar hasta nueve viviendas, edificacion de
vivienda multifamiliar hasta nueve viviendas, edificacion de naves y piantas industnales,
edificacion de inmuebles comerciales y de servicios, en superficies menores o iguales a 1,500
metros cuadrados, sean expeditos, con el consecuente fortalecimiento del sistema municipal.

Finalmente, para dotar de plena certeza juridica a todo el procedimiento y a las partes que
intervienen, y considerar a la VECS como un sistema permanente y duradero dentro de la
estructura Municipa!, para ello es necesario formalizar su institucionalizacién mediante la
emision del Reglamento correspondiente.
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2. MARCO JURIDICO
2.1 Legislacion Federal
Articulo 25 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos: 2, fracciones | y V, 3 fraccion X, 6, 7 fraccion V, 8 fracciones i, IV, V, XIV y XV, 17
fraccion V, 46 penultimo parrafo, 47 dltimo parrafo, 48, 50 y 51de la Ley General de Mejora

Regulatoria.

Lineamientos de la Ventanilla de Construccion Simplificada VECS, publicados en el DOF el 20
de mayo de 2019.

2.2 Legislacion Estatal

Articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Asticuto 31 fraccion | Quater y Quintus de Ia Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulos: 3 fracciones Il y lii, 4 fracciones XV bis, XXX, 5 fraccion 1. 11 fraccien X, 32, 33

fracciones Il y IV, 36 fraccion IV, 37 fraccion V y 38 fraccion il de la Ley Para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios.

2.3 Planes y Bando Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2022 - 2024
Bando Municipal de Atlacomulco, Articulos 217,218, 219y 220.

2.4 Acuerdos

Acuerdo de Cabildo para autorizar fa instalacion de la Ventaniila dnica de Construccion dei
Municipio de Atlacomulco. publicado en el Salon de Cabildos el dia xx00000XxXxx.
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3. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los tramites municipales que pemmita la construccién de
manera agil y sencilla una edificacién de bajo impacto y riesgo en un tiempo maximo de diez
dias habiles, estableciendo un marco regulatorio claro, eficiente y transparente, que genere
condiciones de certidumbre, celeridad y seguridad juridica, y que fomente la inversion
productiva en los diferentes grupos de actividades economicas.

4. POLITICAS GENERALES

4.1 Del funcionamiento y operacion de la Ventanilla de Construccién Simplificada (VECS)

La responsabilidad del funcionamiento y operacion de la VECS estara a cargo de la
Direccion de Desarrolo Urbano, de Alacomulco, México;

La operacion de la VECS comrera a cargo de las partidas presupuestarias de las
dependencias que participan en la integracién de la misma;

La operacién de la Ventanilla de Construccion Simplificada debera darse en fa
modalidad presencial y como opcion para agilizar los tiempos en la modalidad
electronica en linea, siempre y cuando su presupuesto se lo permita;

En caso de manejar las dos modalidades, presencial y en linea deberan establecer las
actividades y los diagramas de flujo correspondientes en ef presente Manual,

La Direccion de Desarrollo Urbano establecera la coordinacion de acciones con otras
dependencias del municipio relacionadas con el Programa VECS;

El madule de la VECS se ubicara en las oficinas que ocupa la Direccion de Desarrollo
Urbano, del Municipio de Atlacomulco;

El horario de atencion de la ventanilla sera de las 9:00 am a 3:30 pm;

La entrega de la resolucion de las solicitudes se hara a partir de las 11:00 p.m. del dia
habil que comresponda;

Esta modalidad soloc aplica para inmuebles ubicados dentro de la cabecera municipal de
Atiacomulco por la necesidad de contar con clave catastral.

Los pagos de los derechos que correspondan y que estén fundamentados en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, deberdn realizarse en la altima visita
antes de entregar los resolutivos, entregando en la VECS los comprobantes de pago.
Y podran reaiizarse en la Tesoreria Municipal o en las cajas que estén habiiitadas en las
diferentes oficinas.

Las demds disposiciones que establezcan otros ordenamientos en la materia.

4. Z De las atribuciones de la VECS

Gestionar y dar respuesta a las soiicitudes de Licencia de Uso de Suelo, Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial; Licencia de Construccién de Obra de Bajo Impacto y
Riesgo; Aviso de Terminacion de Obra);

Brindar asesoria pronta y oportuna a los usuarios que lo soliciten;

Informar el avance y resolucion de la Licencia de Uso de Suelc, Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial; Licencia de Construccién de Obra de Bajo Impacto y
Riesgo; Aviso de Temminacion de Obra}, en el mismo sentido, llevar el registro de las
licencias otorgadas bajo el Programa VECS;

Llevar un registro de las personas atendidas, y

5
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« Generar la estadistica necesaria para los reportes mensuales, trimestrales, anuales para
las dependencias municipales, estatales y en su caso {certificacién VECS), federales.

4.3 De la integracion de la VECS

La VECS de manera enunciativa, mas no limitativa se iniegrara como se menciona a
continuacion:

El responsable del médulo de la VECS: es el encargado de brindar informacion sobre los
requisitos necesarios para obtener la Licencia de Uso de Suelo. de Alineamiento y Numero
Oficiat; de la Licencia de Construccion de Obra de Bajo Impacto y Riesgo; asi como el Aviso de
Terminacion de Obra; llevar a cabo la recepcidn, vafidacion de la documentacion, gestion ante
las dependencias involucradas y entrega de los resolutivos correspondientes. Asi como brindar
informacion en general.

La Direccion de Desarrolio Urbano, se encargara de la asignacion de personal para la

operacion de la VECS, buscando hacerla eficiente segin el volumen de ftrabajo, asi como
asegurar que su framitologia sea agit.

4.4 De la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial
Se integra en un solo tramite: la Licencia de Uso de Suelo con Alineamiento y Numero Cficial,

como requisito de la modalidad de la Licencia de Construccion de Bajo Impacio y Riesgo, el
cual se tramitara en la VECS

£l plazo maximo de respuesta para la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial
sera de 4 dias habiles.

4.5 De la Licencia de Construccién de Bajo Impacto y Riesgo

El plazo maximo de respuesta para la resolucion de la Licencia de Construccion sera de 5 dias
habiles a partir de que la ventanilla VECS entrega en la Direccion de Desarrollo Urbano el
expediente con ia solicitud y el resto de los requisitos.

4.6 Del Aviso de Terminacién de Obra

Al ser un aviso se contabiliza como un dia habil para su gestion, a partir de que la VECS o
recibe con el resto de los requisitos.
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4.7 De los Requisitos para personas fisicas y juridico colectivas.

Para la autorizacion de la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial la
solicitud se presentara mediante el Formato Unico, el cuat enlistara los siguientes requisitos:

REQUISITOS

FUNDAMENTO LEGAL

Formato Unico de Construccion VECS, debidamente requisitado con
croquis de ubicacion del predio firnado por el propietario o
representante legal y en su caso por el D.R.O. (SOLICITUD)

Articulo 136 fraccion | det Reglamento del Libro
Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Articuioc 18,35 parafo segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Documento(s) que acredite(n) la personalidad del solicitante

Artlculo 8 fraccion I inciso A y B del Reglamento
del Libro Quinto del Codigo Administrativo de
Estado de Meéxico

Documento(s) que acredite(n) la propiedad o posesion del predic

Articulo 136 fraccion 1}l incisos A y B del
Reglamento det Libro Quinto del Coédige
Administrative del Estado de México, Articulo
18.35 parmafo segundo det Codigo Administrativo
del Estado de México

Copia de recibo de pago predial para cotejo de clave catastral

Manual de Procedimientos de la Direccidn de
Desarrolio Urbano.

Comprobante de pago de derechos

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrolio Urbano.

Para la autorizacion de la Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo la solicitud se
presentara mediante el Formato Unico, el cual enlistara los siguientes requisitos:

REQUISITOS

FUNDAMENTO LEGAL

Formato Unico de Construccion VECS, debidamente requisitado con
croquis de ubicacidn del predio firmado por el propietaric ©
representante legal y en su caso por el D.R.O. (SOLICITUD)

Asticulo 18.21 del Cédigo Administrativo det
Estado de México.

Documento(s) que acredite(n) ia personalidad del soiicitante Artfculo 1821  fraccién | del Céodigo
Administrativo del Estado de Meéxi

Documento(s) que acredite(n) la propiedad o posesion del predio Aticuio 1821 fraccion 1| del Codigo
Admini ivo del £stado de México.

Plarios arquitecténicos del proyecto, firmados por el propiefario y
(D.R.0.) en su caso

Aticulo 18.21 fraccion !l inciso A numeral 3 del
Codigo Administrativo def Estado de México.

Planos Estructurales firmados por el propietario o (D.R.O.) en su
£aso

Articuto 18.21 fraccién Il inciso A numeral 5 y 6
del Codigo Administrativo del Estado de México.

Registro del D.R.O. en su caso

Adticulo 18.16 del Cddigo Administrative del
Estado de México.

“Evaluacion Técnica de Factibilidad de los servicios de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales. ..

Articulo 18.21 fraccion Hl inciso A numeral 8 del
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Copia de recibo de pago predial para colejo de clave catastral

Manuat de Procedimientos de la Direccién de
Desarrolio Urbano.

Comprobante de pago de derechos

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desairolio Urbano,

Para la entrega de! Aviso de Terminacién de Obra se presentara mediante el Formato Unico,

el cual enlistara los siguientes requisitos:

REQUISITOS

FUNDAMENTO LEGAL

Formato Unico de Construccion VECS, debidamente requisitado con
croquis de ubicacién del predio firmado por el propietario ©
representante legal y en su caso por el D.R.O. (SOLICITUD)

Articulo 1821 del Codigo Administrativo del
Estado de México.

Documento(s) que acredite(n) la personalidad dei solicitante

Articufo 1821  fraccion | del
Administrativo del Estado de México.

Codigo

Reporte folografico completo (fremte, fondo, y en perspectiva)

Articulo 196 del Bando Municipal del Municipio
de Affacomulco \Vigente y Manual de
Procedimientos.

Caopia de recibo de pago predial para colejo de clave catastral

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarolio Urbano.

Comprobante de pago de derechos

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrotic Urbane.
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En la anterior descripcion se mencionan los requisitos por separado para los tres
tramites, sin embargo para el proceso de VECS se unifican para todo el procedimiento de

la siguiente manera:

Requisitos para el proceso general de la VECS (10}

NO. | REQUISITOS OBSERVACIONES
Formato Unico de Construccion VECS, | Se requisita en un inicio con la informacion del tramite
debidamente requisitade con croquis de | inicial que se realice y posteriomente se ird
ubicacion del predio firmado por el propietario o | complementando conforme sea el avance.
representante legal y en su caso por el D.R.O.
(funge como solicitud)

2 Documento(s) que acredite(n) la personalidad del | Persona Fisica: Identificacidn Oficial vigente del
solicitante solicitante.

Persona Juridico Colectiva: Acta Constitutiva, Poder
Notarial, Identificacion oficial vigente del Representante
Legal.

En caso de existir algun tipo de representacién, ya sea de
la persona fisica o moral solicitante, el interesado en
realizar el tramite debera contactar a la persona encargada
de la Ventanilla de Ceonstruccién Simplificada para que le
sea informada la manera correcta de acreditar la

lidad juridica en ese supuest

3 Documento(s) que acredite(n) la propiedad o
posesion del predio

per

a) Contratc de compra-venta, usufructo,
amrendamiento vigente sobre el inmueble.

b) Resolucion judicial firme que constituya o declare la
propiedad o poasesidn o cualquier otro derecho real o
personal vigente a favor del solicitarte sobre ef inmueble.

c} Inmatriculacién administrativa.

d) Recibo de pago del impuestc sobre trastacion de
dominio {cuando el sclickante no es el titular del predic o
inmueble).

e} Acta de entrega de la posesién, en caso de viviendas.

f) Cédula de contratacion con el Instituto de vivienda
Correspondiente.

g) En el caso de terrenos ejidales o comunales, certificado
parcelario, certificado de derechos agranos o resolucién
agraria, cédula de contratacion con la Comision para la
Regularizacion de la Terencia de la Tierra,

comodato o

Registro del D.R.O. en su caso

4 La firma del D.R.O. (Director Responsabie de Obra), se

requiere para construcciones mayores a 60 metros

Proyecto Arquitectonico de la obra, firmado por el | cuadrados, deben firmar ambas personas el propietario
propietario y (D.R.0.) en su caso yel D.R.O.

5 La firma del D.R.O. (Director Responsable de Obra), se
Pianos Estructurales firmados por i propietario o | requiere para consirucciones mayores a 60 metros
{D.R.0O.) en su caso cuadrados.

6 Se requiere para construcciones mayores a 60 metros

cuadrados.

7 **Evaluacion técnica de factibilidad de agua,
drenaje, alcantarilado y tratamienio de aguas
residuales o documento que acredite la existencia
y dotacion de agua potable para el desarrollo que
se pretende, asi como incorporacion a los
sistemas de agua potable y alcantarillado, el cual
sera emitido por la Comision del Agua del Estado
de México o autoridad competente.

Para todos los casos.

8 Reporte fotogréafico completo (frente, fondo, y en

Se requiere para cormoborar lo declarado en el Aviso de

perspectiva) Terminacién de Obra
9 Copia de recibo de pago predial para cotejo de | Copia simple
clave catastral

10 Comprobante de pago de derechos

Se debe pagar por cada documento (4). Licencia de
Uso de Suelo(1), Constancia de alineamiento y Namero
oficiai (2), Licencia de Construccién (3), Constancia de
Terminacion de Obra(4)
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5. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se presentan los procedimientos con los que la VECS da cumplimiento al plan
de operacion sefialado en los apariados anteriores.

5.1 Procedimiento de la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Ndmero Oficial
Objetivo

Detemminar la normmatividad apiicable para el aprovechamiento del uso de suelo de cualquier
predio ubicado en el territorio municipal con o que se brinda certeza juridica a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que deseen erigir un inmueble de bajo impacto y riesgo hasta
1,500 metros cuadrado.

La Constancia de Alineamiento y Numero Oficial tiene por cbjeto delimitar la colindancia de un

inmueble determinado con respecto a la via pablica adyacente, asi como precisar sus
restricciones de construccion y el numero oficial que le corresponde.

Licencia de Uso de Suelo, Constancia de Alineamiento y Numero Oficial. (4 dias

habiles)
Paso Accién Responsable Observaciones
1 Solicta informacion de | Solicitante La consuita de informacion puede ser en intemet en la
requisitos y forma de pagina web: atlacomulco.gob.mx, pagina de Facebook;
presentarios. directamente en la VECS, via telefonica 7121221823 o

mediante solicitud de informacion via commeo electrénico a
desarrolio. urbano@atlacomulco.gob.mx.

2 Informa al solicitante los | Responsabie de la | Se le indica que es un sofo tramite.
requisitos, restricciones y | VECS
normatividad, segun la
edificacion a realizar.

3 Entrega requisitos y | Solicitante Recibe el Responsable de la VECS.
Formate  debidamente
requisitado.
4 Recibe y verifica que los | Responsable de la | ;Son comrectos y estan completos?
requisitos correspondan | VECS Si: Continda en paso 5§
a la solicitud. No: Contintta en paso 4.1
41 Indica observaciones a | Responsabie de la | Regresa el expediente (solicitud y requisitos) ai
subsanar. VECS solicitante.
Continda en el inciso 4.2
42 Recibe y realiza | Solicitante Continda en el paso 3.
COfrecciones.
5 Entrega acuse de | Responsable de la | Se asigna nUmero de expediente y coloca en Formato
recibido al solictante y | VECS Unico de Construccién VECS, obtiene copia para acuse.
tuma expediente. El nimero de folic se registra en Bitacora de

Movimientos fisica y digital para posteriomente tumar
expediente a la Coordinacion de Licencias

6 Revisa que el expediente | Coordinacién de | Determina la resolucion:

cumpla con los requistos | Licencias Positiva; Continia en el paso 7
senalados y ta Negativa: Continga en ef paso 6.1
regiamentacion.

6.1 Genera oficio de | Coordinacion de | Continua en paso 6.2
inconsistencias y entrega | Licencias
a Responsable de Ila

VECS.
62 Entrega Oficio al | Responsabie de la | Contintia en paso 3
Solicitante. VECS
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Genera Licencia de Uso
de Suelo. Constancia de
Alfineamiento, Numero
Oficial y orden de pago.

Coordinacion de
Licencias

Antes de entregar los documentos pasan a acuerdo para
firra del Director de Desarrollo Urbano

Revisa la Licencia de
Uso de Sueio,
Constancia de
Alineamiento, Numero
Oficial y autoriza orden

de pago.

Director (a) de
Desarrollo Urbano

Firma los documentos

Entrega orden de Pago.

Responsable de la
VECS

Prepara los documentos firmados, captura en sistema de
informacion.

10

Realiza pago en alguna
de las cajas habilitadas
por la Tesoreria
Municipal.

Solicitante

Caja recibe pago, acredita y entrega comprobante al
solicitante.

11

Entrega Licencia de Uso

Responsabie de ia

La VECS se queda con capias del expediente autorizado.

de Suew, Constancia de | VECS
Alineamiento y Numero

Oficial.

12 Recibe Licencia de Uso | Solicitante
de Suelo, Consiancia de
Alineamiento y Namero

Oficial.

Solicitante acusa de recibido en copia de cada
documento entregado.

13 Tuma
archivo.

expediente  a | Responsable de ia

VECS

Se asigna un espacio para su resguardo fisico.

fin

Nota 1: En caso de que la construcciéon no responda a los principios de la modalidad de
construccion VECS el proceso termina brindando orientacion al interesado para que realice el
tramite bajo la modalidad que corresponda.

Nota 2: Si el giro no es compatible con la ubicacion del inmueble, se genera oficio de negativa
fundado y motivado, informando al interesado las causas de la negativa.

Nota 3: Al revisar el expediente, en casc de ser necesario se genera escrito de prevencion y se
turna a la VECS para su notificacion.

Nota 4. En caso de que no sea correcta la informacion ¢ documentacion (se informa ai
interesado para que en un cierto plazo subsane y haga las comrecciones faltantes) se aclara al
interesado la inconsistencia ¢ documentos faltantes. (En todo caso el plazo de los 10 dias para
la VECS empieza a correr a partir de que el solicitante entrega ia documentacion completa y no
tiene observaciones).

Nota 5: Si el resultado no es favorable para el interesado, se entrega oficio de rechazo

fundamentado y motivado, se actualiza hoja o sistema de seguimiento y termina ef proceso.

10
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5.2 Procedimiento de la Licencia de Construccién de Bajo Impacto y Riesgo.

Objetivo

Garantizar que la operacion y tramites que se realizan en la ventaniia VECS se lleven a cabo
de forma agil, eficiente y expedita con parametros de calidad y con estricto apego a la
normatividad en cuanto a la autorizacion de construcciones privadas en zona urbana en la
modalidad de bajo impacto y riesgo hasta 1,500 metros cuadrados.

Licencia de Construccion de bajo impacto y riesgo. (5 dias habiles)

Paso Accién Responsable Observaciones
1 Solicita informacion de requisitos | Solicitante La consuita de informacion puede ser en intemet en
y forma de presentarios. la pagina web: atlacomulco.gob.mx, pagina de
Facebook; directamente en la VECS, via telefonica
7121221823 o mediante solicitud de informacién via
correo electronico a
desarrollo.urbano@atlacomulco.gob.mx
2 Informa al solictante el {ramite | Responsable de la | Le indica que el Unico trdmite previo para iniciar el
previo, los requisitos, | VECS proceso es el refativo a contar con la licencia de
restricciones y nomatividad, uso de sueio, alineamiento y namero oficial.
segun la edificacion a realizar. ¢ Cuenta con los documentos del tramite previo?
Si : Continua en paso 3
No: Continua en paso 1
3 Entrega requistos y formato | Solicitante Recibe el Responsable de ia VECS
debidamente requisitado.
4 Recibe y verifica que los | Responsable de la | ;Son comectos y estan completos?
requisitos comrespondan a la | VECS Si: Contintia en paso 5
soliciud. No: Continua en paso 4.1
4.1 Indica observaciones a | Responsable de la | Regresa el expediente {solicitud y requisitos) al
subsanar. VECS solicitante.
Contintia en el inciso 4.2
4.2 Recibe y resliza comecciones Soficitante Continua en el paso 3.
5 Emtrega acuse de secibido al | Responsable de la | Se asigna numero de expediente y cofeca en
solicitante y turna expediente. VECS Formato Unico de Construccion, obtiene copia para
acuse. El nimero de folio se registra en Bitdcora de
Movimientos fisica y digital para posteriormente
tumar expediente a la Coordinacion de Licencias
6 Revisa que el expediente | Coordinacion de | Determina la resolucion:
cumpla con la nommatividad y | Licencias Positiva: ContintGia en el paso 7
restricciones (en su caso) Negativa; Continta en el paso 6.1
6.1 Genera oficio de inconsistencias | Coordinacion de | Continda en paso 6.2
y entrega a Responsable de la | Licencias
VECS
6.2 Entrega oficio al solicitante. Responsable de la | Continuda en paso 3.
VECS
7 Genera licencia y orden de | Coordinacién  de | Antes de entregar los documentos pasan a acuerdo
pago. Licencias para firma de! Director de Desarrollo Urbano
8 Revisa la licencia y autoriza | Director(a) de | Firma ambos documentos
orden de pago Desarrollo Urbano
9 Entrega Orden de Pago. Responsable de la | Prepara la licencia firmada, captura en sistema de
VECS informacién.
10 Realiza pago en alguna de las | Solicitante Caja recibe pago. acredita y entrega comprobante
cajas  habilitadas por la al solicitante.
Tesorerfa Municipal
11 Entrega Licencia de | Responsable de la | También se incluye la entrega de los planos
Construccién. VECS Autorizados.

La VECS se queda con un juego del expediente
autorizado

12
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12 | Recibe licencia. Solicitanie Solicitante acusa de recibido en copia de la licencia.
13 Tumna expediente a archivo Responsable de fa | Se asigna un espacio para su resguardo fisico.

VECS

Nota 1: En caso de que no se haya tramitado la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y
Ntmero Oficial bajo la modalidad VECS, se le orienta para que lo realice.

Nota 2: En casc de que no sea correcta la informacion se aclara al interesado la inconsistencia
o documentos faltantes.

Nota 3: En caso de que no sea modalidad VECS el proceso termina con una orientacion al
interesado para que realice el tramite bajo la modalidad que corresponda.

Nota 4: En caso de que no esté vigente el registro del D.R.O. que firma, se genera oficio de
rechazo de fa solicitud fundado y motivado, informando al interesado las causas del rechazo.
Ademas se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al
modulo VECS.

Nota §: Al revisar el expediente, en caso de ser necesario la o el Coordinador de Licencias
genera oficio preventivo y o tuma a la VECS para su notificacion.

Nota 6: Si el resuitado no es favorable para el interesado, se entrega oficio de rechazo
fundamentado y motivado, se actualiza hoja o sistema de seguimiento. Fin del proceso.
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5.3 Procedimiento para la entrega del Aviso de Terminacion de Obra

Objetivo

Garantizar que la autoridad correspondiente tenga conocimiento de que se ha terminado la
construccion de la obra conforme a los parametros previamente autorizados, mediante un
procedimiento agil, sencillo y apegado a la normatividad, que se realiza ante la VECS, de
construcciones de bajo impacto y riesgo hasta 1,500 m2.

Aviso de Terminacion de Obra (1 dia habil)

Paso Accidn Responsable Observaciones
1 Acude a la VECS a entregar su | Solicitante Al terminarla la construccion de ia obra, el propietario
aviso de terminacion de obra o el D.R.O,, saolicitan en la VECS el formato unico de
construccion para requisitar el apartado de aviso de
terminacion de obra
2 Proporciona Formato Unico de | Responsable de la | El solicitante debe entregar el formato acompafiado
Construccion que contieng su | VECS de {os requisitos y documentacion indicada
ngmero de expediente dnico
3 Recibe la documentacion, revisa | Responsable de la | ;Son comrectos y estdn completos los documentos?
y i es correcta. VECS Si: Continda en paso 4
Ancta el numerc de expediente No: Continda en pase 3.1
tnico, revisa el Aviso de
Terminacion de Obra firmada
por el propietario y el DR.O, Si la informacién estd equivocada se le soficita que
con el reporte fotografico. corrija
31 Indica observaciones a | Responsable de la { Regresa el expediente (soliclud y requisitos) at
subsanar. VECS solicitante.
Continda en el paso 3.2
3.2 | Recibe y realiza commecciones Solicitante Continia en el paso 2.
4 Entrega Acuse de recibido al | Responsable de la | Se asigna namerc de expedienie y coloca en
solictante y furna expediente. VECS Formato Unico de Construccion, obtiene copia para
acuse. Ei numero de folio se registra en bitacora de
movimientos fisica y digital para posteriormente
turnar expediente a !a Coordinacion de Licencias
5 Revisa que el expediente | Coordinacion de | Determina la resclucion:
cumpia con la normatividad Licencias Positiva: Continua en el paso 6
Negativa: Continia en ef paso 5.1
5.1 Genera oficio de inconsistencias | Coordinacion de | Continda en paso 5.2
y entrega a responsabie de la | Licencias
VECS
52 Entrega Oficio al Solicitante. Responsable de ia | Continua en paso 3.2
VECS
6 Entrega orden de pago de Aviso | Coordinacion de | Antes de entregar los documentos pasan a acuerdo
de Teminacion de Obra de | Licencias para firma de la o el Director de Desarrolio Urbano
Construccion de Bajo Impacto y
Riesgo y se le solicita gue pase
a caja a pagarlo.
7 Revisa la Constancia de | Director (@) de | Firma ambos documentos
Terminacion de Obra y autoriza | Desamollo Urbano
orden de pago
8 Entrega orden de pago. Responsable de la | Prepara la Constancia de Terminacion de Obra
VECS firmada, captura en sistema de informacion.
16 Realiza Pago en alguna de las | Solicitante Caja recibe pago, acredita y entrega comprobante al
cajas habiltadas por la solicitante.
Tesoreria Municipal
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11 Enirega Constancia de | Responsable de Ia | La VECS se gqueda con un juego del expediente
Terminacion de Obra VECS autorizado
12 Recibe Constancia de | Schicitante Solicitante acusa de recibido en copia de la
Terminacion de Obra constancia.
13 Tuma expediente a Archive Responsable de la | Se asigna un espacio para su resguardo fisico.
VECS
fin

Nota 1. La Direccion de Desarrollo Urbano al recibir el Aviso podrd programar una
inspeccion posterior para validar lo declarado por el propietario y el D.R.O.

16
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6. ANEXOS

6.1. Formatos
» Formato Unico de Construccion VECS.
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6.2. Otros

.
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Atlacomulco

~ Catélogo de giros correspondiente a la ventanilla de Construccion Simplificada (VECS)
del Municipio de Atlacomulco (VECS).

CATALOGO DE GIROS CORRESPONDIENTE A LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS) DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, MEXICO.

USO GENERAL DEL SUELO 'USO ESPECIFICO DEL SUELO
N y . Carmicertas. i verts de Hcteos, ambubidos.
Comarcio vecinal de productos aimanticios frescos o N 'I; rosti ‘.' ias: bi N - - o
semiprocesados prima ya pt " hc:r::::dros panadt::::e;ehlwms neverias y i prae s
. tiendas de . bendas natunistas, materias peamas, artic ulos

COMERCIO

Comescio vecinal de productos basicos. de uso

para ﬁestas estanquﬂos perfumerias. bptms tarmacias, bolicas y droguerias. zapaterias
boneterias. tendas de telas y mpa paquelenas y joyeria; fiendas de equipos eladmmcos

N drscos, misica, regalos, ¥ venta de ¥ da
personal y a mascotas con SEnVICios velennanos Horerias ¥ papelesias. fotocopias,
tlapalerias, meicerias y florerias, venta de atatdes; expendios de pan y venia de producios
rados.
Vinaterias
F ias, material eléctri
s Comercio al por manor de Venta de enseres eiéctricos linea bianca. comptadoras y equipas y mueb
£ Eslblecumientos para compra, venta, renta y deposte de vehicuios automotores en general
§ nuavos Yo usados, industrial y de setvicios, I talleres el .
18-. electronicos. mecanicos, verficaciones. hojalateria y pmtura y rectificacion de motores.
= Establecimionto para ot servicio de vehiculos Establecimiento de lavado engrasadgry auto Iavado de iculos.
; cados. hanguis y bazar
] Comercio al por menor en establecimiantos multiples  Tendas de  autosehicio upermercados, pIATSS, CeMres cotnarciales tiendas
g departamentales
A io al fmenor de matert de N Tiendas de matenales de construce tabla roca, material para acabedos, muables para
Q por bafio, cocinetas piitura y azulejo.
Venta de prod  os de al bebid tabaca.
Comercio al por mayer de ios de _Venta de p de uso person y d
uso personal, domésico y para oficinas . L . . N
Venta de maquinaiia y equipo para labor atorios, ¥
Casasd-rr-teﬂahs tiendas de pisos. az\lﬁeayhﬂns establecimienios para b vents de
parala
adasrias verita y alquiter de cimbra.
Comercio de materiales para la consmmdn venta
endas de pintu impermesbilizanies
yo remta de equipo para la T de ras ylo i
Venta de materiales metd
Venta y remta de maquinaria y oquipo pesado, griins, trascabos. plantas de luz, bombas
5 [ Y trotobormbas,
2 Ceniral de abastos. C de 05, centios de acopio y mercados de mayoreo.
= Ra wos fngorific R os, dea f  ihicos
§- Depésito de prod: [ . fntas_ legur , cames cieos y granos.
- Depoésito de productos duraderas, Topa, 5 -
9 Bodegas y depostos maltples sin venta directa al de construccitn, maquinana. cerveza, refresco y maleriales reciclables.
9 w Depésto de productos ¥ ., gas, pirduras,
g solventes. productos guimicos y explosivos en ganeral
8 Prudactos para ganaderia, agricultura y sivicultura.
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CATALOGO DE GIROS CORRESPONDIENTE A LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS) DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, MEXICO.

USO GENERAL DEL SUELOQ

USO ESPECIFICO DEL SUELO

Senrdcios baswos en oficinas y despachos

Centros de ios meédicos generales, de salud y esp

Oficnas para alquiler ¥ venta de bienes raices, sitios para filmacikn, espectaculos y
deportes. alkquiter de equipos. mobiiario y bienes muebles. agencias y renta de vehicuios.

Oficinas y despachos; servicios p Y de ot K . jridices,

. . de 0 i jates, de viajes,
noticias. publicidad. lelaclones pubﬁczs onbraﬂzas cotocacion y admnrstvacmn de
personal. agencias de viajes

Agencias de i6 i Y ia de bienes e i

Edicién y desarrollo de software.

Oficinas de instituciones de asistencra.

Servicios especiaizados de salud

H. generales, de ¥ jalidades. centros médicos y de sahud.

Clinicas generales y de urgencias, cliricas de coffa ¢stancia (5in hosplializacién), bancas
de sangre o de Grganos, centres de socome y centrales de ambulancias.

Centros de consultorios y de salud, unidades de primer contacto, laboratorios de andfisis
les, clinicos, dpticos, s,

Centros antirébicos, dinicas y

Instalaciones para ia wm&vema de
i de desechos i

Compra-venta, recoleccion, preparaciin y sekccion de fiermo  viejo  (chalama),
deshuesadoras de vehiculos, metales no fermosos, mahmlns da demalicion, papet, cartdn,

Laboratorio para andlisis de mecanica de suelb, laboratorio para andlisis de alimenios,

Setwctos deportives, culturales, =~=—-~ y religiosos
e genefal

taboraterio de pruebas de calidad de equipos y matesiales on general.

¥

.g trapo, vidrio y otros. by 0 i
o Asilo de i Y P con z difarentes: senacics de adopcion,
8 Senvicios de asistencia orfelinatos, casas de cuna y centros de integracion famibiar y juvenil y rehabiitacion de
L]
- toxicHmanos.
_ . N N Guarderias, jardines de nifios y para nifios con i diforantes y centro de
i Servicios de [ y cuidado de desarrollo mfaril
= Capacinciéntécnicsydeuﬁcbs;acadeniasdebeﬁezadwmwm
8 o de . N eomputacién, mangjo, danza, teatro. misica y bellas artes: gimnasios, ceniros de
(=] o ¥ adiestramiento en yoga, artes marciales, fisico cullurismo, pesas.
Q % rectestivos a escal vecinat Bbiiotecas, hemerotecas, museos, gaterias de artes, pi i
E o casas de cultura, sala de exposicion, centros comunitatios y $aienes de Usos riliplas,
('3 @ i
| § Escuelas prirfias
= ias téchicas, prep tas, i ¥ dy
§ Serwcios de cap 50, e politécricos, universidades y centros de investigacion cientfica y ook
=
3
e
-
n

Auditonios, teatros, cines, salas de concierto y cinetecas, cantros de convenciones. centros
de exposiciones, gaterias de arte y museos.

Jardines. ANicos, Hogh y ios, ph jos. observatorios o estaciones
| meteoroligicas.

Biflares, boliche, dominds, ajedrez y jueges de salén en general pistas de patinaje, juegos

de mesa.

Parque para refmokjue ¥ Campismo,

Crcos, palenques y ferias yp

Salones para fiestas i iles y sin bebidas alcohol

Salones para banquetes y fiesias.

Jardnes para fiestas.

Centros o i I Y h ivas bajo tacho y b pracica de

golf y squash.

Campos de tiro, lienzos charros, clubes campesires, clubes de golf y pisias de equitaciin.

Arenas de box y lucha.

hip 3 . galgo X ¥ arenas taurings.
Ternplos y lugares de cuito, i i igi inarios y
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CATALOGO DE GIROS CORRESPONDIENTE A LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS) DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, MEXICO.

USO GENERAL DEL.
SUELO

USO ESPECIFICO DEL SUELQO

SERVICIOS
Servicios técnicos profesionales financieros, de transports y telecomunicacionss

Serwcios de alimentos y
bebidas a ascala vecinal

Restaurantes sin venta de bebidas alcoholicas, calés, fondas, lor——-ias, taquerias, fuentes de sodas. aniojerias,
torterias, cocinas . . ias. pizzerias. ostionerias merenderos.

Comeda para llevar o para suministro por contrato & empresas @ nstiluciones sin seivicio de comedor.

Salones de baile, peiias y canta bares.

Senacics de ¥y
bebidas stlo de con venta de bebidas alcohdlicas. restaurante-bar, canbinas, bares, video bares, centros nochamos,
o cefvecerias y pulquerias
Servicios de hospedaje Hoteles. moteles, albergues, hostales y casas de huéspedes.

Servicios, reparacion y
mantenimiento a escala vecinal

Salas de belleza, clinicas de belfleza sin cirsgia, peluquerias y sastrerias en general; estudios fologrificos; lavanderias,

tmtorerias, recopcion de ropa para Iavado ¥ planchado ahwb' de ropa maees y Y ronta de 0N
osmsemcmsde|n1emal, y , relojes y joyerfa; de calzado,
electr £ r EqUpoS de compmo y viieo; tapk y ion de -

y asiertos; cena}enas servicios de afileduria, electionicos, aiqunlev y reparacion de articulos an genaral.

Servcios de e C i ios., leos y cripias
nci \ L i ¥ ias de i 10N con 0.
. Sarvicios de jardmsna lavado y tefiido de alfombias, cortinas y musbles.
Serdcios pefs:ina(es en ¥ bafios
Salss de masaje, spa. camas de bronceado y bafio sauna
Agencias y cenfrales de jeri fa. , Cofrecs y
de jeria, X de radio y television, banda civit y lglmmcaclones
COToos, tﬂ“"’sy - peatid de celular y servicios satefitales, de télex y radiclocaizacion en general;
en gener. proveadoras de servicios de Internat
Sardcios = i cajeros y casas de campio.
¥ fiduciarios, de seguros Y [Wiorlepios, cases da boisa, aseguradoras, de on. cajas de ahoro, casas, de préstamo v casas de
simidares empofio.
Transporle escolar, para . urbano de pasaj ¥ renta de con o sin chofer.
s N Tmnspoﬂn de carga cont o sin refrigeracidn y equipos esp . aiquiler de con o sin i ion de
0 de ransporte de . incluye servicios conexos de oficinas de alenuén al publice, slms de enciemo

carga, de pasajesos en general
¥ de atmacenaje ternporal,

P @ o g
y it de las U de transp

$ife sarvicio al pablica.

Serdcio de mudanzas, senacio de grias para vehicules.

Servicio de transporte masivo,

de

Terminales y estaciones de autoiransporte urbnm y fordneo, terminales de carga, 1 y

carga y pasaiercs {matro), de carries y aéreas, bases de taxis y takeres de mantenimiento de transporte
publico en general.
poblicos y * publicos, anivel y ¥p ¥ hori
R o 0 irt, N tenta de i3 y equipo eh general, taleres de . tapiceria de dviles y
renta de tatfleres de rep: de auto esté y equipos de LY
en gensral, talletas de
soidadura, tapiceria de
automéwviies y camiones,
talleres. de reparacion de atto
estéreos y equipos de computo
Reparacion. mantenimiento y y renta de @ y squipo pesado: grias .
rerta de maquinaria y equipo
pesado.
Venficertros.
y as, centros de di sin y lavade manual, senvicio de afineamiento y balantes.
servicio auto Motz y servicios
relacionados Tafleres ices y de 15n de motores, equipos y partes eléctricas, vidrios y cristales,
hojalateria y pintura, camaras. i i6n, moflet y i .
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CATALOGO DE GIROS CORRESPONDIENTE A LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS} DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, MEXICO.

USO GENERAL DEL
SUELO
USO ESPECIFICO DEL SUELO
Produccion artesanaly | ; y i tria de (tortillerias, panaderias); confeccsn de prendas de vessir: confeccitn de
microindustna de productos | gires anticulos textiles a pasti de telas cuero y piel; pr i6n de de madesa; interia y : producch
alimenticios. de uso de articules de papel, carién o cartoncille; produccidn de articulos de vidrio y iCOS No estr = de

INDUSTRIA

Produccién manufacturera bésica

personal y para e hegar

aguas purificadas o de manantial, produccion de velas y jabones: produccion de fibras e hilades de hehoguén, hiledo ¥y
tejido de itles. de palma acondicionamiamo de cerdas y crines de animales. cordeleria de fibras duras, natursles y
sindéticas, despepite y empaque de algodon, lana y de fibras artificiales y sirtdticas.

Edtonates, impremas y

Edicién ¢ uwmpresidn de penddicos. revistas. kbros y similares, cotreccibn do estilc y composicion tipogrifica.

composicion tipografica i nacon, ;ava de f g ;r:x:el clrchés;plagsolgft:gr:r:;?sm de offset y Mografia, sellos metiabcos y
Produccion 6e aroulos 42 | Produccion de srticulos de hule y pidstico por P
orodoccrtn atesans o | PO, slaborstin do prazas de foyeria y oritbreria, [imparas y candies e Uso v i S
microindustria de articulos, | O Bpos; vae ¢ ¥ otras metiicas, torrio y
menyifl:as de equipos, ap . ios y comps de i a nive!

Produccion de guimicos
secundarios a partir de la

Produccién de articulos de higiene, para el cuidado personal y del hogar.

Produccion, repreduccidn y
distribucion de bignes F ion, repy idn y GiE de bienas
audiovisuaies
a0 ion mdustrial de para h
bebidas y tabacos. Manufactura transformadora de tabaco, tode lo relacionado a ka produccitn de tabacos, Cigalmos, puros, ape y tabaco para

masticar

Incurstria textil. de ia
ich i de

Preparacién y curbdo de preles, fabncacidn de articulos e pist natural, regenerada o aitificial, calzado de tela con suela de
hule ¢ sintetica

< on de prendas de vestir y bolsas).

¥
cuero y piel

Corte on de otros texties a partir de tedas, cueto ¥ piel (bolsas vy costales).

Fabrcacién de aformbras y tapetes de fibras duras, de telas, p n de algaddn vendas, gasas,
teia adh . pahales d bles, todo lo a blancos, medias, suéteres, ropa inferior y exterior ya sea detelao
pel natural

Manufactura de productos
de madera. palma, mimbre

Fabiicacién de tripiay, firacel v tablefos aghitinados, producios diversos de corche y harina de madera, productos de
madera para la construccion, casas de madera, muebles de madera, mimbre, rattan, bambd y mixdos. envases de madera
y otros materiales de madera

— y coscho
a F ion i de y ofres bos de madeta
]
& Impresion de periddices, ibros, revistas y similares, billates de loteria, timbres. ¥ fofletos.
g Manufactura de celulosa, ’ L
c papel y sus Fabricacion de tedo lipo de celuiosa, pasta mecanica de madera, papel, carton, cartonciito y cartulina.
©
[ o Produccion artesanal de pifiatas, papel amate, floras, 10 or y de clichés y si
13 ” -
E industra quimica P de y
8 secundaria del hule y &l Produccion & il de de higiene v de cuidado personal y para of hogar.
E plastco Produccitn de articulos de hule y piastico.
g P ion de rsmicos no estr icos ¥ de barvo, joza y porcsiana,
F on de de cal, yo50).
blenes:obasademnersles de de vides 3 cos y
F de otros bienes a base de minerates no metélicos.
Fundicidn y moldoo de piezas metilicas. yre metiticas, tangues y calderas industriales.
F ion de inch enseres domésticos e & P H e y de
de pr da equipos, ios y de @ y dficina, de
h Y TG de oficina, de cafculo, . equipo de radio, 3 jeacion, medica y
equipo automotriz.
Trabajos de herreria, v i staudes y ion de pi , lomas y rog
Fabricacion ylo ble de ta y equipo en general con ¢ sin motor.
Industria de lratamiento de
reciclaje y residuos
peoligy T i ¥ feciclaje de materiales y residuos peligresos inchry po ¥
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CATALOGO DE GIROS CORRESPONDIENTE A LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS) DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, MEXICO.

USO GENERAL DEL SUELO

1SO ESPECIFICO DEL SUELO

Industria Concreteras, tabiguerias.
dela cane, 7 ¥ do de came fresca de cesdo, vaca, oveja. cabra, caballo. conejo.
—_ etc.
ol '-;epaladﬁndecmsamsymuﬁdnsdemm‘nperacmdqmnsuvm‘dn.hhsmm,my
2 safado entre olros.
g P de ¥ ) = ¥ de
% c p y mariscos mediante p de satado y secado.
o e S
[ . . X
@ | = Manufacturas de conservas alimenticias de frulas y legumbres, preparacion, conservacion envasado y
g [ :’lamfaau;afb:sbzi:rm::':::; deshidratacién de frutas, legumbres jugos, sopas, guisos, salsas y (caldos).
2 . Y Manufactua de productos de maiz y trigo, elaboracion de producios de harina de rmaiz y tnge molino de sermilas,
£ 3 chios
- [ IRas Y QUancs.
s Embotelladoras de bebidas, produccion de bebidas destiadas de agaves, cafias, frutas, grancs, concentradas y
s jarabes.
= Elaboracion de pulque, siira, rompope v ofros licores de hierbas, frutas y cereales, destiacidn de alcohel etfico.
cerveza, malta, aguas ma . prificadas y refn
Fébrica de hielo
P Caplacu')q (dgues, vaso reguiador, presas, represas. canales, arfoyos y rios), tratamiento, conducciin y
P Captacion y distribucion de aqua | distrbucion de agua
E ! Plantas potabilizadoras
g ! Phantas, est ¥
F_ Estaciones de bombeo, carcame, tanques y depésitos de agua
3 Infrasstructira e instalaciones en | Zonas de transferencia de basura.
g general Rellenos sanitarios.
o
< Plantas de de aguas lagunas da de conirol y de regutacién.
Garitas y casetas de vigiancia
o Oficinas de gobiernc dedicadas al Centrales, estaciones de poficia y encierro de vehiculos oficiales, ofictas de policia bancaria, comercial, priveda y
5 | onden. justicia y seguridad pubkca | de starmas.
g Juzgados y tibunales.
E Ohcinas de gobierno en general Oficinas de gobierno en general, de org; o ¥ cniles, poktcas, cullurales,
5 deporfivas, recreativas, despachos y agencias comerciales.
8 Equipamiente de saivamento Estaciones do ¥ i
Representaciones oficiales,
diplomdticas y consulares R obciales, di 0 consulares, estatales o amertales.
Transporte adreo Helpuerto
T yéa sifios para ar de Tipo I: auto soportada (contenedor con torre en patio).
-  y torres o sitios Tipo Il: arriosirada {salas con antenas en azotea).
Tipo Ili: mono polar (sadas con antenas en azotea).
- ios, directorios y p
3‘ Anuncios espectaculafes.
B Gasonera Tipo | "Para surlis al pibkco | Gasonera Tipo I© "Para surtir al plblico en general’. Las siguientes caracteristicas estdn calculadas para us
a en deposito de gas LP con capacidad maxima de S000 1&ros, un tanque suministrader, dos dispensanas ¢ bombas y
m general” area para el abastec¥riento.
a . N Gasonera Tipo |I: Para surtr a unidades de transporte propiedad de personas fisicas o morales™ Un tangue
8 T:g::: Wﬂ[ i suministrador, un dispensario o bomba, area para el abastecimienio del tangue surministrador (pipa, tanque).
I3 barda de contencién entre tanques.
= Twpo | Los ios segun normas de PEMEX, buzén postal.
Tipo Il: Los obligaterios segun normas de PEMEX buzén postal. teléfono piblica local y larga distancia. lavado
£ de Servil avtomddico de bviles y centrifugade de combustibles Diesel.
Tipo Hl: Los obligalorios segin nomas de PEMEX, verta yio fep de NeUMAticos, refaccionar i
taller sléctrico y 2 tienda de iencia, fuente de sodas, cafeteria y restaurante. motal yo trader park.
Defensa Zonas e ¥ .zonade u y rifitar
23
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~ Cuadro de requisitos de la Ventanilia Unica de Construccion Simplificada VECS

VENTANILLA UNICA DE CONSTRUCCION SIMPLUFICADA VECS
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REGLAMENTO DE LA VENTANSLLA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA (VECS) DEL MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articuto 1. El presente ordenamiento es de orden pudblico e interés general y tiene como objeto
establecer las bases, reglas y principios bajo los cuales deberid operar la Ventanilia de
Construccion Simplificada (VECS), instancia unica encargada de brindar asesoria, orientacion,
informacion y resolucion de todos los trédmites relacionados con la autorizacién de la Licencia de
Construccion de Bajo Impacto destinado para edificaciones comerciales de hasta 1500 m?.

Articulo 2. Para los fines de este Reglamento se entendera por:
I. Ayuntamiento: Al Ayuntamiento de Atlacomulco, México;

Il. D.R.O.: Director Responsable de Obra que es e! profesional autorizado y registrado por la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra para actuar como auxiliar de las autoridades municipales
de construccion, quien serd el responsable de los proyectos de obras en los que otorgue su
responsiva en el ambito de su intervencion y hard se cumplan con las disposiciones del Libro
Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de Meéxico, las Normas Técnicas y demas
normatividad aplicabie.

Il Corresponsables: A las personas que poseen las mismas obligaciones y derechos que el Director
Responsable de Obra, especialmente en su capacidad de responder por sus actuaciones en las

situaciones a su cargo;

iV. Licencia de Uso de Suelo, Constancia de Alineamiento y Namero Oficial: Se Unifican en un solo
tramite que sirve para conocer €l uso o destino de un predio de acuerdo a su ubicacidn dentro del
territorio rmunicipal establecido por el plan municipal de desarrollo urbano asi como la
delimitacion grafica de cualquier predio con respecto a la linea divisoria en el terreno que o limita
con la vialidad urbana existente o futura o cualquier otra restriccion asignando un numero,
siempre y cuando el predio tenga frente a la via publica;

V. Aviso de Terminacion de Obra: A la notificacion de Ia conclusién de una obra de construccion
previamente auterizada;

Vi. Formato Unico de Construccién: Al documento Unico emitido por la autoridad municipal que
funge como solicitud y contiene el requerimiento de fa totalidad de los datos y documentos que
los interesados deben de presentar a dicha autoridad municipal, a través de la VECS, para iniciar el
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procedimiento de obtencién de la Licencia de Construccidn y de los tramites relacionados con eila
gue se gestionan por medio de la VECS, y sobre los cuales la autoridad municipal se circunscribe;

ViIl. Expediente Unico de Construccién: A la herramienta que permite agrupar en un solo archivo
toda la informacion brindada por el interesado y generada por las autoridades relativa a los
tramites y servicios relacionados con la obtencion de la autorizacién de construccion, incluidos el
tramite previo a la Licencia de construccidn y los tramites correspondientes al Aviso de
Terminacion de Obra; gue obligatoriamente sera el unico archivo de consulta;

VHI. Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo: A la autorizacién u opinidn favorable de fa
autoridad municipal para resolver el trémite correspondiente al inicio de una construccién nueva
destinada para edificaciones comerciales de hasta 1500 m?* de giros de bajo impacto y riesgo;

IX. VECS: A la Ventanilla de Construccidon Simplificada, fisica o digital, a través de la cual la
autoridad municipal ejecuta las acciones para que el interesado pueda obtener Licencia de Uso de
Suelo, la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial como el resultado de un solo tramite;
Licencia de Construccion de Bajo impacto y Riesgo, asi como Aviso de Terminacién de Obra en
giros comerciales de bajo impacto y bajo riesgo de hasta 1500 m?, cuya suma de tiempos de
resclucion es de maximo de diez dias habiles.

X. Municipio: Al Municipio de Atlacomulco, México.

Xi. Reglamento: Al Reglamento de la Ventanilla Unica de Construccion Simplificada del Municipio
de Atlacomulco.

CAPITULO Il
DE LA VENTANILLA UNICA DE CONSTRUCCION SIMPLIFICADA

Articulo 3. La VECS, representa el conjunto de acciones efectuadas por la Administracion Pubtica
Municipal, con la finalidad de coordinar en un solo espacio fisico o digital, la gestion administrativa
de todos los tramites municipales {Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial como
un solo tramite; Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo, ademas del Aviso de
Terminacion de la Obra) involucrados en el proceso de expedicidn de la autorizacion de una
construccion para obras o edificaciones comerciales de bajo impacto con superficies menores o
iguales a 1,500 m2, para Obra Nueva, Zona Urbana , incluyendo edificacion de vivienda unifamiliar
hasta 9 viviendas, edificacion de vivienda multifamiliar hasta 9 viviendas, edificacion de naves y
plantas industriales, edificacidon de inmuebles comerciales y de servicios; con la finalidad de atraer
y facilitar el establecimiento de empresas en el Municipio.

Articulo 4. La VECS estara bajo la coordinacion de la o el Director de Desarrollo Urbano, la
ventanilla serd la encargada de recibir, validar y gestionar la totalidad de los tramites municipales
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involucrados en la emision del Permisc de Construccion de Bajo tmpacto definida en el articulo

anterior; brindando asesoria y orientacion a los usuarios y tendra como funciones:

I, Brindar asesoria al usuario sobre cualquier tramite que pueda gestionar mediante esta

ventanilla;

11. Recibir, verificar y dar seguimiento, asi como entregar los resolutivos al usuario de los trdmites
relacionados con el procedimiento de obtencién de [a Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial como el resultado de un solo tramite, Licencia de Construccion de
Bajo Impacto y Riesgo, asi como Avisc de Terminacion de Obra;

. Verificar la documentacion entregada por el usuario y prevenir en caso de entregar
documentacion incorrecta o insuficiente;

V. Remitir a las areas que intervienen en el proceso, conforme lo establecido en el presente
Reglamento, la informacion correcta y completa relativa al proceso de obtencion de la Licencia de
Construccion de Bajo Impacto y Riesgo;

V. Recabar y concentrar los resolutivos emitidos por las areas que intervienen en el proceso; y
V. Llevar los registros de la gestidn de la VECS para su evaluacion semestral.

Articulo 5. Son autoridades competentes para la aplicacién del presente Reglamento:

1. E} Ayuntamiento de Atlacomuico;

H. La o el Presidente {a) Municipal de Atlacomulco;

1il. La o el titular de la Direccién de Desarrollo Urbano de Atlacomulceo; y

V. La o el titular de la VECS y sus areas competentes.

Articulo 6. Las y los servidores publicos responsables de la VECS deberdn dar cumplimiento a lo
establecido en el presente Reglamento, conforme a los procedimientos que se detailan en su
Manual de Operacion que para el efecto emita la Direccion de Desarrolio Urbano.

Articulo 7. Correspondera al Ayuntamiento la verificacion del cumplimiento de las disposiciones
senaladas en el presente Reglamento.

Articulo 8. No podrd solicitarse a los usuarios ningin requisito, formato o tramite municipal

adicional a lo estipulado en el Capitulo |l del presente Reglamento.
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CAPITULO Il
DEL FORMATO UNICO DE CONSTRUCCION

Articulo 9. £1 Formato Unico de Construccién es un formulario en el que se especifican los datos
generales necesarios para gestionar los tramites relacionados con la autorizacién de Licencias de
Construccién de Bajo Impacto y Riesgo, asimismo servird como contra recibo a la solicitud de fos
tramites realizados ante la Ventanilla de Construccidn Simplificada (VECS) e indicara la informacion
requerida para cada uno de los tramites gestionados en la misma (1. Licencia de Uso de Sueio,
constancia de alineamiento y nimero oficial, 2. Licencia de Construccién de Bajo Impacto y Riesgo;
3. Aviso de Terminacién de Obra). El Formato Unico de Construccion para la solicitud Licencias de
Construccion de Bajo Impacto, se deberd presentar de manera impresa o en formato electrdnico,
en el entendido de que la autoridad municipal no podra solicitar requisitos, datos o documentos
adicionales o distintos a los establecidos en dicho formato.

Articulo 10. Ef Formato Unico de Construccidn debera encontrarse a disposicion del pablico en
general de manera gratuita ya sea en formato fisico o digital en la pagina electrénica oficial del
Municipio de Atlacocmulco.

CAPITULO IV
DE LOS REQUISTOS PARA LOS TRAMITES EN LA VECS

Articulo 11. Los interesados en realizar una construccidn de bajo impacto y riesgo para obras o
edificaciones comerciales menores ¢ iguales a 1,500 m2 deberan tramitar y obtener la licencia de
uso de suelo, la constancia de alineamiente y numere oficial como el resuitado de un solo
tramite.

Articuio 12. Para la obtencidn de la Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de Alineamiento y
Ndmero Oficial como el resultado de un solo tramite, el interesado debera presentar en la VECS:

I. Formato Unico de Construccion VECS, debidamente requisitado en la seccién correspondiente y
firmado por el propietario. Para construcciones de méas de 60 metros cuadrados también debe
firmar la o el Director Responsable de Obra D.R.O;

Il. Documento{s) que acredite(n} la personalidad del propietaric y, en su caso, de su representante
legal; {ver Manual de Operacion)

11l. Documento(s) que acredite(n) la propiedad, posesion, arrendamiento o comodato del mismo;
(ver Manual de Operacion)

IV. Copia de recibo de pago predial para cotejo de clave catastral; (los predios o Inmuebles sin
clave catastral no entran dentro de la modalidad de VECS) y

V. Comprobante de pago de derechos.
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Articulo 13. £i proceso internc de resolucion de la Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial como el resultado de un solo tramite, se encuentra definido en el
Manua! de Operacidn de {a Ventanitla de Construccion Simplificada.

Articulo 14. La dependencia dispondra de un maximo de cuatro dias habiles para entregar al
interesado la Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial como el
resultado de un solo tramite y, en caso de ser otorgados los documentos, el solicitante debera
realizar el pago de derechos en la Tesoreria Municipal.

Articulo 15. La Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial como el
resultado de un solo tramite en la modalidad para Autcrizacion de Construccion de bajo impacto,
lo autorizara o negara la o el Director de Desarrolio Urbano.

Articulo 16. Los interesados en realizar una Construccion de Bajo Impacto y Riesgo para obras o
edificaciones comerciales menores o iguales a 1,500 m2 deberan tramitar y obtener ante la VECS,

Licencia de Construccién carrespondiente.

Articulo 17. Para la obtencion de la Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo, ef
interesado debera presentar en la VECS:

}. Formato Unico de Construccién, debidamente requisitado en el apartado correspondiente,
firmado por el propietaric o representante legal en su caso y para construcciones mayores a 60
m2, firmado por el D.R.O.;

. Documentofs) que acredite(n) la personalidad del solicitante;
fIl. Documento(s) que acredite{n) la propiedad o posesion del predio;

V. Planos arquitectonicos del proyecto, firmados por el propietario y D.R.O. en su caso {mds de
60m2 de construccicn);

V. Planos Estructurales firmados por el propietaric o {D.R.0.) en su caso {mas de 60m2 de
construccion);

VI. Registro del D.R.O. en su caso;

Vil. Evaluacidn técnica de factibilidad de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales o documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo
que se pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantariilado, el cual
serd emitido per la Comisidn del Agua del Estado de México o autoridad competente;

VIli. Copia de recibo de pago predial para cotejo de Clave Catastral;

IX. Comprobante de pago de derechos.
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NOTA. El Formato Unico se entrega desde del tramite previo, por lo que solamente se requiere requisitar el apartado
de construccion para este tramite, los requisitos I y Il si ya fueron entregados en el trdmite anterior ya no se solicitan

nuevamente,

Articuto 18. El proceso interno de resolucion para la autorizacion de la Licencia de Construccion de
Bajo Impacto y Riesgo se encuentra definide en el Manual de Operacidn de la Ventanilla de
Construccion Simplificada.

Articuto 19. La dependencia dispondra de un maximo de cinco dias habiles para entregar al
interesado el resolutivo de la Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo por medio de la
VECS.

Articulo 20. La Licencia de Construccion de Bajo Impacto lo autorizara o negara el Director de
Desarrotlo Urbano. En caso de ser autorizada, el solicitante deberd realizar el pago de derechos
correspondiente.

Articulo 21. Al terminar el proceso de construccién, el propietario y el D.R.O. deberan realizar ante
la VECS el Tramite final de Aviso de [a Terminacion de Obra.

Articilo 22. Para el Aviso de Terminacion de Obra, el interesado deberd presentar ante la VECS:

I. Formato Unico de Construccién, debidamente requisitado en el apartado correspondiente,
firmado por el propietario o representante legal en su caso y para construcciones mayores a 60
m2, firmado por el D.R.O,;

II. Documento(s) que acredite(n) la personalidad del solicitante;

i1, Reporte fotografico completo {frente, fondo, y en perspectiva);

IV. Copia de recibo de pago predial para cotejo de clave catastral

V. Comprobante de pago de derechos.

NOTA. Et Formato Unico se entrega desde del tramite inicial, por lo que sotamente se requiere requisitar el apartado
de Aviso de Terminacion de Obra para este tramite, los requisitos 1l y IV si ya fueron entregados en el tramite anterior

ya no se solicitan nuevamente.

Articulo 23. Al recibir el Aviso de Terminacion de Obra, la Direccion de Desarrollo Urbano
programara una visita a la obra para constatar lo declarado por el propietario, ei D.R.O. o el
Corresponsable, en caso de existir inconsistencias procederéd de acuerdo a las facultades que fe
otorgan este Reglamento y otras regulaciones.

Articulo 24. La Direccion de Desarrollo Urbano dispondrd de un maxime de un dia habil para
recibir del interesado el Aviso de Terminacién de Obra el cual deberd realizar el pago de derechos
en la Tesoreria Municipal o en [as cajas habilitadas que ha designado en diferentes oficinas
municipales.
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Articulo 25. Uina vez obtenido ei Aviso de Terminacion de Obra, |a ¢ el Encargado de la VECS podra
cerrar e! expediente Unico.

CAPITULO V
DEL EXPEDIENTE UNICO DE CONSTRUCCION

Articulo 26. Corresponde al Municipio la integracion de un expediente Unico gue contenga toda la
informacion derivada del proceso para obtener una autorizacion de construccion proporcionada
por el interesado y generada por la autoridad municipal, desde la sclicitud de la Licencia de Uso de
Suelo, la Constancia de Alineamiento y Numere Oficial como el resultade de un solo tramite,
Licencia de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo, asi como el Aviso de Terminacion de Obra.

Articulo 27. El Expediente Unico de Construccion estara bajo resguardo del titular de la VECS.

Articulo 28. La resolucion z las solicitudes derivada del proceso para obtener una autorizacién de
construccion desde fa solicitud de la Licencia de Uso de Suelo, la Constancia de Alineamiento y
Ntmero Oficial como el resultado de un solo tramite, Licencia de Construccion de Bajo Impacto y
Riesgo y Aviso de Terminacién de Obra, cuya suma de tiempos de resolucion es de maximo diez
dias habiles, contados a partir de que el solicitante acumule de manera correcta ios requisitos,

entregue los mismos a la autoridad municipal y esta resuelva al interesado.

CAPITULO VI
DEL MANUAL DE OPERACION DE LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION

Articulo 29. Corresponde a la o el Director de Desarrollo Urbano elaborar y emitir un Manual de
Operacién en el que se describan los procedimientos, plazos y caracteristicas especificas para la
operacion de la VECS. Dicho Manual de Operacion debera contener los procedimientos, plazos y
caracteristicas especificas para {a operacion de la Ventanilla, debiendo incluir al menos la siguiente
informacién:

|. Fundamento juridico que rige la operacion de la VECS;
II. Las y los servidores publicos responsables de la operacion de la VECS;

IIl. Diagramas de procedimiento de los tramites relacionados con la Licencia de Construccion de
Bajo Impacto y Riesgo;

V. Definicion de las etapas y plazos para la obtencion de los tramites relacionados con la Licencia
de Construccion de Bajo Impacto y Riesgo;
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V. Definicion de la interaccion entre las dependencias, organismos y servidores publicos que
participan en el procedimiento;

VI. Dependencia y servidor plblico responsable de la VECS;
VIi. Responsabilidades especificas por drea o servidor publico que opera en la Ventanilla;
VI, Causas por las que se puede rechazar la solicitud de los interesados;
IX. Formatos y giros aplicables para VECS; y
X. indicadores de desempefio de la VECS.
CAPITULO VII
DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA Y CORRESPONSABLES DE OBRA

Articulo 30. La o el Director Responsable de Obra o el Corresponsable de Obra {en su caso) deben
cumplir con lo establecido en el Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
Mexico, en su capitulo cuarto, articulos del 18.15 al 18.9 Quater.

Articulo 31. Los requisitos para para obtener la auterizacion como Director Responsable de Obra,
asi como sus responsabilidades y atribuciones serdn emitidos por la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra.

Articulo 32. Las o los Directores Responsables de Obra serdn registrados ante la Secretaria
Desarroflo Urbano y Obra, y para acceder a este nombramiento deberan contar con un minimo de
cinco afios de experiencia en areas de la construccion, tener una cédula profesional que acredite el
conocimiento del oficio, cursar un seminario para realizar certificaciones periddicas y actualizar
sus conocimientos y que incluye un mddulo de ética para consolidar los valores de honestidad,
respeto, solidaridad y responsabilidad social.

Articulo 33. La autorizacion para ejercer con el caracter de Director Responsable de Obra y
Corresponsable de Obra se acreditara con fa credencial vigente expedida al efecto por la Secretaria
Desarroilo Urbano y Obra.

Articulo 34. La Secretaria Desarrollo Urbano y Obra, integrara y operara un Registro de Directores
Responsables de Obra y corresponsables de obra certificados en las distintas ramas de la
construccion, a fin de conformar un catalogo gue sera publicado en el periédica oficial "Gaceta del
Gobierno™, por la Camara Mexicana de Industria de la Construccion y por los Colegios de
Ingenieros y Arguitectos.

Articulo 35. La Secretaria Desarrollo Urbano y Obra, contara con un registro de los expedientes de
los Directores Responsables de Obra y Corresponsables de Obra en el que, ademads de los
documentos que acreditan fa profesionalizacion de los solicitantes y se registraran las sanciones a
que se hayan hecho acreedores.
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Articulo 36. La Direccion de Desarrollo Urbano, estara atenta y revisara que los Directores
Responsables de Obra que firmen documentacidn como responsables cumplan con lo estipulade
en el articulo 30 del presente Reglamento.

Articulo 37. lLa Direccion de Desarrolio Urbano determinardn los montos de las multas que
impongan al titular de la licencia de construccion o a los Directores responsables de obra y/o
Corresponsable de Obra por las infracciones cometidas, tornando en cuenta la gravedad de la
infraccion, las modalidades y demds circunstancias en que la misma se haya cometido y las
condiciones econdmicas del infractor, de acuerdo al articulo 18.72 del Cédigo Administrative del
Estado de México.

CAPITULO VIit
De la Ventanilla de Construccign Simplificada Digital (VECS Digital}

Articulo 38. La Ventanilla de Construccion Simplificada Digital es la herramienta tecnoldgica que
permite al ciudadanc tramitar la obtencion de Licencia de Uso de Sueto, la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial como el resultade de un solo tramite, Licencia de Construccion de
Bajo Impacto y Riesgo, asi como Aviso de Terminacidn de Obra para construcciones comerciales de
hasta 1500 m? de manera remota, con el objeto de dar transparencia, facilitar ¢l cumplimiento
regulatorio, asi como fomentar el uso de tecnologias de la informacion y sera administrado por la
o el titular de la Direccidn de Desarrolio Urbano.

Articulo 39. La Ventanilla de Construccion Simplificada Digital se encontrard en la pagina web
oficial del municipio que para tal efecto designe la Coordinacion de Comunicacién Socia! y tendra
los mismos principios y funcionamiento que la Ventanilla de Construccidn Simplificada tradicional.

CAPITULO X
De la Proteccion de Datos Personales

Articulo 40. Los datos personales que proporcionen los usuarios y que sean recabados por ef
personal de la Ventanilla de Construccion Simplificada, seran protegidos, incorporados y tratados
conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, estos son requeridos con la finalidad de Hevar a
cabo los tramites que en ella se ofrezcan.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMEROQ. E! presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Municipal de Atlacomuico, México.

ARTICULO SEGUNDO. Se concede el plazo de 30 dias naturales contados a partir de la fecha en
que entre en vigor el presente Reglamento, para que las autoridades competentes implementen
las acciones sefialadas para el funcionamiento de la Ventanitla de Construccion Simplificada.

ARTICULO TERCERO. El Manual de Operacidn de la Ventanilla de Construccion Simplificada,
debera ser presentado para su publicacién en la Gaceta Municipal en los 30 dias naturales
siguientes a la publicacion del presente Reglamento.

ARTICULO CUARTO. Los eventuales cambios de denominacion que a cada dependencia o area
administrativa pudiera llevar a cabo la Administracién Publica Municipal en turno, respecto a las
denominaciones que este Reglamento asigna a fas mismas, no deberan alterar las atribuciones y
obligaciones establecidas en el presente marco normativo, 2 menos que se realice la reforma,
modificacion o adicidn correspondiente, las cuales deberan ser publicadas de manera oficial para
que proceda su vigencia y legal aplicacién.

RUBRICAS

AUTORIZO

Lc. RISOL DEL SOCORRO ARIAS F RES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUC! NAL
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REGLAMENTO DE LA COMISION DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, MEXICO

EXPOSICION DE MOTIVOS

Para efectos en materia de Desarrollo Urbano, el territorio municipal se encuentra clasificado
en zonas, las cuales establecen las normas de uso y aprovechamiento del suelo; ahora bien el
uso del suelo es aguél que determina las actividades permitidas al interior de un predio.

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano del Municipio de Atlacormulco, México, establece los
usos de suelo permitidos en cada zona dentro del territorio municipal; en términos generales
podemos hablar de un uso de suelo habitacional y un usc mixto en donde se permiten y
realizan el resto de las actividades necesarias para habitar el municipio, los usos de suelo
pueden ser tan diversos como diversas son las actividades humanas y varia de una zona a otra.

Dicho Plan determina los usos de suelo con el interes de ordenar el tipo de actividades que se
pueden realizar en cada zona, no obstante, es importante puntualizar que muchos predios
tienen derechos adquiridos por usos de suelo continuos a lo largo de varios afios, por lo que la
concurrencia de usos de suelo en una misma zona no necesariamente es resultado de un
proceso de planeacion.

Ahora bien, cuando dentro de un predioc se pretende realizar alguna actividad gue de acuerdo
a la tabla de usos del suelo contenida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, no es
compatible con la zona en la que este se encuentra, siempre y cuando no represente un
impacto negativo en cuanto a seguridad en la produccion de alimentos, la salud humana, la
urbanizacion, la biodiversidad, la calidad del agua y del suelo, o bien, cuando se pretende
cambiar el coeficiente de ocupacidon y/o utilizacion del suelo permitidos, es posible realizar un
cambio de uso del suelo.

El cambio de uso del sueio consiste en cambiar el uso permitido a otro que al efecto se
determine sea compatible, asi como la densidad e intensidad de su aprovechamiento o el
cambio de altura; el cambio procedera si no se alteran las caracteristicas de la estructura
urbana del municipio, ni las de su imagen y unicamente si este se encuentra en drea urbana no
urbanizable.

De conformidad con el Articulo 5.10. del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estade de
México, Los municipios tendran las atribuciones siguientes:

I. Autorizar cambios de uso del sueto, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de
izacion, densidad y altura de edificaciones;
. Autorizar, controfar y vigilar la utilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos,
sus ¢€i cunscripciones territoriales.
los planes de desarrollo urbano, asi como los tramites para obtener las
y licencias de su competencia;
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Para lograr el cambio de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente
de utilizacién de! sueio y del cambio de altura de edificaciones, el Reglamento del Libro Quinto
del Codigo Administrativo del Estado de México, establece los siguientes requisitos:

- Solicitud;

- Documento que acredite la propiedad;

- Plano de localizacion del predio;

Memoria descriptiva;

- Anteproyecto arquitectonico;

- Evaluacién de impacto estatal (en caso de ser necesaria);

- Dictamen de factibilidad de servicios; y

- Opinion favorable y técnicamente justificada.

En relacion a la opinidn favorable y técnicamente justificada, el reglamento precisa que esta
debera de ser emitida por la Comisidn de Planeacién para el Desarroilo Municipal.

En el municipio de Atlacomulco, Estado de México, durante los afios 2019 a 2021 se emitieron
28 cambios de uso del suelo, lo que representa una cantidad importante, considerando la
extensién del territorio municipal, ello sin contar aquéllas solicitudes que fueron denegadas.

Sin embargo, al no contar en ese momento con la Comisién de Planeacién para el Desarrollo
Municipal, dicha responsabilidad recae en el Cabildo Municipal, como lo precisa ei articulo 146
fraccion | inciso |) del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, lo que evidentemente representa una difacién en ios tramites de fos ciudadanos, en
cuestion de las mdltiples responsabilidades que tiene el Cabildo Municipal y que son de
atencidn prioritaria.

Por ello se hace necesaria la creacion de dicha Comision, tanto para cumplir con el principio de
celeridad, como para dar equilibrio al tramite en si, que representa ef cambio de uso del suelo,
del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente de utilizacion del suelo y del cambio de
aitura de edificaciones, pues ai ser emitida o negada la opinion favorable, se da parcialidad a
las decisiones de la comision.

Por lo anterior, para su conformacion se crea el presente Reglamento de la Comision de

Planeacion para el Desarrolio Urbano Municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco, México,

instrumento mediante el cual, los ciudadanos tendran certeza de que, el actuar de los

integrantes de la Comisién serd debidamente ajustado a derecho; conformacion que atiende la

perspectiva de género al momento de su integracion, incluyendo representantes del sector
cial y gubernamental de los dérganos de gobierno correspondientes, colegios de
fesionistas, instituciones académicas, organos empresariales del sector y expertos en la
teria.
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TiTULO PRIMEROC
OBIETO Y NATURALEZA JURIDICA

CAPiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular, definir y detaliar lo relativo a la
integracién, organizacion, estructura, funcionamiento y atribuciones de la Comisidn de
Planeacion para el Desarrolto Urbano Municipal de Atlacomuleco, México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

1. Ayuntamiento.- Al Ayuntamiento de Atlacomulco, México;

. Cabiido.- El drgano colegiado y deliberativo al cual le compete la revisién;
formulacion y aprobacidn de las politicas y normas generales de gobierno; asi
como las decisiones que atafen a la poblacion, territorio, patrimonio; organizacion
politica y administrativa del Municipio, conforme a lo dispuesto por las leyes,
reglamentos y demas disposiciones normativas aplicables;

. CAEM.- Comision del Agua del Estado de México;

V. CNA.- Comision Nacional del Agua;

V. Coeficiente de Ocupacion del Suelo: Al porcentaje maximo de la superficie del
predio o lote, que podra ser ocupada con construccion;

Vi. Coeficiente de Utilizacion del Suelo: Al factor maximo de construccion permitida
en un predio o lote, enunciado en numero de veces la superficie del terreno;

Vii. Comision.- La Comisidn de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

VIl Direccion.- A la Direccion de Desarrollo Urbano de! Ayuntamiento de Atlacomuico,
México;

1. Director.- Al Director de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de Atlacomulco,
México;

X. Ley.- La Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Xi. Libro Quinto.- Ef Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

XN Miembro de la Comisidn.- Cualquiera de los integrantes de la Comisidn;

Xilf. Municipio.- E! Municipio de Atlacomulco, México;

XIv. Plan de Desarrollo Urbano.- Al plan Municipal de Desarrollo Urbano del Municipio
de Atlacomulco, México;

XV. Presidente Municipal.- La Presidenta o Presidente Municipal Constitucional del
Ayuntamiento;

XVI. Reglamento.- El Reglamento de la Comision de Planeacion para el Desarrollo
Municipal de Atlacomuico, Estado de México; y

XV, Reglamento de la Ley.- El Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de

México y Municipios.
Articulo 3.- La Comision carece de facultades ejecutivas por lo que sus determinaciones

ndrdn el caracter de acuerdos (solamente es un organo consultivo) para el tramite
rrespondiente.
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CAPITULO SEGUNDO
NATURALEZA JURIDICA, MISION Y OBJETIVOS DE LA COMISION

Articulo 4.- Lla Comision es un drgano ciudadano de consulta y analisis que auxiliard al
Ayuntamiento en el gjercicio de sus actuaciones de administracion y gobierno, previstas en la
Ley de Planeacidon del Estado de México y Municipios y el Reglamento de Ley, asi como las
estipuiadas en el Libro Quinto del Codigo Administrativoe del Estadc de México y su
Reglamento, en materia de Desarrollo Urbano, tiene como misién, ser un érgano de expresion,
consulta y opinidn ciudadana para el Ayuntamiento, asi como de participacion de los sectores
publicos, sociales y privados, en materia de planeacion para el crecimiento armonico y el
desarrello urbano ordenado del Municipio.

Articulo 5.- Serdn objetivos de la Comisidn, los siguientes:

L Coadyuvar con el crecimiento arménico y ordenado del municipio;

Hl. Sugerir o recomendar al Ayuntamiento, los medios de coordinacion o acciones
coordinadas en el Municipio y el gobierno federal y estatal y con otras entidades
federativas y municipios colindantes, tendientes a establecer estrategias de
desarrollo o solucionar problemas comunes;

1. Recabar la opinion y sugerencias de la poblacion del Municipic, mediante la
celebracion de foros de consulta o a través de otros procedimientos apropiados,
segun las circunstancias, en los temas y asuntos de su competencia ¢ aquellos que
le sean turnados por la autoridad competente;

V. Promover y fomentar la participacidn de los sectores publices, sociales y privados
en la planeacién del crecimiento y desarrollo municipal; y
V. Las demas previstas en el Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de

México y su Reglamento.

CAPITULO TERCERO
FACULTADES, ATRIBUCIONES Y
OBLIGACIONES DE tA COMISION

Articulo 6.- La Comisidn tendra las siguientes facultades y atribuciones:

I Establecer los procedimientos, medios o acciones para la emision de la opinion
favorable gque corresponda sobre las solicitudes referentes a los cambios de uso de
suelo, a otro que se determine o sea compatible, el cambio de la densidad o
intensidad de su aprovechamiento o el cambio de la altura maxima permitida de
un predio o inmueble, previsto en el Plan Municipal de Desarrolio Urbano;

. Colaborar con el Ayuntamiento en la elaboracidon, andlisis, seguimiento vy
evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y en materia de creacion y
establecimiento de nuevos asentamientos humanos dentro del Municipio
mediante la formulacion de sugerencias y propuestas a través de foros y otros
procedimientos que determine la propia Comision; )

poner al Cabildo las modificaciones necesarias al Reglamento de 1a Comision;
poner a las autoridades correspondientes la elaboracion o revision de
glamentos y otras disposiciones administrativas, que regulen e! funcionamiento
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano;
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V. Efectuar estudios y anélisis de la informacion necesaria para realizar |las actividades
propias de la Comisién en materia de desarrollo urbano;
Vi, Proponer al Ayuntamiento planes y programas para formular recomendaciones

tendientes a lograr un mejoramiento de las funciones y servicios publicos, asi
como la gestion gubernamental y administrativa en materia de desarrollo urbano;
Vil Proponer a las autoridades correspondientes, previo estudio, la realizacion de
obras o la creacién de nuevos servicios publicos o el mejoramiento de los ya
existentes, mediante el sistema de cooperacién y en su oportunidad promover ta

misma;

viit. Efectuar estudios y captar la informacion necesaria para realizar las atribuciones
anteriores; y

IX. Disposiciones juridicas de caricter federal, estatal o municipal o las necesarias

para su adecuado funcionamiento.

Articulo 7.- La Comision tendra las siguientes obligaciones:

I Establecer, consolidar y mantener un sistema permanente de participacion
responsable y democratica de los sectores publicos, sociales y privados en a3
planeacion Urbana a corto, mediano y largo plazo;

1. Desahogar las solicitudes de opinion para Cambio de Uso de Suelo a otro que se
determine sea compatible, el cambio de la densidad o intensidad de su
aprovechamiento o el cambio de la altura maxima permitida de un predio o
inmueble prevista en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, que le sean turnadas
por [a autoridad competente;

1. Emitir, en casc de determinarse procedente, las opiniones favorables para Cambio
de Uso de Suelo a otro que se determine sea compatible, el cambio de la densidad
o intensidad de su aprovechamiento o el cambio de la altura maxima permitida de
un predio o inmueble;

V. Desahogar las consultas en materia de creacidn y establecimiento de nuevos
asentamientos humanos dentro del municipio que les turne el Ayuntamiento;

V. Promover |a participacion ciudadana en la elaboracion, ejecucidn y vigilancia en el
Plan de Desarrollo Urbano;

Vi Presentar por conducto del Secretario de la Comision ante el Cabildo de

Atlacomuico en el iiltimo mes del afio calendario un informe anual que dé cuenta
de sus actividades, resoluciones, acuerdos y recomendaciones emitidos;

VII. Someter a aprobacién del Cabildo el manual de organizacion y procedimientos de
ia propia comision;
VL. Conocer y resolver de las excusas de intervencion de los miembros de la Comisién

en cuanto a los asuntos turnados;

Rendir informe al Cabildo por conducto dei Secretario Técnico del Ayuntamiento

las actividades realizadas por la Comisién en el trimestre o como lo solicite la

misma comision; y

Las demas que le sefialen otras disposiciones de caracter federal, estatal o
unicipal.

N
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TITULO SEGUNDO
INTEGRACION DE LA COMISION

CAPITULO PRIMERO
MIEMBROS DE LA COMISION

Articulo 8.- La Comision se integrard de ciudadanos distinguidos del Municipio, representativos
de los sectores publicos, sociales, privados y educativos, asi como de las organizaciones
sociales del municipio, quienes por su experiencia profesional o cualidades, puedan hacer
aportaciones valiosas para cumplir con fos objetivos de la Comision, fomentando siempre la
perspectiva de Género y la equidad en la participacion.

Articuio 9.- E! Ayuntamiento por causa debidamente justificada podré remover o sustituir a los
miembros de la Comisién, escuchando previamente ta opinién de ésta.

Articulo 10.- Para ser miembro de la Comisién se requiere:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

. Ser atlacomulquense, en términos del Bando Municipal;

1. Residir en el municipio de Atlacemulco, al menos 5 aios anteriores a la fecha de su
nombramiento;

Iv. Ser de recanocida probidad; y

V. No estar inhabilitado para el desempefio de un empleo, cargo o comisidn en el
servicio publico.

Articulo 11.- La Comision contara con un minimo de 5 (cinco) miembros y un méximo de 7
(siete) miembros, quienes duraran en su encargo el periodo municipal correspondiente.

El Presidente o Presidenta Municipal convocard, al inicio del periodo constitucional de
gobierno que corresponda, a las organizaciones sociales del Municipio para que se integren a
la Comisicn.

Articulo 12.- Las o Los integrantes de la Comisién serén nombrados(as) a propuesta del
Presidente o Presidenta municipal, a méas tardar en la quinta sesion ordinaria de Cabildo que
celebren al inicio de su gestion.

La Comisién se conformard de forma plural y proporcional, con perspectiva de Género,
tomando en cuenta el nimero de sus integrantes; en su integracion se debera tomar en
consideracién el conocimiento, profesidn, vocacién, conocimientos y experiencia de los
integrantes, procurando la paridad de género.

fculo 13.- El Ayuntamiento por Acuerdo del Cabildo designard a los miembros que
graran la Comision.

190




? Atlaco mulc

C

“2022, Ano del Quincentenario de lo Fundacion de Toluca de Lerdo, Copital del Estado de México™.

Una vez nombrados los integrantes de la Comision, el Presidente tendra treinta dias naturales
para convocar a sesion a efecto de llevar a cabo su instalacion e inicio de los trabajos.

Articulo 14.- La Comisién estara integrada por:

L.
.
0.
V.
V.
Vi

Vil

Un Presidente, que sera el Presidente o Presidenta Municipal;

Un Secretario Técnico, que serd el Secretario del Ayuntamiento;

Un Secretario Ejecutivo, que serd el Director de Desarrollo Urbano;

Un representante del sector publico municipal, quien tendrd el cardcter de vocal;
Un representante del sector social municipal, quien tendra el caracter de vocal;

Un representante del sector privado municipal, quien tendra el cardcter de vocal; y
Un representante de las instituciones académicas, quien tendra el cardcter de
vocal.

Articulo 15.- la Comisién podra proponer al Ayuntamiento para su aprobacién la
incorporacién de nuevos miembros o fa sustitucion de los que hayan causado baja, quienes
deberan reunir los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 16.- Todos los miembros integrantes de la Comision, tendran cargo honorario, sin
percibir ningun tipo de remuneracion por esta actividad dentro de la Comision.

Articulo 17.- Seran causas de remocion del cargo las siguientes:

I
I
1.
V.

V.

Vi

Por renuncia expresa;

Por ejecutar actos contrarios a la Ley o la moral;

Por desinterés o desatencion de los asuntos a su cargo;

Por haberse separado del cargo que ostentaba al momento de integrarse la
Comision;

Por faltar, sin causa justificada a tres sesiones en forma consecutiva o a cuatro en
forma discontinua en el término de un afic, contado desde la primera falta; y

Por comin acuerdo de la Comisidn, por mayoria de votos a propuesta del
presidente de la Comision.

En el caso de la separacion del cargo respecto de un representante del sector publico, éste
sera sustituido por la persona en que recaiga el nuevo nombramiento realizado por el Cabildo.
La justificacién sera presentada por escrito y calificada por la Comisidn.

Articulo 18.- En ningtin caso los miembros de Ja Comision podran ostentarse como tales, en
actividades que no estan debidamente programadas o autorizadas por la propia Comision.

Articulo 19.- Los integrantes de la Comisidn deberan proponer a sus respectivos suplentes,

ismos que seran aprobados por la Comisién.
/ supientes propuestos deberan de:

N

Cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 10 del presente Reglamento;
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1. En el caso que sean propuestos para suplir a los integrantes que desempefien
algun empleo, carge o comision en la Administracién Puablica del Ayuntamiento,
debera ostentar un rango inmediato inferior en el area que se encuentre a cargo
del integrante propietario;

it En el caso de los miembros del Ayuntamiento que sean integrantes en la Comisién,
éstos nombraran como suplente a otro integrante de dicho érgano de gobierno
mupnicipal; y

V. En el caso que sean propuestos para suplir a los miembros que sean
representativos de los sectores privados o sociales, deberan contar con similares
caracteristicas de representatividad.

Articulo 20.- Los suplentes sdlo sesionaran en ausencia de los propietarios, contando con voz y
voto y serdn tomados en cuenta para la integracién del quorum legal.

CAPITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION

Seccion Primera
Del Presidente

Articulo 21,- Corresponde al Presidente, el desempefio de las siguientes facultades y
atribuciones:
I Presidir las sesiones de la Comision, los foros de consulta ciudadana y cualquier
otra reunion oficial de la Comision;
. tnaugurar y clausurar la sesiones indicando la hora y fecha de celebracion;
m. Conducir las sesiones de la comision cuidando que se desahoguen los asuntos
conferme al orden del dia;
. Emitir el sentido de su voto de forma responsable y en caso de negativa de su voto
exponer claramente los motivos que lo llevaron a tomar tal decision, para gue se
asiente en las actas de las sesiones;

V. Firmar junto con el Secretario Técnico, los documentos que expida la Comision;

vi. Conocer e informar en sesicén de tas excusas de intervencion de los miembros de la
Comision;

vil. Emitir el voto de calidad en caso de empate;

VIH. Proponer a nuevos integrantes para la Comision;

IX. Proponer la remocién de los miembros de la Comision; v

X. Las demas que el Ayuntamiento o la Comisién le encomienden.

1.
1. Convocar por escrito a través del Secretario Técnico a sesiones ordinarias y

‘culo 22.- El Presidente de la Comisidn tiene las siguientes obligaciones:
Asistir puntualimente a ias sesiones de {a Comision;
raordinarias, considerando lo estabiecido en el presente reglamento;

‘ \ egrar y llevar los expedientes de jos asuntos que hayan sido turnados a la
/ mision;
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iv. Girar instrucciones al Secretaric Técnico para que e2n caso de ausencia suya, el
Secretario Ejecutivo tome las atribuciones del Presidente de la Comision en la
sesion;

V. Firmar las actas que se hayan asentado en todas y cada una de las sesiones a que

haya lugar dentro de la Comisidn, asi como firmar la opinion favorable en caso de
aprobacion de cambio de Uso de Suelo a otro que se determine sea compatible, el
cambio de la densidad o intensidad de su aprovechamiento o el cambio de la
altura maxima permitida de un predio o inmueble;

vi. Presentar por lo menos un informe al afio de las actividades y gestion de la
Comisidn; y
VIl Las demas que se indiquen en otras leyes, reglamentos y ordenamientos legales.

Articulo 23.- Para el mejor funcicnamiento de la Comisién, el Presidente podra delegar en el
Secretario Ejecutivo las facuitades y atribuciones que considere pertinentes.

SECCION SEGUNDA,
DEL SECRETARIO TECNICO

Articulo 24.- El Secretario Técnico tendra las funciones y atribuciones siguientes:

1. Convocar a los miembros de |a Comisién a las sesiones;

. Participar con voz y voto en las sesiones de fa Comisidn;

. Invitar por acuerdo del Ayuntamiento o de la Comision, a las sesiones de ésta
tltima, cuando asi se acuerde, a los Consejos de Participacion Ciudadana, a los
integrantes de organizaciones civiles representativas del sector social y a
ciudadanos en general, involucrados en asuntos turnados a la Comision o que sean
del interés general de la poblacién del Municipio;

. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en los asuntos que se sometan a consideracion de
[a Comision;

V. Elaborar las actas o minutas correspondientes en cada sesion de la Comision;

vi. En las sesiones:

a) Pasar lista de asistencia y constatar que existe quérum;

b} Conceder el uso de |a palabra en las sesiones de la Comisidn; y

c) Firmar junto con el Presidente, o el Secretario Ejecutivo en su caso, los
documentos que expida la Comision;

VIR Realizar los citatorios y las notificaciones de los acuerdos y demas documentacion
pertinente, que deba remitirse a las diferentes partes involucradas para cada
asunto;

VI Elaborar las certificaciones correspondientes de las actuaciones de 1a Comision; y
1X. Las demds que el Ayuntamiento o la Comisién le encomienden.

ik Por instruccion del Presidente, emitir las convocatorias para las sesiones ordinarias

fculo 25.- Ef Secretario Técnico tiene las siguientes obligaciones:
. Asistir puntuaimente a las sesiones y reuniones de trabajo de la comision;
extraordinarias de la Comision;

‘ parar toda ia informacidon e instrumentos necesarios para el eficaz desarrollo
/ e las sesiones;
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V. Turnar a quien corresponda, por oficio, los acuerdos tomados en sesion para su
debido cumplimiento;
V. Realizar las visitas de campo necesarias para la debida integracion de ilos
expedientes de los asuntos que se sometan a consideracion de la Comision; y
Vi, Las demas gue et Ayuntamiento o la Comisidn e determine.
SECCION TERCERA
SECRETARIO EJECUTIVO

Articulo 26.- El Secretario Ejecutivo tendra las funciones y atribuciones siguientes:
i Participar con voz y voto en las sesiones de la Comision;
1. Auxiliar y apoyar al Presidente de la Comisidn;
. Emitir constancia de lo actuado en la Comisidn en caso de controversias
jurisdiccionales o administrativas;

V. Elaborar el orden del dia, con base en los asuntos que le sean turnados por la
autoridad competente o las solicitudes de los miembros de la Comision;

V. Elaborar los proyectos de punto de acuerdo de los asuntos que se sometan a
consideracion de ta Comision;

Vi. Vigilar que se realice el seguimiento y se cumplan los acuerdos y resoluciones de la
Comision;

vil. En los casos que sea procedente, elevar a la consideracion del Ayuntamiento, a
través del Presidente, los acuerdos y las resoluciones de la Comision;

vili. Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de éste o de la Comision, para aclarar,
ampliar o sustentar los acuerdos de éstos;

EX. Llevar el registro de los integrantes de la Comisidn y de quienes participen en sus
trabajos;

X. Llevar el archivo de la Comisidn;

xt. Integrar y manejar un acervo de leyes y reglamentos, asi como documentos
correspondientes a las facuitades y atribuciones de la Comision;

Xir. Vigilar que la documentacidn y la correspondencia recibida, sea debidamente
registrada e informar de ellc al Presidente y al Secretario Técnico de la Comision.

XHi. Permitir la consulta a los miembros de la Comisidn, de ia documentacién que obre

en sus archivos, para el mejor desempefic de sus facultades y atribuciones;

Xiv. Vigilar el desempefio de la Comision;

XV, Dar propuestas y sugerencias de soluciones a los problemas que sean competencia
de la Comision;

XVi. Ser el enlace de la Comisién con los entes de los sectores publicos, privados y

sociales;

XVil.  Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre los miembros que hayan causado
baja, de acuerdo a lo establecido en este Regilamento para que resuelva lo
conducente;

XVill.  Firmar los documentos que expida la Comision dando el turno correspondiente;

XX, En su caso realizar las visitas de campo para integrar debidamente los expedientes
los asuntos que se sometan a consideracidn de la Comisién; y
s demas que el Ayuntamiento o la Comisidn le encomienden.
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Articulo 27.- El Secretario Ejecutivo tiene las siguientes obligaciones:
I Asistir puntualmente a las sesiones y reuniones de trabajo de la comisién;
L. Suplir al Presidente en sus facultades y atribuciones en ausencia de este;
111, En caso de no poder asistir a la sesidn, debera dar aviso al Presidente, a través del
Secretario Técnico;

v. Conocer de los asuntos que esté tratando la Comision para peder emitir su voto de
manera argumentada; y
V. Las demas que le designe el Presidente, el presente reglamento y demids

ordenamientos de {a materia.

SECCION CUARTA
REPRESENTANTES

Articulo 28.- Los representantes del sector publico, social, privado y de instituciones
académicas de la Comision tendran las siguientes obligaciones, atribuciones y facultades:

1. Asistir puntualmente a las sesiones de trabajo de cada Comision;

1. Participar con voz y voto en las sesiones de la Comision;

1. Informar a su suplente de las sesiones a que hayan sido convocados;

V. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias y a los actos oficiales de la
Comisidn;

V. Cumplir en su totalidad todos los encargos que les sean asignados;

VI Dar propuestas y sugerencias de soluciones a los problemas que sean relacionados
con la Comision;

Vil Recibir y dar seguimiento a sugerencias hechas por los ciudadanos a través de los
consejos de participacion ciudadana;

Vi, Conocer de los asuntos que se estén tratando en la comisién para poder emitir su
voto de manera argumentada;

IX. Acompafiar a las autoridades de la comision, cuando la Comisién asi lo determine

en las comparecencias ante el Cabildo, para aclarar, ampliar o sustentar los
acuerdos de ésta; y
X. Las demas que el Ayuntamiento o la Comision te encomienden.
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TiTULC TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO
DE LA COMISION

CAPITULO PRIMERO
SESIONES

SECCION PRIMERA
SESIONES ORDINARIAS

Articulo 29.- La Comision sesionara ordinariamente cuatro veces al afo de manera trimestral,
en el dia, hora y lugar que se designe en la convocatoria correspondiente, de manera
extraordinaria las veces que sean requeridos.

Una vez recibidos los asuntos en la comision, el Presidente de la misma convocara a través del
Secretario Tecnico a los miembros propietarios de la Comisién para la celebracion de las
sesiones ordinarias, al menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion.

Articulto 30.- Los miembros de la Comision podran solicitar a través del Secretario Técnico con
un minimo de tres dias habiles de antelacién a la celebracidn de |3 sesidn, que se incluya en el
orden del dia, temas o asuntos a tratar, acompafiando la documentacion que sustente dicha
peticion.

Para la inclusion de temas o asuntos generales, |a peticion debera hacerse con un minimo de
doce horas de antelacion a la celebracion de Ia sesion, acompanandose de la documentacién
de soporte y seran expuestos con caracter informativo.

Articulo 31.- El Secretario Técnico deberd emitir una primera convocatoria a los miembros de
la Comision para la celebracién de las sesiones ordinarias, anexando el orden del dia.

Articulo 32.- Las sesiones de la Comision tendran una duracién maxima de tres horas contadas
a partir de su instalacion y solamente se trataran los asuntos contenidos en la propuesta de

orden del dia, aprobado al inicio de la sesidn y que previamente hayan sido incluidos en ésta.

Articulo 33.- El quorum para la celebracidn de las sesiones de la Comisidn sera de la mitad mas
uno de fos miembros.

Se dard una tolerancia de guince minutos para la integracion del quérum, en caso de que no
suceda, se emitira una segunda convocatoria a los presentes, para celebrar la sesién en un
rmino nc mayor a treinta minutos.

A
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Articulo 34.- En las sesiones derivadas de una segunda convocatoria el quérum se integrard
con los miembros de la Comision que se encuentren presentes, siempre y cuando haya al
menos cuatro integrantes y entre ellos esté el Presidente o el Secretario Ejecutivo; en los casos
que se sesione por segunda convocatoria, los miembros presentes podran acordar diferir los
asuntos que consideren que, son de importancia y se deba contar con el quérum seialado en
el articulo anterior.

Del Desarrollo de las Sesiones

Articulo 35.- Las sesiones de la Comisidn seran conducidas por el Presidente y en ausencia de
éste por su suplente. Las sesiones en todo momento se sujetaran a fo que establece la Ley de
Transparencia aplicable.

Articulo 36.- Una vez que se cuente con el qudrum necesario, el Secretario Técnico procedera
a pasar lista de asistentes y declaracidn de quérum, para que el que presida la sesion la declare
formalmente instalada e instruira a! Secretario Técnico para que continde con el desahogo de
la misma, procediendo para tal efecto a dar lectura a la propuesta de orden del dia y
someterlo a aprobacién de la Comisién. Aprobado el orden del dia el Secretario Técnico
procedera a su desahogo.

Articulo 37.- Para la discusion de los asuntos a tratar, las sesiones de la Comision se realizaran
de la siguiente manera:
1. El Secretario Ejecutivo expondra el asunto correspondiente a tratar;
1. Una vez que el Secretario Ejecutivo haya expuesto el asunto, el Presidente hara
uso de la palabra, exponiendo su punto de vista acerca del asunto a tratar;
M. Posteriormente, el Presidente dard la palabra a cada uno de los integrantes,
quienes deberdn de exponer su punto de vista acerca del asunto que se esté
tratando, lo cual se hara en el siguiente orden:

- Representante del sector publico municipal, Vocal;

- Representante del sector social municipal, Vocal;

- Representante del sector privado municipal, Vocal;

- Representante de las instituciones académicas, Vocal;
- Secretario Técnico; y

- Secretario Ejecutivo.

Iv. Al agotarse las intervenciones, el Secretario Técnico preguntara si el asunto esta
suficientemente atendido, en caso contrario se registrara una segunda ronda de
oradores. En esta ronda las intervenciones tendran una duracién maxima de 10
minutos y se seguirdn las mismas reglas que para la primera.

Vv Desahogada la segunda ronda, el Secretario Técnico preguntara si el punto estad
suficientemente discutido, en caso de no ser asi, e! Secretario Técnico planteara
los consensos y las divergencias y de ser necesario se registrardn dos oradores

ra argumentar a favor o en contra de la propuesta discutida. La intervencion en
ta ronda tendrd una duracion maxima de 1 minuto; y
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VI Agotadas todas las intervenciones, el que presida ia sesién resumira la propuesta e
instruird al Secretario Técnico para que someta inmediatamente a votacion el
asunto discutido.

Articulo 38.- E! orador que esté haciendo uso de la palabra no podra ser interrumpido, saivo
por medio de una mocidn, que podra ser solicitada por cualquier miembro de 1a Comision en
los casos siguientes:
I Cuando se requiera preguntar o solicitar una aclaracién sobre algun punto de su
intervencion;
1. Solicitar algin receso durante la sesién;
Hi. Solicitar la resolucion sobre un aspecto del debate en lo particular;

. Solicitar la suspensidn de la sesidon por alguna de las causas establecidas en el
presente Reglamento;

V. Pedir la suspension de una intervencion gue no se ajuste al orden, que se aparte
del punto a debate o que sea ofensiva o calumniosa para aigun miembro de la
Comision; y

Vi Pedir la aplicacion det presente Reglamento.

Toda mocion se dirigird a quien presida |a sesidn, quien la aceptard o la negard. En caso que fa
acepte tomara las medidas pertinentes para que se lieve a cabo; de no ser asi, la sesion seguird
SU CUrso.

De estimario conveniente o a solicitud de algin miembro de la Comision, quien preside podra
someter a votacion la mocion solicitada, en la que se decidira su admisidon o rechazo.

Articulo 39.- Todos los miembros de la Comisidn tendrén voz y voto; las decisiones se tomaran
por mayoria simple, en caso de empate, tendra voto de calidad quien presida la sesion.

Las votaciones se realizaran generalmente de manera econdmica, contando el numero de
votos a favor, en contra y en su caso abstenciones.

Cada miembro de la Comision dira en voz alta su nombre completo, expresando el sentido de
su voto; una vez que hayan sido emitidos los votos de los vocales, el Secretario Técnico
procedera a emitir st voto y posteriormente solicitara el del Secretario Ejecutivo y el del
Presidente en su caso.

Articulo 40.- €] desarrollo de las sesiones s6lo podra suspenderse por las siguientes causas:

R Cuando no exista el quérum necesario, en términos del articulo 33 del presente
Reglamento;

L. Cuando exista alteracion al orden;
1. Cuando asi lo acuerde la Comision a propuesta dei que presida; y
/ V. Cuando se haya agotado el tiempo de la sesién determinado en el presente

Reglamento, salvo acuerdo en contrario de la Comisidn, para o cual se fijara el
\ mpo de prérroga.
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Articulo 41.- Una vez concluidos los asuntos a debate, se procedera a desahogar los asuntos
generales, mismos que Unicamente seran de cardcter informativo, por lo que no habrd
pronunciamiento al respecto y Unicamente en su exposicion podran ocuparse hasta diez
minutos.

Articulo 42.- Las actas de las sesiones de la Comision seran firmadas por el Presidente o en su
caso por el Secretario Ejecutivo y por el Secretario Técnico en dos tantos, uno que se integrara
al expediente de la Comisidn, en tanto que el otro se utilizara para las netificaciones y fos
efectos legales que correspondan.

En las actas se hara mencidn de los asistentes, anexando la documentacion que compruebe
haberse hecho la convocatoria correspondiente. Los miembros de la Comision podran solicitar
que se incluyan en el acta los razonamientos del sentido de la emision de su voto.

Deberdn anexarse, los documentos y demas efementos reiativos a los asuntos tratados en la
sesion.

Articulo 43.- En los casos de estudio, modificacion y procedimiento de aprobacién de planes y
programas de desarrolio o interés general, se podran realizar sesiones con la participacién de
los miembros de los consejos de participacion ciudadana, de organizaciones representativas de
los sectores sociales, asi como de ciudadanos especializados en la materia, a fin de recabar su
opinidn o informarles de las decisiones que la Comisidn y el Ayuntamiento hayan tomado al
respecto, previa invitacion que les extienda la Comisidn a través del Secretario Técnico.

SECCION SEGUNDA
SESIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 44.- Cuando fuere necesario, la Comision realizard sesiones extraordinarias para lo
cual el Secretario Técnico convocara a sus miembros con un minimo de 24 (veinticuatro) horas
de antelacion, anexando ta propuesta de orden det dia.

Articulo 45.- sera motivo de sesiones extraordinarias, cuando se presenten los siguientes
supuestos:

I Cuando el asunto a tratar lo amerite, a criterio del Presidente; y

1. Cuando se presente algun asunto de urgencia a tratar.

SECCION TERCERA
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO

Articulo 46.- La comision tendrd reuniones de trabajo tan constante como sea necesario para
ocer, estudiar y discutir los asuntos de su competencia, a las cuales deberan de asistir

tualmente todos los integrantes para involucrarse, participar con propuestas, sugerencias y
cons uir fa mejor solucion a las cuestiones presentadas.
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Articulo 47.- Una vez recibidos los asuntos a tratar, el Presidente convocard a reuniones de
trabajo a los integrantes de la comision, cuando menos con 24 (veinticuatro) horas de
anticipacion,

Articulo 48.- Para que se lleven a cabo las reuniones de trabajo, no sera obligatoria la
asistencia de! Presidente o su suplente, sin embargo, si deberan de estar presentes todos los
demds miembros de la Comisidn.

SECCION CUARTA
IMPEDIMENTOS, EXCUSAS Y RECUSACIONES

Articulo 49.- Los miembros de la Comision se abstendran de intervenir en cualquier forma en
la atencién, tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o
de negocios, incluyendo aguellos de los que pueda resultar algun beneficio para éi, su conyuge
o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con fos
que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las
que el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte.

Articulo 50.- La intervencion del miembro de la Comisicn en el que concurra cualquiera de los
impedimentos a que se refiere el articulo anterior, no implicard necesariamente la invalidez de
los actos emitidos en los que haya intervenido, pero darad lugar a responsabilidad
administrativa.

Articulo 51.- Cuando el Presidente de la Comisidn tenga conocimiento de que alguno de los
miembros se encuentra en alguna de las causales de impedimento a gue se refiere el articulo
43 de este reglamento, ordenara que se inhiba de todo conocimiento.

Articulo 52.- Cuando el miembro de la Comisidn no se inhibiere a pesar de existir alguno de los
impedimentos expresados, en cualquier momento e! interesado podra promover la
recusacion.

Articulo 53.- La recusacidn se planteara por escrito al Presidente o al Secretario Ejecutivo de la
Comision, expresando la causa o causas en que se funda, acompaiando al mismo las pruebas
pertinentes; quien tomara las previsiones necesarias, informando lo conducente a la Comision.

Al dia siguiente de integrado el expediente con la documentacién a que se refiere el parrafo
anterior, el recusado manifestara lo que considere pertinente.

A falta de informe rendido por el recusado, se tendra por cierto el impedimento interpuesto.

P

Articulo 54.- La comision calificara las excusas e impedimentos de sus integrantes; debiendo
resolver en el plazo de tres dias, lo procedente.

«Articulo 55.- Contra las resoluciones adoptadas en materia de impedimentos, excusas y
‘ recusaciones no cabrd recurso, sin perjuicic de la posibilidad de alegar la recusacién al
nterponer el recurso que proceda contra la resolucion gque dé por concluido el procedimiento.
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CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 56.- Las resoluciones de las comisiones se tomaran por mayoria de votos de sus
integrantes, quienes no podran abstenerse de votar sinc cuando tengan impedimento legal.

Articulo 57.- Los expedientes en tramite o concluidos y ia informacion contenida en éstos,
relativa a los asuntos turnados a la Comision o a las Subcomisiones de Trabajo, cualguiera que
sea su caracter y naturaleza, son propiedad del Ayuntamiento, resguardados bajo custodia en
los archivos de la Comision.

Articulo 58.- La documentacion en poder de la Comision se manejara de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica del Estado de México y Municipios, a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, asi como |a demds aplicable en materia de Transparencia.

Articulo 59.- Todos los miembros de la Comisién tendrén voz y voto; las decisiones se tomaran
por mayoria simple, en caso de empate, tendrd voto de calidad quien presida la sesion.

Articulo 60.- Una vez tomados los acuerdos por la Comision, estos seran irrevocables, a menos
que hayan sido tomados en contravencion a la ley, hayan desaparecido las causas que lo
motivaron o el interés publico fundado asi lo exija; para lo cual se tendrd que observar el
mismo procedimiento y formalidades que siguieron para tomar el acuerdo.

Articulo 61.- En los casos de estudio, madificacion y procedimiento de aprobacion de planes y
programas de Desarrollo o interés general, se podran realizar reuniones de trabajo con la
participacién de los miembros de los consejos de participacion ciudadana, delegados, de
organizaciones representativas de los sectores sociales, asi como ciudadanos especializados en
la materia, a fin de recabar su opinion o informarles de las decisiones que la Comision y el
Ayuntamiento hayan tomado al respecto, previa invitacion que les extienda iz Comision, a
través de Secretario Técnico.

Articulo 62.- Si con motive de la excusa de alguno de los miembros de {a comision, el asunto o
asuntos de gue se trate no pudieren ser resueltos dentro de un plazo maximo de diez dias, se
pedir# al Presidente o Presidenta que convoque a través del Secretario Técnico, al suplente del
miembro del que se trate.
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TITULO CUARTO
DE LOS CAMBIOS DE USO DEL SUELO

CAPITULO PRIMERO
CAMBIOS DE USQ DEL SUELO, DE DENSIDAD,
DEL COEFICIENTE DE OCUPACION, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION Y
DE ALTURA DE EDIFICACIONES DE UN LOTE O PREDIO.

Articulo 63.- La Comision emitira la opinion favorable que corresponda sobre el Cambio de Uso
de! Suelo a otro gue se determine sea compatible, el Cambio de |a Densidad e Intensidad de su
Aprovechamiento o el Cambio de la Altura maxima de Edificacion prevista, previa emision del
correspondiente Dictamen Técnico por parte del Director de Desarrollo Urbano, siempre y
cuando el predio se encuentre ubicado en areas urbanas del Municipio y el cambio no altere
las caracteristicas de la estructura urbana prevista, vial, hidraulica, sanitaria, ambiental y las de
su imagen de acuerdo al Libro Quinto, su reglamento y al Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Articulo 64.- La opinién que emita la Comision debera ser expedida mediante acuerdo fundado
y motivado, para que a través de la Direccion de Desarrollo Urbano, se emita en su caso la
autorizacion o negativa de la solicitud gue se trate.

Articulo 65.- Bajo ninguna circunstancia se podra emitir opinidn favorable para cambiar el Uso
del Suelo de terrenos de propiedad municipal que se encuentren en el catalogo de patrimonio
municipal plenamente acreditada con justo titulo, en areas de deonacion destinadas al
equipamiento urbanc y equipamiento para la infraestructura asi como areas verdes de
dominio publico destinados a vias publicas de acuerdo al Plano de Restricciones y Vialidades
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Articulo 66.- En caso de que la opinion sea respecto de barrancas, cauces o caiadas, antes de
tomar la opinion se tendra que contar con el plano de delimitacién por parte de CNA o CAEM,
en el que se precise la restriccion y se necesitara el visto bueno de las autoridades estatales
y/o federales responsables de la materia segun corresponda.

En caso de que la opinion sea respecto de zona natural de barrancas protegidas; zona natural

de bosque, zona natural de parque protegida, zona natural de parque no protegida, zona

natural de pastizal, zona de conservacion ecoldgica protegida, zona natural de conservacion

ecolégica no protegida, zona de actividades agropecuarias y las areas urbanizables no

programadas, se necesitard el visto bueno de las autoridades estatales y/o federales
sponsables de la materia segun corresponda.
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CAPITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION FAVORABLE

Articulo 67.- £l expediente materia de analisis para emitir [a opinion para el Cambio de Uso del
Suelo, Densidad o Intensidad de su Aprovechamiento o el Cambio de Altura maxima permitida
de un predio o inmueble deberd de contener solicitud de Cambio de Uso del Suelo,
acompaiando los documentos que estipule el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento.

Articulo 68.- Para la obtencion de opinion a que se refiere el articulo 5.57 del Codigo
Administrativo del Estado de México, se observara lo siguiente:

I, El interesado presentara ante la Direccidn de Desarrolio Urbano su solicitud,
acompaiiada de los documentos previstos en el articulo anterior, ante la Direccion;

H. Lla Direccion elaborara un dictamen técnico que anexara cuando remita el
expediente para solicitar la opinion de la Comision;

1. Una vez elaborado el Dictamen Técnico, el Director remitird el expediente a la
Comision;

V. La Comisidn, emitira su opinion y de ser ésta favorable, la Direccién de Desarrollo
Urbano dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion de la opinion, expedira,
mediante acuerdo fundado y motivado, la autorizacion correspondiente, previo
pago de derechos; y

V. De no ser favorable, se le notificard por escrito, a través de ia Direccion al
interesado, debiendo de cumplir los requisitos establecidos en el articulo 1.8 del
Codigo Administrativo vigente,

Con excepcion de los casos previstos por el Libro Quinto del Codige Administrativo del Estado
de México y su Reglamento.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO: E! presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal de Atlacomulco.

ARTICULO SEGUNDO: Se concede el plazo de 30 dias contado a partir de la fecha en que entre
en vigor el presente Reglamento, para que las autoridades competentes implementen las
acciones sefialadas para el funcionamiento de la Comisién de Planeacién para el Desarrolio
Urbano Municipal de Atlacomulco, México.
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