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|. PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos tiene la finalidad de ser un
instrumento de apoyo en el funcionamiento de las labores que se realizan
dentro de la Direccion de Desarrollo Urbano, comprendiendo funciones,
obligaciones y responsabiidades de cada una de las Servidoras o
Servidores Publicos adscritos a esta Dependencia municipal.

El manual estara sujeto a cambios a fin de mantenerlo actualizado, cada
vez que se presenten modificaciones en la estructura organica o bien en la
realizacion de alguno de los trabajos de esta unidad administrativa.

Este documento esta dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion,
con el objeto de informar y precisar las diversas actividades que se realizan
dentro de la misma, ademas sirve como primer herramienta de trabajo
para aquel personal de nuevo ingreso que deseé consultarlo, permitiendo
que el trabajador conozca a detalle los procedimientos que se realizan en
cada uno de los puestos de trabajo, lo cual permitirdA mantener un estricto
orden evitando la duplicidad de funciones o en su caso la omision de
tareas o responsabilidades por parte de los Servidores Publicos

El presente Manual se alinea con los preceptos establecidos en el Plan de
desarrollo Municipal 2022-2024, asi como los objetivos que en él se
mencionan, de la misma forma busca cumplir con los principios de
eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez que mandata el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
siendo esta una herramienta para cumplir con ello, coadyuvando también
con los principios de acceso a la informacion publica, proteccion de datos
personales y maxima publicidad de la informacion, describiendo a detalle
las actividades que se realizan en la Direccion de Desarrollo Urbano y su
fundamento legal.
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. OBJETIVO GENERAL

Determinar las obligaciones, funciones, atribuciones y responsabilidades
del personal que labora en la Direccidon de Desarrollo Urbano para
garantizar el correcto funcionamiento de la Dependencia Municipal en el
cumplimiento de sus tareas diarias.

Asi mismo es una herramienta eficaz para alinear nuestros esfuerzos y
voluntades a la visibn de que los atlacomulquenses tengan a su servicio
una administracidn 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 atencién a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

La administracion 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 transparente de los recursos a nuestro
cargo.

Para lo anterior este documento se convierte en un instrumento para lograr
los preceptos anteriores, definiendo claramente la forma en que deben
realizarse los diferentes procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Urbano, priviegiando el trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia, la
transparencia y publicidad de la informacion, asi mismo dentro de la
estrategia de trabajo en equipo se promueve la equidad de género y la
no discriminacion.
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.  MARCO JURIDICO

Para la regulacion, organizacion, funcionamiento y ejecucion de la
dependencia, tienen que aplicarse diversas disposiciones legales, dispersas
en las tres esferas de competencia, Federal, Estatal y Municipal, mismas
gue enseguida se enuncian:

AMBITO FEDERAL:

» Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley Agraria.

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos.

» Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.

> Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

» Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y

Desarrollo Urbano.

Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos.

Programa Nacional de Desarrollo Urbano y Ordenacion del Territorio.

Reglamento para el aprovechamiento del Derecho de Via de las

Carreteras Federales y zonas aledanas.

Y V V

AMBITO ESTATAL:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

Ley de Planeacion del Estado de México.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Cdodigo Administrativo del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Cddigo Financiero del Estado de México

Cadigo Fiscal del estado de México.

Cddigo de Biodiversidad del Estado de México.

Y V

Y
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Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Plan Estatal de Desarrollo Urbano.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México.

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de
Carreteras Estatales y Zonas Laterales.

Reglamento del Titulo 5° del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios denominado “Del Catastro”.

Convenio de colaboracion administrativa 2019 celebrado entre el
Gobierno del Estado de México y el Municipio de Atlacomulco para el
cobro del impuesto predial.

AMBITO MUNICIPAL:

» Bando Municipal
» Plan Municipal de Desarrollo Urbano
» Reglamento de Nombres Geograficos y Numeraciéon Oficial.
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IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PREVIO SIGUIENTE
1 REVISION DE EXPEDIENTES PARA AUTORIZACION DE | PR-DDU-05y PR- | NINGUNO
PAGO DDU-07
2 EMISION DE VISTO BUENO DEL DICTAMEN TECNICO | PR-DDU-08 NINGUNO
PARA PRESENTAR A CABILDO PR-DDU-09
3 REVISION A LA ACTUALIZACION DEL PLAN DE | PR-DDU-09 PR-DDU-02
DESARROLLO URBANO
4 VALIDACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION PR-DDU-07 PR-DDU-25

PR-DDU-26
5 TRAMITE DE USO Y APROVECHAMIENTO DE SUELO PR-DDU-6, PARA | PR-DDU-7

CAMBIO DE USO
DE SUELO

6 VISTO BUENO PARA CAMBIO DE USO DE SUELO NINGUNO PR-DDU-05
7 LICENCIAS, PERMISOS, CONSTANCIAS O | PR-DDU-5 NINGUNO
AUTORIZACIONES PARA CONSTRUCCION DE OBRAS
PRIVADAS EN TERRITORIO MUNICIPAL
8 REPORTE DE ASENTAMIENTOS HUMANOS A LA | PR-DDU-29
DIRECCION DE ECOLOGIA
9 ELABORACION DE ACTUALIZACIONES AL PLAN DE | PR-DDU-3 PR-DDU-2
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
10 VALIDACION DE NOMENCLATURA PR-DDU-29 NINGUNO
11 PLATAFORMA NOMENCLATOR DE LOCALIDADES | PR-DDU-29 NINGUNO
DEL ESTADO DE MEXICO
12 REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA | PR-DDU-29 NINGUNO
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
13 EVALUACION  TRIMESTRAL AVANCE DEL | PR-DDU-29 NINGUNO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
14 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN | PR-DDU-29 NINGUNO
PLATAFORMA SARCOEM
15 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN | PR-DDU-29 NINGUNO
PLATAFORMA SAIMEX
16 CARGA DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN | PR-DDU-29 NINGUNO
PLATAFORMA IPOMEX
17 SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA RESPUESTAS | PR-DDU-20 PR-DDU-15
DE SAIMEX
18 SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA CARGAR LA | PR-DDU-20 PR-DDU-16
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA
IPOMEX
19 ELABORACION DE LINKS PARA REPOSITORIOS DE | PR-DDU-20 PR-DDU-16
TRANSPARENCIA
20 DIGITALIZACION Y TESTADO DE ARCHIVOS PARA | NINGUNO PR-DDU-15
VERSION PUBLICA PR-DDU-16
21 ELABORACION DE CEDULAS DEL REGISTRO | PR-DDU-29 NINGUNO
MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS (REMTYS)
22 PUBLICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN | PR-DDU-29 NINGUNO

PLATAFORMA ESTATAL RETYS
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23 CONTESTACION DE OFICIOS O PETICIONES DE | NINGUNO NINGUNO
AUTORIDADES JURISDICCIONALES

24 SEGUIMIENTO A QUEJAS Y AFECTACIONES EN | PR-DDU-29 NINGUNO
CONSTRUCCIONES

25 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS PR-DDU-28 PR-DDU-26
26 CONTESTACION A DEMANDAS CONTENCIOSAS PR-DDU-28 NINGUNO
27 CONTESTACION DE AMPAROS PR-DDU-28 NINGUNO
28 NOTIFICACIONES PR-DDU-04 PR-DDU-25
29 CONTESTACION DE SOLICITUDES INGRESADAS A LA | NINGUNO NINGUNO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINA
1 REVISION DE EXPEDIENTES PARA AUTORIZACION DE PR-DDU-01 13
PAGO

2 EMISION DE VISTO BUENO DEL DICTAMEN TECNICO PR-DDU-02 16
PARA PRESENTAR A CABILDO

3 REVISION A LA ACTUALIZACION DEL PLAN DE PR-DDU-03 19
DESARROLLO URBANO

4 VALIDACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION PR-DDU-04 22

5 TRAMITE DE USO Y APROVECHAMIENTO DE SUELO PR-DDU-05 25

6 VISTO BUENO PARA CAMBIO DE USO DE SUELO PR-DDU-06 29

7  LICENCIAS, PERMISOS, CONSTANCIAS O PR-DDU-07 33
AUTORIZACIONES PARA CONSTRUCCION DE OBRAS

PRIVADAS EN TERRITORIO MUNICIPAL

8 REPORTE DE ASENTAMIENTOS HUMANOS A LA PR-DDU-08 37
DIRECCION DE ECOLOGIA

9 ELABORACION DE ACTUALIZACIONES AL PLAN DE PR-DDU-09 40
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

10 VALIDACION DE NOMENCLATURA PR-DDU-10 43

11 PLATAFORMA NOMENCLATOR DE LOCALIDADES PR-DDU-11 46
DEL ESTADO DE MEXICO

12 REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA PR-DDU-12 49
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

13 EVALUACION TRIMESTRAL AVANCE DEL PROGRAMA PR-DDU-13 52
OPERATIVO ANUAL

14 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PR-DDU-14 56
PLATAFORMA SARCOEM

15 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PR-DDU-15 59
PLATAFORMA SAIMEX

16 CARGA DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN PR-DDU-16 62
PLATAFORMA IPOMEX

17 SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA RESPUESTAS PR-DDU-17 65

DE SAIMEX
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18 SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA CARGAR LA PR-DDU-18 68
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA

IPOMEX

19 ELABORACION DE LINKS PARA REPOSITORIOS DE PR-DDU-19 71
TRANSPARENCIA

20 DIGITALIZACION Y TESTADO DE ARCHIVOS PARA PR-DDU-20 74
VERSION PUBLICA

21 ELABORACION DE CEDULAS DEL REGISTRO PR-DDU-21 77
MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS (REMTYS)

22 PUBLICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN PR-DDU-22 80
PLATAFORMA ESTATAL RETYS

23 CONTESTACION DE OFICIOS O PETICIONES DE PR-DDU-23 83
AUTORIDADES JURISDICCIONALES

24 SEGUIMIENTO A QUEJAS Y AFECTACIONES EN PR-DDU-24 86
CONSTRUCCIONES

25 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS PR-DDU-25 89
26 CONTESTACION A DEMANDAS CONTENCIOSAS PR-DDU-26 92
27 CONTESTACION DE AMPAROS PR-DDU-27 96
28 NOTIFICACIONES PR-DDU-28 100
29 CONTESTACION DE SOLICITUDES INGRESADAS A LA PR-DDU-29 103

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEFINICION

1 REVISION, DE EXPEDIENTES PARA | Es el procedimiento que realiza el o la Director(a) de
AUTORIZACION DE PAGO Desarrollo  Urbano para asegurarse de que la

fundamentaciobn y motivacion, asi como montos Yy
conceptos en los tramites solicitados sean los correctos.

2. EMISION DE VISTO BUENO DEL
DICTAMEN TECNICO PARA PRESENTAR
A CABILDO

Es el procedimiento que realiza el o la Directora(a) de
Desarrollo Urbano para preparar informacion que sera
evaluada en el Cabido buscando autorizacion de la
misma.

3. REVISION A LA ACTUALIZACION DEL
PLAN DE DESARROLLO URBANO

Es procedimiento que realiza el Director(a) de Desarrollo
Urbano para alguna Actualizacion al Plan de Desarrollo
Urbano.

4. VALIDACION DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

Es el procedimiento para vigilar que las construcciones del
municipio se realicen conforma a la normatividad
aplicable.

5. TRAMITE DE uso Y
APROVECHAMIENTO DE SUELO

Licencia de uso de suelo es el documento oficial que
determina la  normatividad aplicable para el
aprovechamiento del uso de suelo de cualquier predio
ubicado en el territorio municipal.

Cédula Informativa de Zonificacion es el documento oficial
de caracter informativo respecto a la normatividad
contenida en el plan MDU de Atlacomulco.

Cambio de Uso de Suelo es el procedimiento para cambiar
el uso de suelo a otro que al efecto se determine sea
compatible, en area urbana o urbanizable.

Constancia de Alineamiento y Numero oficial es el
documento oficial que tiene por objeto delimitar la
colindancia de un inmueble cuando esté frente a la via
publica asi como precisar restricciones y asignar niumero
oficial.

6. VISTO BUENO PARA CAMBIO DE
USO DE SUELO

Documento oficial que permite cambiar el uso de suelo a
otro que al efecto se determine es compatible.

7. LICENCIAS, PERMISQOS,
CONSTANCIAS O AUTORIZACIONES
PARA CONSTRUCCION DE OBRAS
PRIVADAS EN TERRITORIO MUNICIPAL

Documento oficial que permite la construccion,
modificacidon, ampliacion, suspension y terminacion de las
distintas modalidades de obra privada en el municipio.

8. REPORTE DE ASENTAMIENTOS

Es el reporte que se da sobre la coherencia de obras

HUMANOS A LA DIRECCION DE | realizadas con los modelos ecolégicos existentes.
ECOLOGIA
9. ELABORACION DE | Es el procedimiento que realiza la Coordinacion de

ACTUALIZACIONES AL PLAN DE
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Planeacion Urbana y Territorial para entrada en vigor de
alguna actualizacién del Plan de Desarrollo Urbano.

10. VALIDACION DE NOMENCLATURA

Procedimiento para verificar y autorizar los nombres de las
calles y avenidas en las comunidades.

11. PLATAFORMA NOMENCLATOR DE
LOCALIDADES DEL ESTADO DE
MEXICO

Es el reporte que se da Gobierno del estado de México a
través de la Plataforma Nomenclator, sobre nuevas
localidades o conjuntos urbanos que se hayan creado de
manera reciente.

12. REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL
DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA

Es el reporte que se da de las acciones realizadas trimestre
por trimestre respecto del Programa Anual de Mejora
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REGULATORIA

Regulatoria del afio que se atienda.

13. EVALUACION TRIMESTRAL AVANCE
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Es el reporte que se da sobre el avance del cumplimiento
del programa operativo anual.

14. ATENCION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION EN  PLATAFORMA
SARCOEM

Es el procedimiento para poder atender las solicitudes de
los Titulares de los datos personales sobre sus derechos
ARCO, Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

15. ATENCION DE SOLICITUDES DE

Es el sistema que permite dar respuesta a las solicitudes de

INFORMACION  EN  PLATAFORMA | informacion realizadas por los ciudadanos.
SAIMEX
16. CARGA DE INFORMACION | Es el sistema que permite cargar en la plataforma la

PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA
IPOMEX

informacién publica de la Direccidon de Desarrollo Urbano.

17. SOLICITUD DE VERSION PUBLICA
PARA RESPUESTAS DE SAIMEX

Procedimiento para obtener autorizacién del Comité de
Transparencia para poder testar (ocultar) los datos
personales de los documentos que se entreguen en
respuestas de la plataforma SAIMEX.

18. SOLICITUD DE VERSION PUBLICA
PARA CARGAR LA INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA
IPOMEX

Es el procedimiento para obtener una versidbn publica de la
informacion publica de oficio de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

19. ELABORACION DE LINKS PARA
REPOSITORIOS DE TRANSPARENCIA

Es el procedimiento para tener la informacion publica
correctamente organizada en version publica.

20. DIGITALIZACION Y TESTADO DE
ARCHIVOS PARA VERSION PUBLICA

Es el procedimiento para contar con versiones publicas de
la informacién que se entrega.

21. ELABORACION DE CEDULAS DEL
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS (REMTYS)

Es el procedimiento para publicar en la pagina web del
Municipio los tramites y servicios que se realizan en el area.

22. PUBLICACION DE TRAMITES Y
SERVICIOS EN PLATAFORMA ESTATAL
RETYS

Es el procedimiento para publicar en la plataforma de
Gobierno del Estado de México, los tramites y requisitos de
la Direccion de Desarrollo Urbano.

23. CONTESTACION DE OFICIOS O
PETICIONES DE AUTORIDADES
JURISDICCIONALES

Es el procedimiento que se realiza para dar respuesta a
solicitudes de informacion de dependencias de Gobierno
principalmente jurisdiccionales.

24. SEGUIMIENTO A QUEJAS Y
AFECTACIONES EN CONSTRUCCIONES

Es procedimiento que se da para atender quejas de la
ciudadania por posibles afectaciones provocadas por
construcciones en proceso.

25. RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Es el procedimiento para elaborar las resoluciones de los
procedimientos administrativos que pueden culminar en
suspension y/o clausura de obras, construcciones vy
anuncios espectaculares.

26. CONTESTACION A DEMANDAS
CONTENCIOSAS

Es el procedimiento a seguir cuando un ciudadano
impugna ante el Tribunal alguna resolucién dictada por el
Director de Desarrollo Urbano.

27. CONTESTACION DE AMPAROS

Es el procedimiento que sigue la Direccién de Desarrollo
urbano para contestar o atender Amparos interpuestos por
ciudadanos.

28. NOTIFICACIONES

Es el procedimiento que sigue el o la Notificador(a) para las
diferentes quejas o0 supervisiones programadas, que se
presenten.

29. CONTESTACION DE SOLICITUDES
INGRESADAS A LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO

Es el procedimiento para dar contestacion a las solicitudes
que ingresen a la Direccion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-01

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE LICENCIAS 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

REVISION DE EXPEDIENTES PARA AUTORIZACION DE PAGO

a) OBJETIVO Revisar los procedimientos realizados para los
diferentes tramites que realiza la Direccidon de
Desarrollo Urbano, a fin de emitir orden de pago para
el ciudadano previo a su entrega

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinador de Licencias;

Auxiliar de Licencias

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinadores.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Previo a que se entregue la orden de pago al ciudadano
se debe revisar el contenido del documento(licencia,
permiso, cédula, numero oficial)

f) DEFINICION Es el procedimiento que realiza el o la Director(a) de
Desarrollo Urbano para asegurarse de que Ila
fundamentacion y motivacion en los tramites solicitados
sean los correctos

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Orden de pago autorizada para cualquier tramite

i) MEDICION

Diaria
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES PARA AUTORIZACION DE PAGO

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Entrega el documento que ha preparado | Coordinador(a)
para revision de Licencias.
2 Revisa la integracibn y el orden de | Director(a)de
redaccion Desarrollo
Urbano
3 Ordena y organiza los puntos solicitados con | Director(a) de
el proyecto presentado Desarrollo
Urbano
4 Revisa fundamentacion y motivacion Director(a) de Si no es procedente se
Desarrollo hacen observaciones al
Urbano coordinador (regresa a
paso 1)
5 Emite acuerdo Coordinador(a)
de Licencias.
6 Elabora orden de pago Coordinador(a)
de Licencias.
7 Revisa orden de pago, descripcion del | Director(a) de
tramite a pagar, monto de pago Yy | Desarrollo
fundamento legal del pago Urbano
8 Firma orden de pago Director(a) de
Desarrollo
Urbano
9 Entrega al ciudadano para que realice el | Coordinador(a)

pago y entrega su documento solicitado.

de Licencias.

Termina procedimiento.
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COORDINADOR(A) DE LICENCIAS IRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO

9!

1

Revisa la integracion y el orden de redaccion
Entrega el documento que ha

preparado para revision

)

/Ordena y organiza los puntos solicitados con
el proyecto presentado

4

Emite acuerdo Revisa fundamentacién y motivacion

()

)

@
@
Elabora orden de pago
@
|/ .
Entrega al ciudadano para que

realice el pago y entrega su
documento solicitado.

Revisa orden de pago, descripcién del
tramite a pagar, monto de pago Yy
filmdamentn leaal del nann

)

Firma orden de pago

Termina
procedimiento

Manual de Procedimientos/DDU 2022-2024



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-02

FECHA: junio 2023
VERSION:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

EMISION DE VISTO BUENO DEL DICTAMEN TECNICO PARA
PRESENTAR A CABILDO

a) OBJETIVO Realizar los dictamenes técnicos de los asuntos que
se presentaran a cabildo para que los integrantes del
cuerpo colegiado tengan informacion de calidad
parala toma de decisiones

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulo 191 frac. V Bando Municipal Vigente, Manual de
Organizacion de la Direccién de Desarrollo Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinadores,

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe buscar informacion adicional que sirva de
referencia para los tomadores de decisiones

f) DEFINICION Es el procedimiento que realiza el o la Directora(a) de
Desarrollo Urbano para preparar informacion que sera
evaluada en el Cabido buscando autorizacion de la
misma.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Visto bueno o Autorizacion del Cabildo Municipal

i) MEDICION

Cuando se tenga un asunto para autorizacion
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE VISTO BUENO DEL DICTAMEN TECNICO PARA PRESENTAR A CABILDO

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Revisa la integraciéon de requisitos para cada
tipo de dictamen

Revisa antecedentes de algun tramite
anterior que se haya hecho para ese predio
o inmueble (licencia de uso de suelo,
alineamiento, cambio de uso de suelo,
licencia de construccion)

Elabora proyecto de Dictamen Técnico

Busca informacibn complementaria que
siva de apoyo para la autoridad que
autorice (plan de desarrollo urbano, cédigo
administrativo del Estado de México y
municipios, normas  oficiales, normas
técnicas estatales.

Cierra el proyecto

Solicita programacion para presentacion al
Cabildo Municipal al Secretario del
Ayuntamiento, anexa formato digital vy
documentacion soporte.

Presenta proyecto al cabildo en la fecha
indicada

Espera certificacion de la Secretaria del
Ayuntamiento

Emite acuerdo y notifica al solicitante
derivado de la opinién del cabildo ya sea
positiva o negativa.

Director(a) de
Desarrollo
Urbano

Termina procedimiento.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO

Revisa la integracion de requisitos para cada tipo de dictamen

) ()

Revisa antecedentes de algun tramite anterior que se haya hecho
para ese predio o inmueble (licencia de uso de suelo, alineamiento,

~camhin de 11en de alieln licencia de canctriiccidn)

v

Elabora proyecto de Dictamen Técnico

v

Busca informaciéon complementaria que sirva de apoyo para la
autoridad que autorice (plan de desarrollo urbano, coédigo
administrativo del Estado de México y municipios, normas oficiales,
normas técnicas estatales.

v

) )

Cierra el proyecto

N\
Solicita programacion para presentacion al Cabildo Municipal al
Secretario del Ayuntamiento, anexa formato digital vy
documentacion soporte.

y
Presenta proyecto al cabildo en la fecha indicada

Espera certificacion de |la Secretaria del Ayuntamiento

4

Emite acuerdo y notifica al solicitante derivado de la opinién del
cabildo va sea positiva o neaativa.

ONONS

Termina
procedimiento

Manual de Procedimientos/DDU 2022-2024



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-03

FECHA: junio 2023
VERSION:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

REVISION A LA ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO
URBANO

a) OBJETIVO Revisar la informacién que se pretende integrar en el
Plan de Desarrollo Urbano, para su actualizacion.
b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinacion de

Planeacion Urbana y Territorial

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulo 191 fracc. | Bando Municipal Vigente, Manual de
Organizacion de la Direccion de Desarrollo Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador(a)
de Planeacion Urbana y Territorial

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

El Director(a) revisa todo el procedimiento para integrar las
actualizaciones

f) DEFINICION

Es el procedimiento que realiza el Director(a) de Desarrollo
Urbano para alguna actualizacion al Plan de Desarrollo
Urbano.

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Actualizacion e inicio de vigencia del Plan de Desarrollo
Urbano.

i) MEDICION

Cuando sea la actualizacion,

evaluaciones.

requerida seguin las
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PROCEDIMIENTO: REVISION A LA ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO URBANO

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Convoca al equipo de planeacion | Director(a)de
urbana y territorial a presentacion y | Desarrollo
evaluaciéon de avances urbano

2 Revisa que la informacion esta completa

3 Solicita a Presidencia Municipal remitir a
revision de la autoridad estatal

4 Vigila que se someta consulta publica
por un periodo de 2 meses

5 Organiza minimo dos foros de discusién
para recabar opiniones, observaciones y
peticiones

6 Solicita se Integren las aportaciones
pertinentes

7 Solicita se remita a una segunda revision
estatal

8 Verifica el alcance y observaciones para
atenderlas

9 Pide se solicite dictamen de
congruencia

10 | Somete a presentacidon y autorizacion
de cabildo

Termina procedimiento
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO

Convoca al equipo de planeacion urbana y territorial a
presentacion y evaluacion de avances

V

Revisa que la informacion esta completa

v

) () ()

Solicita a Presidencia Municipal remitir a revision de la autoridad
estatal

Vigila que se someta consulta publica por un periodo de 2 meses

v

Organiza minimo dos foros de discusion para recabar opiniones,
observaciones y peticiones

) )

Solicita se Integren las aportaciones pertinentes

v

Solicita se remita a una segunda revision estatal

4

Verifica el alcance y observaciones para atenderlas

A\ /2

D))

v

Pide se solicite dictamen de congruencia

10

N

Somete a presentacion y autorizacion de cabildo

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-04
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION JURIDICA 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VALIDACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

a) OBJETIVO Revisar que las construcciones en proceso cuenten con
Licencia.
b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,

Notificador(a), Ciudadanos
c) REFERENCIAS JURIDICAS | Articulo 191 fracc. VIl Bando Municipal Vigente, Manual de
Organizacion de la Direcciéon de Desarrollo Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador (a)
Juridico (a) y notificadores (as)

e) POLITICAS Y | Los recorridos de verificacion se deben de dar de manera

LINEAMIENTOS programada

f) DEFINICION Es el procedimiento para vigilar que las construcciones del
municipio se realicen conforme a la normatividad
aplicable.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS Notificacién o resolucién

i) MEDICION Por nimero de verificaciones
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Envia orden de recorrido para realizar la | Director (a) de
inspeccion y/o verificacion de alguna | Desarrollo
construccion privada. Urbano

2 Recibe 6rdenes de recorrido y organiza la | Notificador (a)
logistica

3 Revisa los registros para verificar si existe | Notificador (a)
licencia y/o permiso alguno de dicha obra
en construccion

4 Si existe algun antecedente llena acta | Notificador (a) Si no existe testa la parte
circunstanciada y coloca el mismo numero donde se coloca el
de expediente, elabora reporte y remite a la numero de expediente
Coordinacion Juridica.

5 Recibe actas circunstanciada y emite orden | Coordinador (a)
de verificacion o ejecucion Juridico(a)

6 Recibe acuerdo, llena acta de verificacion y | Notificador (a)
solicita al ciudadano los permisos
correspondientes

7 Si no cuenta con permisos, se notifica la | Notificador (a) Si cuenta con permisos
resolucion al ciudadano y en su caso se le recibe y entrega
notifica el pago de multas, suspensidon o observaciones a la
clausura seguln corresponda. direccioén.

8 Recibe notificacion de colocacion o retiro | Ciudadano (a)

de sellos en su caso

Termina procedimiento
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CIUDADANO(A)

6

Recibe notificacion de
colocacién o retiro de

NOTIFICADOR(A)

Recibe ordenes de
recorrido 'y organiza la
logistica

COORDINADOR (A)
JURIDICO (A)

l 3 Revisa los registros para

verificar si existe licencia
y/o permiso alguno de
dicha obra en
construccion

v

) Si existe algun
antecedente llena acta
circunstanciada y coloca

el mismo numero de
expediente, elabora
reporte 'y remite a la

Coordinacion Juridica

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

Envia orden de recorrido
para realizar la inspeccion
y/o verificacion de alguna
construccion privada.

[/
Recibe

)Recibe acuerdo, llena
acta de verificacion vy
solicita al ciudadano los
permisos

actas
circunstanciadas y emite
orden de verificacion o
eiecucion

@
Si  no

cuenta con
permisos, se notifica la
resoluciéon al ciudadano y
en su caso se le notifica el
pago de mutas,

suspension o  clausura
2Nl in cnrreennnAia

sellos en su caso

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-05

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LICENCIAS 0
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRAMITE DE USO Y APROVECHAMIENTO DE SUELO

a) OBJETIVO

Licencia de uso de suelo: Emitir la Licencia en la que
determina la normatividad aplicable para el uso y
aprovechamiento del suelo con fines habitacionales,
comerciales o industriales en cualquier predio ubicado
dentro del Territorio Municipal.

Cédula Informativa de Zonificacién: Emitir un documento
oficial de caracter informativo que indique los usos de
suelo, densidad, intensidad, asi como las restricciones
Federales, Estatales y Municipales para un predio
determinado que se ubique dentro del Territorio Municipal.
Cambio de uso de suelo: Emitir un documento oficial que
permita al duefio de un predio cambiar el uso de suelo a
otro que al efecto se determine es compatible, asi como la
densidad e intensidad de su aprovechamiento, o el
cambio de altura en edificaciones.

Constancia de Alineamiento y NUumero Oficial: Delimitar la
colindancia de un inmueble o predio determinado con
respecto a la via publica adyacente, asi como precisar las
restricciones de construcciéon y asignar namero oficial.

b) ALCANCE

Direcciéon de Desarrollo Urbano

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulo 11 fraccién XI de la Ley General de Asentamientos Humanos;
Articulos 5.10 fraccién VI y fraccién VII; 5.54, 5.55, 5.10, y 5.57 del Cédigo
Administrativo del Estado de México; Articulo 149 del Reglamento del
Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México; Articulo
18.35 del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de
México; Acta de Transferencia de Funciones y Servicios en Materia de
Autorizacion del uso del suelo publicada en Gaceta de Gobierno nimero
75 de fecha 22 de abril del 2010; Articulo 191 fraccién Il, Fraccion Il y
Articulo 199 del Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador o
Coordinadora de Licencias, Auxiliar de Licencias.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

El Solicitante debera cumplir en su totalidad con los
requisitos para dar ingreso a su expediente; asimismo
debera presentar un adicional (copia del Recibo de Pago
Predial y Recibo de Pago de Agua para cotejo, excepto
para Cédula informativa de Zonificacion).

El Croquis de localizacion debera presentarlo impreso en el
espacio destinado para el mismo dentro de la solicitud.

La Licencia de Uso de Suelo se entregara en ocho dias
habiles.
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La cédula informativa de zonificacion se entregara en
cinco dias habiles.

El Cambio de uso de suelo procedera siempre y cuando
cumpla con los requisitos y las especificaciones estipuladas
por la normatividad aplicable, previa obtenciéon del visto
bueno para cambio de uso de suelo, por parte de la
Comisibn de Planeacibn para el Desarrollo Urbano
Municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco, México.

El cambio de uso de Suelo se entregara cinco dias habiles
después de la obtencion del visto bueno del Cabildo.

El Alineamiento Unicamente procedera cuando el predio
tenga frente a la via publica.

La Constancia de Alineamiento y numero oficial se
entregara en ocho dias habiles.

En caso de alguna observacién al expediente, se
notificard mediante Oficio u otro mecanismo a fin de
subsanarla y proceder con la elaboracién del documento
solicitado.

f) DEFINICION

Licencia de Uso de suelo: Documento oficial que
determina la  normatividad aplicable para el
aprovechamiento del uso de suelo.

Cédula Informativa de Zonificacion: Documento oficial de
caracter informativo respecto a la normatividad contenida
en el Plan de Desarrollo Municipal.

Cambio de uso de suelo: Documento oficial que permite
cambiar el uso de suelo a otro que al efecto se determine
es compatible.

Constancia de alineamiento y Niumero oficial: Documento
oficial que delimita la colindancia de un inmueble o predio
determinado con respecto a la via publica adyacente y
asigna un nimero oficial a un predio.

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Emision de Licencia, Cédula o Constancia.

i) MEDICION

Tiene un periodo Anual de Vigencia o el sefialado en el
documento.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE USO Y APROVECHAMIENTO DE SUELO

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Se presenta en la oficina para solicitar | Ciudadano(a)
informacion.

2 Entrega el formato impreso de la solicitud e | Auxiliar de Formato 1(anexo)
informa al ciudadano los criterios Yy | Licencias
especificaciones bajo los cuales debera
integrar su documentacion.

3 Presenta todos los documentos en conjunto | Ciudadano(a)
con su solicitud debidamente requisitada.

4 Revisa el expediente completo que presenta | Auxiliar de Si falta algin documento o
el ciudadano(a), cotejando cada | Licencias es incorrecto, regresa a
documento requerido. paso 2

5 Asigna un numero de folio y remite al | Auxiliarde
Coordinador de Licencias. Licencias

6 Recibe el expediente; realiza una revision | Coordinador (a) | Si existen inconsistencias se
cuantitativa y  cualitativa previa, | de Licencias realiza “oficio preventivo” y
verificando que no existan inconsistencias en se notifica al ciudadano
el expediente. para que subsane y regresa

apaso 3

7 Recaba los datos necesarios, revisa | Coordinador(a) |Si el uso de suelo no es

normatividad y elabora la Licencia. de Licencias viable conforme al Plan de
Desarrollo Urbano, se da
respuesta negatoria.

8 Imprime el documento elaborado | Coordinador (a)
turnandolo a firma del Director o Directora | de Licencias
de Desarrollo Urbano.

9 Revisa que el documento cuente con toda | Director (a) de
la informacion, los requisitos y lo firma. Desarrollo

Urbano

10 Recibe la licencia firmada para entregar al | Auxiliar de
ciudadano (a), elabora orden de pago. Licencias

11 Recibe la Orden de pago, realiza pago en | Ciudadano (a)

Tesoreria Municipal y presenta el recibo de
Pago en las oficinas de Desarrollo Urbano.

12 Registra el numero de recibo de pago, | Auxiiar de
entrega la Licencia, capturando los datos en | Licencias
el Libro de control.

13 | Firma de recibido su documento en una | Ciudadano (a) | Colocan fecha y cantidad
copia simple del mismo y control de registro. pagada.

14 Resguarda el expediente en el archivo del | Auxiliar de Se escanea la copia
area y captura los datos para su control. Licencias firmada de recibido.

Termina Procedimiento.
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CIUDADANO AUXILIAR DE COORDINADOR DIRECTOR DE
C\ LICENCIAS DE LICENCIAS DESARROLLO URBANO
Y

Entrega el formato impreso
de la solicitud e informa al
ciudadano los criterios y
especificaciones bajo los

cuales debera integrar su
3 documentacion.
Presenta todos los

documentos en
conjunto con su
solicitud debidamente
requisitada.

Se presenta en la
oficina para solicitar

infarmacian

Si falta algin documento

o es incorrecto, regresa
Revisa el expediente

completo que presenta el
ciudadano(a), cotejando

paso 2

Si existen

cada ) documento inconsistencias se le
requerido. 6

entrega oficio
—

Q\
4

\J/ Recibe el expediente; preventivo, regresa
( il %

realiza una revision a paso 3
> cuantitativa y cualitativa
previa, verificando que
no existan inconsistencias
en el expediente.

Asigna un nimero de folio
y remite al Coordinador
de Licencias.

\l/ Si el uso de suelo no es
7 J Recaba los datos viable conforme al
necesarios, revisa Plan de Desarrollo
normatividad y elabora Urbano, se da
lalicencia respuesta negatoria.

8
( )Imprime el documento

C'>Revisa

( " 1 glaborado turrlléndolo a que el
> 10 flrlma del Director o documento cuente
Recibe Ia. Orden de ( _,] : : Directora de Desarrollo con toda la
pago, ’reallza Pa.lgo en Beube la licencia Urbano. informacion, los
Tesoreria Munlc.lpal y firmada para entregar al requisitos y lo firma.

presenta el recibo de ciudadano (a), elabora

Pago. orden de pago.

( 12 Registra el nidmero de

recibo de pago,

entrega la Licencia,

( 13 \ capturando los datos en

Firma de recibido su el Libro de control.

documento en una
copia simple del mismo 14 d{
esguarda el expediente

y control de registro.

en el archivo del area y
captura los datos para su > Termina

control. procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-06
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LICENCIAS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISTO BUENO PARA CAMBIO DE USO DE SUELO

a) OBJETIVO Emitir un documento oficial que sirva para realizar el
tramite de Cambio de Uso de Suelo, de un predio.

b) ALCANCE Ciudadano o Ciudadana, Director o Directora de
Desarrollo Urbano, Coordinador o Coordinadora de
Licencias, Auxiliar de Licencias.

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Articulos 5.10 fraccion VI, y 5.57 del Codigo Administrativo del Estado de
México, Acuerdo de transferencia de funciones en materia de uso del
suelo publicado en la Gaceta de Gobierno nimero 75 de fecha jueves 22
de abril del 2010, y Articulo 191 Fraccion lll del Bando Municipal de
Atlacomulco vigente.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador o
Coordinadora de Licencias, Auxiliar de Licencias.

e) POLITICAS Y | Bl ciudadano o ciudadana debe ingresar un escrito libre,

LINEAMIENTOS con su proyecto que desea realizar, anexando los

documentos que lo sustenten.

En cuanto la Comisidn de Planeacién para el Desarrollo
Urbano Municipal sesione, se le presentaran las solicitudes
acompafadas del dictamen correspondiente para su
opinién favorable o negatoria.

f) DEFINICION Documento oficial que permite integrar los requisitos para
solicitar un cambio uso de suelo a otro que al efecto se
determine es compatible.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.
h) RESULTADOS Visto Bueno para cambio de uso de suelo
i) MEDICION Vigencia de un afio
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PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO PARA CAMBIO DE USO DE SUELO

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Se presenta en la oficina para solicitar | Ciudadano(a)
informacion.

2 Le indica que es mediante un escrito libre | Auxiliar de Formato 1(anexo)
anexando el proyecto que desea realizar y | Licencias
los anexos que lo sustenten.

3 Presenta todos los anexos en conjunto con | Ciudadano(a)
su escrito de peticion.

4 Revisa el expediente completo que presenta | Auxiliar de Si falta algin documento o
el ciudadano(a), cotejando | Licencias esincorrecto, regresa a
cuantitativamente cada anexo requerido. paso 2

5 Acusa de recibido y remite al Coordinador | Auxiliar de
de Licencias. Licencias

6 Recibe la solicitud acompafada de los| Coordinador (a) | Si existen inconsistencias se
anexos; realiza una revision cuantitativa y | de Licencias notifica al ciudadano para
cualitativa previa, adiciona antecedentes que subsane vy regresa a
del predio si los hubiera. Raso 3

7 Remite el expediente al Director o Directora | Coordinador (a)
de Desarrollo Urbano. de Licencias

8 Revisa la solicitud, si es procedente elabora | Director (a) de En caso de no ser viable se
Dictamen Técnico. Desarrollo emite la no procedencia.

Urbano Avanza a paso 13.

9 Envia a la Comisibn de Planeacidn para | Director (a) de
solicitar el Visto Bueno a la solicitud de | Desarrollo
cambio de uso de suelo. Urbano

10 Sesiona y analiza la solicitud y Visto Bueno o | Comisién de
en su caso la No procedencia a la solicitud. Planeaciéon

11 Emite certificacion de acuerdo y turna a la | Comision de
Direccion de Desarrollo Urbano. Planeacion

12 Recibe certificacion y emite oficio de | Director (a) de
contestacion a la solicitud, donde refiere el | Desarrollo
resultado de la Comisidbn de Planeacion, y la | Urbano
normatividad que se aplicara para el
cambio de uso de suelo.

13 | Firma de recibido su documento en una | Ciudadano (a) Colocan fecha y cantidad
copia simple del mismo y control de registro. que pagaron.

14 Resguarda el expediente en el archivo del | Auxiliar de Se escanea la copia
area. Licencias firmada de recibido.
Termina Procedimiento.

Comision de Planeacion: Comision de Planeacion para el Desarrollo Urbano Municipal del
Ayuntamiento de Atlacomulco, México.
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CIUDADANO

Se presenta en la
oficina para solicitar

infarmacian

)

AUXILIAR DE
LICENCIAS

Le indica que es mediante
un escrito libre anexando
el proyecto que desea
realizar y los anexos que lo
sustenten.

'/Presenta todos los
anexos en conjunto
con su escrito de
peticion.

Revisa el expediente
completo que presenta el
ciudadano(a), cotejando
cada anexo requerido.

—,
Gy

Acusa de recibido y
remite al Coordinador de
Licencias.

COORDINADOR
DE LICENCIAS

Si falta algin documento

o es incorrecto, regresa
paso 2

( 6 )Recibe la

acompafiada de los
anexos;
revision
cualitativa
adiciona

del predio si los hubiera.

solicitud

realiza una
cuantitativa y
previa,
antecedentes

N\

\

)Remite el expediente al
Director o Directora de
Desarrollo Urbano.

DIRECTOR DE
DESARROLLO URBANO

Si existen
inconsistencias se le
entrega oficio

preventivo, regresa
a paso 3

COMISION DE
PLANEACION

En caso de no ser
viable se emite la

no procedencia.
Avanza a paso 13.

Revisa la solicitud y
elabora  Dictamen
Técnico.

Envia a la Comisibn de
Planeacion para solicitar
el Visto Bueno a la
solicitud de cambio de
uso de suelo.

10

[ \—
| Sesiona y analiza la
solicitud y  Visto

Bueno o en su caso
la No procedencia a
la solicitud.

D

AY V7

)Emite certificacion de
acuerdo y turna a la
Direccion de Desarrollo
Urbano.
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AUXILIAR DE COORDINADOR DIRECTOR DE COMISION'DE
LICENCIAS DE LICENCIAS DESARROLLO URBANO PLANEACION

CIUDADANO -

Cp

Recibe certificacion vy
emite oficio de
contestacion a la
13 solicitud, donde refiere el
( ) resultado de la Comision
Firma de recibido su de Planeacion,
documento en una £ normatividad que se
copia simple del mismo aplicara para el cambio

y control de registro. de uso de suelo.

14
C->Resguarda el

expediente en el
archivo del area.

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-07

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA. junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION
COORDINACION DE LICENCIAS

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LICENCIAS, PERMISOS, CONSTANCIAS O AUTORIZACIONES PARA
CONSTRUCCION DE OBRAS PRIVADAS EN TERRITORIO MUNICIPAL

a) OBJETIVO Emitr un documento que permita la construccion,
modificacion, ampliacion, suspension y terminacion de las
distintas modalidades de obra privada en el municipio.

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano

C) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulo 115 fraccion V inciso f de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Articulo 11 fraccion XI de la Ley General de
Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;
Articulo 31 Fraccion XXIV Quéater de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; Articulos 18.3 fraccion lll, 18.20 fracciones |, II, lIl, 1V, V, VI, VIl y
IX; 18.21, 18.28, 18.33 y 18.34 del Coédigo Administrativo del Estado de
México; Articulo 191 fraccion Il, 192 fraccion b, 195, 204 y 210 del Bando
Municipal de Atlacomulco vigente y Plan Municipal de Desarrollo Urbano
de Atlacomulco.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador o
Coordinadora de Licencias, Auxiliar de Licencias.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

El Solicitante debera cumplir en su totalidad con los
requisitos para dar ingreso a su expediente; asimismo
debera presentar un adicional (copia del Recibo de Pago
Predial y Recibo de Pago de Agua para cotejo).

El Ciudadano (a) debera cumplir con las especificaciones
requeridas en los planos arquitectoénicos, estructurales y
de instalaciones.

La obtencidn de las Licencias, permisos, autorizaciones o
constancias, dependera de haber presentado completo
el expediente.

En caso de alguna observacion al expediente, se
notificara mediante Oficio u otro mecanismo a fin de
subsanarla y proceder con la elaboracién de la licencia,
permiso, autorizacién o constancia.

Para el caso de solicitar una modificacion de una obra
previamente autorizada el ciudadano o ciudadana
debera presentar el proyecto para los trabajos a realizar.
Segun sean las condiciones y caracteristicas del inmueble
a demoler (total o parcialmente) debera presentar un
documento emitido por el INAH.

Para la Constancia de terminacion de Obra debera
presentar tres placas fotograficas de la obra (interior y
exterior para verificar que se haya ejecutado la obra
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conforme a lo autorizado) y el ciudadano o ciudadana
deberd realizar su tramite dentro de los treinta dias
posteriores al haber concluido la construccién.

Para el caso de permiso para construccion de barda
debera presentar un plano arquitectonico del detalle de
barda y Constancia de Alineamiento y Niumero Oficial.
Para la ruptura de pavimento o banqueta, el Ciudadano
o Ciudadana debera presentar el programa a ejecutar.
Asi mismo no debera dejar material que obstruya el paso
a peatones o vehiculos, sobre todo que no vulnere la
seguridad de los transeuntes.

Para la solicitud de prérroga, el ciudadano(a) debera
sefialar cuanto tiempo solicitara para continuar con los
trabajos en su construccion.

Una vez obteniendo la Constancia de Suspension de
Obra no podra iniciar los trabajos hasta no informar a esta
Dependencia, el ciudadano debera presentar 3 placas
fotograficas de la obra (interior y exterior) para verificar
hasta donde llegd la construccidon de acuerdo a los
planos autorizados).

Para una modificacion de fachada el ciudadano o
ciudadana debera presentar el proyecto para los trabajos
a realizar

Las Licencias y constancias se entregaran en ocho dias
habiles, a excepcién de la Constancia de Suspensidon de
Obra que se entregara en cinco dias habiles.

f) DEFINICION Documento oficial que autoriza los trabajos de
construccion, modificacion, ampliacién, ruptura,
excavacion, prorroga o suspension de las distintas obras,
asi como expedir constancias y permisos de las mismas.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Emision de Licencia, Constancia, Permiso.

i) MEDICION

Tiene un periodo Anual de Vigencia o el sefialado en el
documento.
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PROCEDIMIENTO: LICENCIAS, PERMISOS, CONSTANCIAS O AUTORIZACIONES PARA
CONSTRUCCION DE OBRAS PRIVADAS EN TERRITORIO MUNICIPAL

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Se presenta en la oficina para solicitar | Ciudadano(a)
informacion.

2 Entrega el formato impreso de la solicitud e | Auxiliar de Formato 1(anexo)
informa al ciudadano los criterios Yy | Licencias
especificaciones bajo los cuales debera
integrar su documentacion.

3 Presenta todos los documentos en conjunto | Ciudadano(a)
con su solicitud debidamente requisitada.

4 Revisa el expediente completo que presenta | Auxiliar de Si falta algun documento o
el ciudadano(a), cotejando cada | Licencias esincorrecto, regresa a
documento requerido. paso 2

5 Asigna un numero de folio y remite al | Auxiliarde
Coordinador de Licencias. Licencias

6 Recibe el expediente; realiza una revision | Coordinador (a) | Si existen inconsistencias se
cuantitativa y  cualitativa previa, | de Licencias realiza “oficio preventivo” y
verificando que no existan inconsistencias en se notifica al ciudadano
el expediente. para que subsane y regresa

apaso 3

7 Reline los datos necesarios, revisa | Coordinador (a) | Si el tipo de construccion
normatividad, sella los planos entregados. En | de Licencias que pretende no es
construcciones mayores a 60m2 coloca los autorizado para el predio
datos del D.R.O* en los planos y prepara la e e”.",‘?ga ‘respuesta
calcomania para pegarla en la construccion negatoria fundada 'y

L motivada
y elabora el documento solicitado.

8 Imprime el documento elaborado | Coordinador (a)
turnandolo a firma del Director o Directora | de Licencias
de Desarrollo Urbano.

9 Revisa que el documento cuente con toda | Director (a) de
la informacién y requisitos para firmarlo. Desarrollo

Urbano

10 Recibe el documento firmado para entregar | Auxiliar de
al ciudadano (a), elabora orden de pago. Licencias

11 Recibe la Orden de pago, realiza pago en | Ciudadano (a)

Tesoreria Municipal y presenta el recibo de
Pago en las oficinas de Desarrollo Urbano.

12 Registra el nimero de recibo de pago, | Auxiliar de
entrega el documento, capturando los | Licencias
datos en el Libro de control.

13 | Firma de recibido su documento en una | Ciudadano (a) | Colocan fecha y cantidad
copia simple del mismo y control de registro. pagada.

14 Resguarda el expediente en el archivo del | Auxiliar de Se escanea la copia
area. Licencias firmada de recibido.

Termina Procedimiento.

*D.R.O: Director responsable de Obra
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CIUDADANO AUXILIAR DE COORDINADOR DIRECTOR DE
LICENCIAS DE LICENCIAS DESARROLLO URBANO

1 2
Se presenta en la OEntrega el formato impreso
oficir?a ara solicitar de la solicitud e informa al
P ciudadano los criterios y

informacién. . . )
especificaciones bajo los

cuales debera integrar su
3 documentacion.
Presenta todos los

documentos en
conjunto con su

N\ Si falta algin documento
solicitud debidamente 4 o es incorrecto, regresa
requisitada. Revisa el expediente e 2 . .
completo que presenta el .S' S—_— eX|ste|n
. . Inconsistencias se le
ciudadano(a), cotejando -
entrega oficio
cada documento preventivo, regresa a
requerido. 6 paso 3
— . .
\J/ Recibe el expediente;
5 ) ] i ] realiza una revision
AS|gna. un numero d.e folio 5| cuantitativa y cualitativa Si el tipo de construccién
3(; re.mlte‘al Coordinador previa, verificando que que .prdetende Ino dt?s
. . . ) autorizado para el predio
e Licencias. no existan inconsistencias P y P
) se entrega “respuesta
en el expediente. negatoria” fundada y
\l/ motivada
N
7 ) — =
Relne los datos necesarios, revisa normatividad, sella los
planos entregados. En construcciones mayores a 60m2
coloca los datos del D.R.O en los planos y prepara la
calcomania para pegarla en la construccion y elabora
el documento solicitado.
1
| —
8 A\ 4
Imprime el documento 9
111 elaborado turnandolo a -'R ] |
; [ ) . evisa ue e
ecibe la Orden de 10 ) fima del Director o —> d tq i
. ) ocumento cuente
pago, realiza pago en Recibe e documento Directora de Desarrollo tod |
Tesoreria  Municipal 'y ) Urbano. F:on _? a a
presenta el recibo de firmado para entregar al informacion y
Pago, en las oficinas de ciudadano (a), elabora reauisitos v lo firma.
Nacarralla | Irhann Orden de pago'
( 12 Registra el nidmero de
recibo de pago,
entrega el documento,
13 capturando los datos en
) - | Libro control.
/ Firma de recibido su el Libro de co
documento en una
copia simple del mismo. 14
-Aesguarda el expediente
en el archivo del area y
captura otros datos para > Termina
su control. procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-08

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

REPORTE DE ASENTAMIENTOS HUMANOS A DIRECCION DE
ECOLOGIA

a) OBJETIVO Dar atencién a las solicitudes de Ecologia sobre
asentamientos humanos en lugares con modelo de
ordenamiento ecoldgico.

b) ALCANCE Direccion de Ecologia, Direccion de Desarrollo Urbano,

Coordinacién de Planeacion Urbana y Territorial

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador(a)
de Planeacion Urbana y Territorial.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe atender el llenado de fichas conforme a la
normatividad

f) DEFINICION

Es el reporte que se da sobre la coherencia de obras
realizadas con los modelos ecolégicos existentes.

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Fichas de reporte

i) MEDICION

A solicitud de la Direccién de Ecologia
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PROCEDIMIENTO:

REPORTE DE ASENTAMIENTOS HUMANOS A DIRECCION DE ECOLOGIA

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Remite oficio solicitando reporte. Director(a) de
Ecologia
2 Se da por enterado y remite a la| Director(a)de
Coordinaciobn de Planeacion Urbana vy | Desarrollo
Territorial. Urbano
3 Prepara Informe de coherencia de obras y | Coordinador(a)
proyectos con modelo de ordenamiento | de Planeaciéon
ecologico. Urbanay
Territorial
4 Realiza una Geo-referencia de los proyectos | Coordinador(a)
en el modelo urbano. de Planeacion
Urbanay
Territorial
5 Emite ficha por proyecto. Coordinador(a)
de Planeacion
Urbanay
Territorial
6 Remite via oficio las fichas a la Direccién de | Director(a) de
Ecologia. Desarrollo
Urbano

Termina procedimiento
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DIRECTOR(A) DE
ECOLOGIA

Remite oficio \

COORDINADOR(A) DE
PLANEACION URBANA Y

TERRITORIAL

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

@
Se da por enterado vy

solicitando reporte

3
OPrepara Informe  de

coherencia de obras y
proyectos con modelo
de ordenamiento
ecologico

7|

remite a la Coordinacion
de Planeacion Urbana y
Territorial

|4| 4
/R

ealiza una Geo-

referencia de los
proyectos en el modelo
urbano

)

Emite ficha por proyecto

@
Remite via oficio las
fichas a la Direcciéon de

Ecologia

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-09
FECHA: junio 2023

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE ACTUALIZACIONES AL PLAN DE DESARROLLO
URBANO MUNICIPAL

a) OBJETIVO Actualizar el Plan de Desarrollo Urbano Municipal

b) ALCANCE Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, Cabildo Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Direccién de Desarrollo
Urbano, Coordinaciéon de Planeacion Urbana y Territorial

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Articulo 191 fraccion | del Bando Municipal Vigente,
Manual de Organizacion de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, Cabildo Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Direcciébn de Desarrollo
Urbano, Coordinacion de Planeacion Urbana y Territorial

e) POLITICAS Y | Se debe presentar mediante oficio firmado por la
LINEAMIENTOS Presidenta o el Presidente Municipal.
f) DEFINICION Es el procedimiento que realiza la Coordinacion de

Planeacion Urbana y Territorial para entrada en vigor de
alguna actualizaciéon del Plan de Desarrollo Urbano.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.
h) RESULTADOS Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal.
i) MEDICION Cada que las evaluaciones determinen su inoperatividad
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ACTUALIZACIONES AL PLAN DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPAL
NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Elabora el Proyecto inicial Coordinacion
de Planeacion
Urbana y
Territorial
2 Revisa y autoriza para enviar a la Secretaria | Director(a) de
de Desarrollo Urbano y Obra Desarrollo
Urbano
3 Si no tiene observaciones regresa para | Secretaria de | Si hay observaciones
continuar el proceso Desarrollo solicita correcciones y
Urbano y Obra Regresa a paso 1.
4 Somete a consulta publica por un mes Coordinacion
de Planeacion
Urbana y
Territorial
5 Realiza dos audiencias publicas de discusion | Coordinacion
de Planeacion
Urbana y
Territorial
6 Recaba opiniones y observaciones e integra | Coordinacion
al plan de Planeacion
Urbana y
Territorial
7 Integra  proyecto definitvo y envia | Coordinacion
Presidencia Municipal de Planeacion
Urbana y
Territorial
8 Solicita dictamen de congruencia a la | Presidente(a)
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra Municipal
9 Remite dictamen solicitado Secretaria  de
Desarrollo
Urbano y Obra
10 Presenta dictamen en Cabildo para | Director(a) de
aprobacion Desarrollo
Urbano
11 Remite a la Secretaria de Desarrollo Urbano | Presidente(a)
y Obra, con acta de cabildo, evidencia de | Municipal
la consulta
12 Solicita publicacion en Gaceta de Gobierno | Presidente(a)
del Estado de México Municipal
13 Solicita se inscriba en el Registro Publico de | Presidente(a)
la Propiedad, para que entre en operacion. | Municipal

Termina procedimiento
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Y TERRITORIAL
Elabora el\
Provecto inicial j ( 3 \
./Si no tiene observaciones

COORDINACION DE
PLANEACION URBANA

SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO
Y OBRA

PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

2
QRevisa y autoriza para

Somete a consulta
publica por un mes

regresa para continuar
el proceso

|

Realiza dos audiencias
publicas de discusion

v

(4
Cp
<

Recaba opiniones vy
observaciones e integra

al plan
v

Integra
definitvo 'y
Presidencia Municipal

proyecto

Si hay observaciones,
solicita correcciones y

regresa al paso 1

enviar a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra

remite a

(op
Solicita Dictamen de

congruencia a la
Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra

Cp)

Remite dictamen

solicitado

|

1
Oresenta Dictamen en

Cabildo para

aprobacion

11
( Remite a la Secretaria

de Desarrollo Urbano y
Obra, con acta de
cabildo, y evidencia de
la consulta

2

()

9

v

Solicita Publicacion en
Gaceta de Gobierno
del Estado de México

4

Solicita inscripcion en el
registro Publico de la
Propiedad, para que
entre en operacion.

v

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PR-DDU-10

FECHA: junio 2023
VERSION:

PAGINA:

VALIDACION DE NOMENCLATURA

a) OBJETIVO Dar atencion a las solicitudes de las autoridades
auxiliares sobre las propuestas de nombres de calles
en sus comunidades.

b) ALCANCE Cabildo, Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinacion de

Planeacion Urbana y Territorial, Autoridades Auxiliares.

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador(a)
de Planeacion Urbana y Territorial, Autoridades Auxiliares.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe dar prioridad a nombres de personas destacadas
de la comunidad o del municipio, debe ser a propuesta
de las comunidades.

f) DEFINICION Procedimiento para verificar y autorizar los nombres de las
calles y avenidas en las comunidades
g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Autorizacion de Cabildo.

i) MEDICION

Cada que se solicita el tramite.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE NOMENCLATURA

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

1

Realizan solicitud por escrito al o la
Presidente (a) Municipal

Autoridades
Auxiliares

Canaliza a Desarrollo Urbano, para su
andlisis y emisibn de comentarios y
dictamen de procedencia.

Presidente(a)
Municipal

Recibe, toma conocimiento y remite a la
Coordinacion de Planeacion Urbana y
Territorial.

Director (a) de
Desarrollo
Urbano

Revisa las propuestas técnicamente
(escritura, continuidad de vialidades,
clasificacion de vialidades, nombres no
repetidos, revisibn cartografica geo-
referenciada, elabora plano definitivo)

Coordinacion
de Planeacion
Urbanay
Territorial

Emite dictamen de procedencia

Coordinacién
de Planeacion
Urbanay
Territorial

Cabildo con
del plano
nombres vy

Solicita aprobacion del
proyecto acompafiado
certificado, listado de
solicitud de delegados.

Director (a) de
Desarrollo
Urbano

Revisa el proyecto y aprueba Ila
nomenclatura propuesta.

Cabildo
Municipal

En caso de observaciones
cabildo regresa a la
Direccion de Desarrollo
Urbano. Regresa al paso 3

Recibe aprobaciéon y Notifica a Autoridades
auxiliares

Director (a) de
Desarrollo
Urbano

Termina procedimiento
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AUTORIDADES

PRESIDENTE(A)
MUNICIPAL

COORDINADOR (A)

DE PLANEACION

URBANA'Y

OAUXILIARES
1

Realizan

Presidente
Municipal

solicitud
por escrito al o la

(€Y

Canaliza a Desarrollo
Urbano, para su analisis y
emision de comentarios

TERRITORIAL

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

CABILDO

| 3 ]
/Recibe,

y dictamen de
procedencia

toma
conocimiento y
remite a la
Coordinacion de

Planeacion Urbana y
Tarritnrial

()

Revisa las
técnicamente

propuestas
(escritura,

continuidad de vialidades,
clasificaciéon de vialidades,

nombres no

repetidos,

revision cartografica geo-

referenciada), elabora
plano definitivo
G\ \ Solicita aprobacioén
7 e cabildo con
Emite di.ctamen de GIroyecto
procedencia acomparfiado  de
plano  certificado,
listado de nombres y
solicitud de
delegados.

7

En caso de
Observaciones
Cabildo lo regresa a

la Direcciéon de
desarrollo Urbano.
Regresa al paso 3

Revisa el proyecto y
aprueba la
nomenclatura
propuesta.

8 Recibe aprobacion y
Notifica a Autoridades |&-

auxiliares

Termina

procedimiento

Manual de Procedimientos/DDU 2022-2024



UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-11
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATAFORMA NOMENCLATOR DE LOCALIDADES DEL ESTADO DE
MEXICO

a) OBJETIVO Dar respuesta a la solicitud de actualizacion de la
Plataforma Nomenclator del IGECEM

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinacion de
Planeacioén Territorial y Urbana, IGECEM.

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo

Urbano.
d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador(a)
de Planeacion Urbana y Territorial.
e) POLITICAS Y | Se debe analizar conjuntamente con la informaciéon del
LINEAMIENTOS Bando Municipal
f) DEFINICION Es el reporte que se da Gobierno del Estado de México a

través de la Plataforma Nomenclator, sobre nuevas
localidades o conjuntos urbanos que se hayan creado de
manera reciente.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.
h) RESULTADOS Actualizacion de la plataforma
i) MEDICION A solicitud de IGECEM
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PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA NOMENCLATOR DE LOCALIDADES DEL ESTADO DE MEXICO

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Notifica  solicitud de informacion vy | IGECEM
actualizacion de plataforma.

2 Recibe la solictud de |IGECEM para | Director(a) de
actualizar la plataforma y Notifica a la | Desarrollo
Coordinacion de Planeacion Urbana vy | Ubano
Territorial

3 Actualiza la plataforma nomenclator, | Coordinador(a)
realizando una revision al Bando Municipal. de Planeacion

Urbana y
Territorial

4 Registra nuevas localidades o conjuntos | Coordinador(a)

urbanos de Planeacion
Urbana y

Territorial
5 Se da de alta, clave de acceso y usuario Coordinador(a)
de Planeacion
Urbana y

Territorial

6 Elabora oficio indicando que ya se atendid | Coordinador(a)
la solicitud de informacién y se pasa a | de Planeaciéon
autorizacion y firma. Urbana y

Territorial

7 Firma el oficio y regresa a la Coordinacion | Director(a) de

de Planeacion Urbana y Territorial Desarrollo
Urbano

8 Remite la Informacién conjuntamente con el | Coordinador(a)

oficio a IGECEM de Planeacion
Urbana y
Territorial

Termina Procedimiento
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IGECEM COORDINADOR(A) DE DIRECTOR (A) DE

1 PLANEACION URBANA Y DESARROLLO URBANO
TERRITORIAL
Notifica solicitud de [ 2
informacion y Recibe la solicitud
actualizacion de de IGECEM para
nlataforma. actualizar la
plataforma y
( 3 1 Notifica a la
/A tualiza | \ataf Coordinacion de
c ualza’ a pa 6,‘ orma Planeacién Urbana
nomenclator, realizando o
., y Territorial
una revision al Bando

(e

Registra nuevas
localidades o conjuntos
urbanos

@
Se da de alta, clave de
acceso y usuario

( 6 Elabora oficio indicando

qgue ya se atendid la
solicitud de informacion | 7 |
y se pasa a autorizacion

y firma. Z

Firma el oficio vy

regresa a la

Coordinaciéon de

| 8 | Planeacion Urbana
v Territorial

Remite la Informacién

conjuntamente con el
oficio a IGECEM

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-12

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE
MEJORA REGULATORIA

a) OBJETIVO Dar atencion a las solicitudes de reporte de la
Comision General Municipal de Mejora Regulatoria

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinacion de
Licencias, Coordinacion Juridica, Coordinacion de

Planeacion Urbana y Territorial, Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria.

C) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinadores,
Auxiliar Administrativo.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se deben presentar de manera Trimestral.
Se debe presentar en los formatos 2 RTAPA.

Se debe presentar con evidencias de las acciones
realizadas.

f) DEFINICION Es el reporte que se da de las acciones realizadas trimestre
por trimestre respecto del cumplimiento de metas del
Programa Anual de Mejora Regulatoria del afio que se
atienda.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Oficio de remision, Formatos RTAPA, Acta del Comité
Interno, Evidencias, en original y digital en formato PDF.

i) MEDICION

Trimestral.
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PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA

REGULATORIA

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Envia oficio solicitando las evidencias. *CGMMR

2 Analiza e indica al Enlace de la Direccion | Director de
(Auxiliar Administrativo) que se le dé | Desarrollo
respuesta. Urbano

3 Solicita a las Coordinaciones involucradas las | Auxiliar
evidencias del trimestre. Administrativo

4 Relnen las evidencias y entregan al Auxiliar | Coordinadores
Administrativo

5 Integra la Informacién y acude a revision. Aucxiliar

Administrativo

6 Una vez obteniendo evaluacion vy | Auxiliar
porcentaje de avance, solicita al Director de | Administrativo
Desarrollo Urbano que convoque a reunion
del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

7 Convoca mediante oficio a los Integrantes | Director de
del Comité Interno de Mejora Regulatoria. Desarrollo

Urbano

8 Informa el resultado de evaluacion y solicita | Auxiliar
autorizacion para remitir el reporte y levanta | Administrativo
el acta correspondiente.

9 Requisita el Formato * 2RTAPA, recaba la | Auxiliar
frma del Director de Desarrollo Urbano, | Administrativo
Integra el Acta del Comité y las Evidencias
presentadas.

10 Escanea y remite en original y formato digital | Auxiliar

PDF

Administrativo

Termina procedimiento

*CGMMR= Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

*2 RTAPA= Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual
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CGMMR

Envia oficio \

solicitando las
evidencias.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COORDINADORES (AS)

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

&

)Analiza e indica al Enlace
de la Direccion (Auxiliar
Administrativo) que se le
dé respuesta.

l 3
Solicita a las

Coordinaciones
involucradas las
evidencias del trimestre.

4| JRetinen las evidencias y
Auxiliar

entregan al
Administrativo

@
/Integra la Informacioén y

acude arevision.

(p

Una vez obteniendo evaluacion y
porcentaje de avance, solicita al
Director(a) de Desarrollo Urbano
que convoque a reunion del
Comité Interno de Mejora
Regulatoria.

8
O Informa el resultado de
@

= Convoca mediante oficio
a los Integrantes del
Comité Interno de Mejora
Regulatoria.

evaluaciéon y solicita
autorizacion para remitir
el reporte y levanta el
acta correspondiente

Requisita el Formato
RTAPA, recaba la firma
del Director de Desarrollo
Urbano, Integra el Acta
del Comité y las
evidencias presentadas.

10 ) ]
Escanea y remite en

original y formato digital
PDF

v

( Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-13
FECHA: junio 2023

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVALUACION TRIMESTRAL AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

a) OBJETIVO Dar respuesta a las solicitudes de la Unidad de
Informacioén, Planeacién, Programacion y Evaluacion,
respecto a los avances trimestrales de acciones
autorizadas en el Programa Operativo Anual

b) ALCANCE *UIPPE , Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinadores,
Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo

Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano,
Coordinadores(as) Auxiliar administrativo(a).

e) POLITICAS Y | Se debe atender el lenado de los formatos conforme a la

LINEAMIENTOS normatividad

f) DEFINICION Es el reporte que se da sobre el avance del cumplimiento
del programa operativo anual

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS Formato y reporte

i) MEDICION Trimestral
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION TRIMESTRAL AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Emite oficio solicitando la informacion del | *UIPPE
trimestre
2 Recibe para su conocimiento y remite a | Director(a) de
Auxiliar Administrativo para dar seguimiento Desarrollo
Urbano
3 Solicita informacion a los Coordinadores de | Auxiliar
acuerdo a los indicadores a presentar en el | Administrativo
trimestre
4 Proporcionan reporte y evidencias Coordinadores
5 Integra las evidencias recibidas para | Auxiliar
elaborar formato Administrativo
6 Llena formato PbRM-08c Auxiliar
Administrativo
7 Llena formato PbRM-08b Ficha Técnica de | Auxiliar
Seguimiento de Indicadores de Gestion Administrativo
8 Remite a Director(a) de Desarrollo Urbano | Auxiliar
para revision Administrativo
9 Revisa y Autoriza Director(a) de
Desarrollo
Urbano
10 | Envia por medio electrénico para revision de | Auxiliar
UIPPE Administrativo
11 Revisa y autoriza el envio formal por oficio *UIPPE En caso de tener
observaciones informa al
auxiliar administrativo para
que realice las
adecuaciones.
Regresa al paso 6
12 Remite Formatos por oficio Auxiliar

Administrativo

Termina Procedimiento

*UIPPE= Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluaciéon
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UIPPE AUXILIAR COORDINADORES(AS) DIRECTOR(A) DE

ADMINISTRATIVO (A) DESARROLLO URBANO
2
Emite oficio 4N
- Recibe para su
solicitando la e .
. . conocimiento y remite
informacion del . . )
. a Auxiliar Administrativo
trimestre d imient
olicita informacion |« pasa dar seguimiento

a los Coordinadores
de acuerdo a los
indicadores a
presentar en el

trimestre O

roporciona
>| reporte y

( 5 \ evidencias
/Integra las

evidencias recibidas
para elaborar
formato

/Llena formato PbRM-
08c

/Llena formato PbRM-
08b Ficha Técnica de

Seguimiento de
Indicadores de
Gestién
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UIPPE AUXILIAR COORDINADORES(AS) DIRECTOR(A) DE

ADMINISTRATIVO (A) DESARROLLO
o - URBANO
8
'/Remite a Director(a)
de Desarrollo Urbano 9/
para revision Revisa y
Autoriza
10
C')Envia por medio
electrdnico para
revision de UIPPE

©

Revisa y autoriza el

envio formal por
oficio

En caso de tener
observaciones informa al
auxiliar administrativo

para que realice las
adecuaciones.
Regresa al paso 6

12
ORemite Formatos por

oficio

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-14

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PLATAFORMA
SARCOEM

a) OBJETIVO Dar respuesta a las solicitudes de la plataforma del
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion, hechas por el titular de los datos
personales.

b) ALCANCE Unidad de Transparencia, Direccion de Desarrollo Urbano,

Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Transparencia, Director o Directora
de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe atender el llenado de los formatos conforme a la
normatividad

f) DEFINICION

Es el procedimiento para poder atender las solicitudes de
los Titulares de los datos personales sobre sus derechos
ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion).

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Atencion a los ciudadanos.

i) MEDICION

Cuando el titular de los datos personales ejerza sus
derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion)
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PLATAFORMA SARCOEM

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Solicita por oficio clave y contrasefia a la Director(a) de
Unidad de Transparencia Desarrollo Urbano
2 Envia oficio con usuario y contrasefa Titular Unidad de
asignado Transparencia
Municipal
3 Entra al sistema en la pagina Auxiliar
https://www.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciud | Administrativo
adano/login.page
4 Revisa solicitudes ARCO y da seguimiento a | Auxiliar
turnos Administrativo
5 Prepara respuesta y solicita revision del Aucxiliar
Director(a) de Desarrollo Urbano Administrativo
6 Revisa la respuesta y autoriza entregarla Director(a) de | En caso de observaciones
Desarrollo Urbano | informa al auxiliar
administrativo para que
corrija.
Regresa a paso 5
7 Sube respuesta a la plataforma Auxiliar

Administrativo

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE TRANSPARENCIA DIRECTOR(A) DE
MUNICIPAL DESARROLLO URBANO

2
OEnvia oficio con Solicita por oficio clave

usuario Y y contrasefia a la
3 / contrasefia Unidad de
Entra al sistema en la pagina asignado Transparencia

https://www.sarcoem.org.mx/s
arcoem/ciudadano/login.page

()
'/Revisa solicitudes

arco y seguimiento
a turnos

e

Prepara respuesta y En caso de
solicita revision del _ol?servauor:es ;

. informa al auxiliar
Director(a) de administrativo  para
Desarrollo Urbano que corrija.

Regresa a paso 5

Revisa la respuesta y
autoriza entregarla

7
Sube respuesta a la
plataforma

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-15

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PLATAFORMA
SAIMEX

a) OBJETIVO Dar respuesta a las solicitudes de la plataforma del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense,
hechas por los ciudadanos.

b) ALCANCE Unidad de Transparencia, Direccion de Desarrollo Urbano,

Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Transparencia, Director o Directora
de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe revisar diariamente la plataforma para verificar si
existen solicitudes y contestar en tiempo y forma.

f) DEFINICION

Es el sistema que permite dar respuesta a las solicitudes de
informacion realizadas por los ciudadanos.

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Solicitudes Atendidas

i) MEDICION

Cuando el ciudadano solicita informacién
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN PLATAFORMA SAIMEX

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Solicita por oficio clave y contrasefia a la Director(a) de
Unidad de Transparencia Desarrollo
Urbano
2 Envia oficio con usuario y contrasefa Titular
asighado Transparencia
Municipal
3 Accede al sistema en la pagina Auxiliar
https://saimex.org.mx/saimex/ciudadano/lo | Administrativo
gin.page
4 Revisa solicitudes de informaciony Aucxiliar
seguimiento a turnos Administrativo
5 Prepara informacion solicitada Auxiliar
Administrativo
6 Verifica si contiene datos personales Auxiliar Si no contiene datos
Administrativo personales sigue en el paso
9
7 Elabora oficio para Comité de | Auxiliar
Transparencia solicitando version publica Administrativo
8 Oculta los Datos Personales aprobados por | Auxiliar
Comité Administrativo
9 Prepara oficio de respuesta, con anexos en | Auxiliar
su caso y pasa a revision. Administrativo
10 | Revisa la respuesta y anexos, firma el oficio Director(a) de | En caso de observaciones
Desarrollo informa al auxiliar
Urbano administrativo para que
haga las adecuaciones.
Regresa al paso 9
11 Enviaa a revision de la Unidad de | Auxiliar
Transparencia y obtiene acuse de recibo Administrativo
12 Carga en Plataforma el acuse de recibo de | Auxiliar

la respuesta y anexos

Administrativo

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

()

Accede al sistema en la pagina
https://saimex.org.mx/saimex/ci
udadano/login.page

TITULAR DE TRANSPARENCIA

MUNICIPAL
2
OEnvia oficio con
usuario Y
contrasena
asignado

N\

()

Revisa solicitudes
seguimiento a turnos

arco y

v

()

/Prepara informacion

solicitada

)

()

}Verifica si contiene datos
personales

v

)Elabora oficio para Comité de
Transparencia solicitando
version publica

Y

Oculta los Datos Personales
aprobados por Comité

v

0. _C

) Prepara oficio de respuesta,
con anexos en su caso y

I~ A~ v Al A

Si no contiene datos
personales sigue en

el paso 9

r?

)Envia a revision de la Unidad
de Transparencia y obtiene
acuse de recibo

DIRECTOR(A) DE
DESARROLLO URBANO

Solicita por oficio
clave y contrasefia a
la Unidad de

Transnarencia

En caso de
observaciones informa
al auxiliar

administrativo para

que haga Y

adecuaciones.
Rearesa al nasn 9

Revisa la respuesta y anexos,
firma el oficio

12

N\

(=

7
Carga en Plataforma el
acuse de recibo de la

respuesta y anexos

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-16
FECHA: junio 2023

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CARGA DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA
IPOMEX

a) OBJETIVO Cargar la informacion publica de  oficio
correspondiente a la Direccidén de Desarrollo Urbano,
con la normatividad aplicable

b) ALCANCE Unidad de Transparencia, Direccion de Desarrollo Urbano,
Auxiliar administrativo(a)
c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo

Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Titular de la Unidad de Transparencia, Director o Directora
de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a).

e) POLITICAS Y | Se debe actualizar la informacién de manera semestral

LINEAMIENTOS

f) DEFINICION Es el sistema que permite cargar en la plataforma *IPOMEX
la informacién publica de oficio de la Direccion de
Desarrollo Urbano.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS Plataforma correctamente actualizada.

i) MEDICION Cuando se hagan evaluaciones

*IPOMEX= Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
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PROCEDIMIENTO: CARGA DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA IPOMEX

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Solicita por oficio clave y contrasefia a la | Director(a) de
Unidad de Transparencia Desarrollo
Urbano
2 Envia oficio con wusuario y contrasefia | Titular
asignado Transparencia
Municipal
3 Entra al sistema en la pagina | Auxiliar
https://ipomex2.ipomex.org.mx/ipo3/usuarios | Administrativo
/login.web
4 Revisar tabla de aplicabildad Aucxiliar
Administrativo
5 Preparar informacion solicitada Aucxiliar
Administrativo
6 Revisa si contiene Datos Personales Auxiliar Si no contiene datos
Administrativo personales sigue en paso 9
7 Elabora oficio para Comité de | Auxiliar
Transparencia solicitando versidn publica Administrativo
8 Oculta los Datos Personales aprobados por | Auxiliar
Comité y pasa a autorizacion. Administrativo
9 Revisa la informacion y autoriza su carga en | Director(a) de Si tiene observaciones le
la plataforma. Desarrollo '”(zorr_"?‘t . al auxiliar
adaministratvo para que
Urbano realice las adecuaciones.
Regresa al paso 8
10 Carga en Plataforma la informacién en los | Auxiliar
apartados que corresponda Administrativo
11 Requisita todos los campos solicitados Auxiliar
Administrativo
12 Solicita revision y Visto bueno de la Unidad | Auxiliar
de Transparencia Administrativo
13 Hace pruebas de que la informacién se | Auxiliar

visualice

Administrativo

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE TRANSPARENCIA

MUNICIPAL

Cp

Envia oficio con wusuario y
contrasefa asignado

Gy

Entra al sistema en la pagina

https://ipomex2.ipomex.org.
mx/ipo3/usuarios/login.web

2

P

Revisar tabla de aplicabilidad

\

" Y

Preparar informacion solicitada

%

Cp

Revisa Si contiene Datos

Personales

\!

()

Elabora oficio para Comité de
Transparencia solicitando version

publica
v

Cp

Oculta los Datos Personales aprobados
nor Comité v nasa a atitorizacion

DIRECTOR(A) DE

Solicita por oficio clave y
contrasefia a la Unidad
de Transparencia

Gy

Revisa la

10
Qarga en Plataforma la

informacién en los apartados

autoriza su
plataforma.

informacion
carga en

y
la

que corresponda

11
Qequisita todos los campos

solicitados

12
Qolicita revision y Visto bueno

de la Unidad de
Transparencia
13
L/

Hace pruebas de que la

informacioén se visualice

Termina
procedimiento

—>
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-17
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

2 -

SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA RESPUESTAS DE SAIMEX

a) OBJETIVO Obtener autorizacion del Comité de Transparencia
para testar (ocultar) los datos personales de los
particulares en los documentos que se entreguen en
respuestas de la plataforma *SAIMEX

b) ALCANCE Unidad de Transparencia, Comité de Transparencia,
Direccion de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo

Urbano.
d) RESPONSABILIDADES Titular de la Unidad de Transparencia, Director o Directora
de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a).
e) POLITICAS Y| Se debe enviar al Comité de Transparencia oficio
LINEAMIENTOS indicando los datos que se solicita testar, con los
documentos que se han testado para su autorizacion.
f) DEFINICION Procedimiento para obtener autorizacion del Comité de

Transparencia para poder testar (ocultar) los datos
personales de los documentos que se entreguen en
respuestas de la plataforma *SAIMEX

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.
h) RESULTADOS Respuesta Atendida con informacion en version publica
i) MEDICION Cuando el ciudadano solicita informaciéon

*SAIMEX= Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA RESPUESTAS DE SAIMEX

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Revisa si la informacion a presentar contiene | Auxiliar Si no contiene datos
datos personales Administrativo personales termina el
procedimiento.
2 Elabora oficio fundado y motivado | Auxiliar
solicitando al Comité de Transparencia | Administrativo
autorice la version publica de la informacion
gue se pretende entregar al solicitante
3 Revisa el oficio y los documentos anexos. | Director(a) de Si  tiene  observaciones
Firma. Desarrollo informa al auxiliar
Urbano administratvo para que
realice las adecuaciones.
Regresa al paso 2.
4 Remite a la Unidad de Transparencia | Auxiliar
anexando el o los documentos referidos | Administrativo
para revisar que se testen conforme a lo
solicitado.
5 Recibe y remite la respuesta del Comité de | Unidad de
Transparencia Transparencia
6 Recibida la respuesta se oculta Ila | Auxiiar
informaciéon autorizada por el Comité Administrativo
7 Elabora la respuesta al ciudadano, con | Auxiliar
numero de acuerdo, numero de sesidon del | Administrativo
comité y fecha.
8 Revisa la respuesta y firma. Director(a) de Si tiene observaciones
Desarrollo informa al auxiliar
Urbano administrativo para que
realice las adecuaciones.
Regresa al paso 7.
9 Carga la respuesta a plataforma SAIMEX Aucxiliar

Administrativo

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Revisa que la informaciéon a
presentar contenga datos
nersonales

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

(21 v

/Elabora oficio fundado vy
motivado solicitando al Comité
de Transparencia autorice la
version publica de la informacion
que se pretende entregar al

solicitante

(&)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Si tiene observaciones informa
al auxiliar administrativo para

que realice las adecuaciones.
Regresa al paso 2.

Revisa el oficio y

documentos anexos. Firma.

los

4
_R{emite a la Unidad de
Transparencia anexando el o los
documentos referidos para revisar
que se testen conforme a Io
solicitado.

()
Recibe y remite la respuesta
del Comité de Transparencia.

6

—Recibida la respuesta se oculta la
informacién autorizada por el
Comité

Cam—
Elabora la respuesta al ciudadano,

con numero de acuerdo, numero
de sesion del comité y fecha.

Si tiene observaciones informa
al auxiliar administrativo para

gue realice las adecuaciones.
Regresa al paso 7.

Cp
Revisa la respuesta y firma.

9
C_/
Carga la respuesta a plataforma
SAIMEX

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-18

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA CARGAR LA INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO EN PLATAFORMA IPOMEX

a) OBJETIVO

Obtener autorizacion del Comité de Transparencia
para poder testar (ocultar) los datos personales de los
documentos que se cargan en la plataforma IPOMEX

b) ALCANCE

Unidad de Transparencia, Comité de Transparencia,
Direccion de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Transparencia, Director o Directora
de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Antes de cargar informacion debe estar autorizada la
version publica por el Comité de transparencia.

f) DEFINICION

Es el procedimiento para obtener una versién publica de la
Informacion Publica de Oficio de la Direccion de Desarrollo
Urbano

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Informaciéon Publica de Oficio actualizada.

i) MEDICION

Cuando se actualiza la plataforma *IPOMEX

*IPOMEX= Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VERSION PUBLICA PARA CARGAR LA INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO EN PLATAFORMA IPOMEX

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Revisa tabla de aplicabiidad de las| Auxiliar
fracciones que corresponde a la Direccion | Administrativo
de Desarrollo Urbano
2 Busca la informacion y organiza por trimestre | Auxiliar
Administrativo
3 Revisa si la informacion a presentar contiene | Auxiliar Si no contiene datos
datos personales Administrativo personales termina
procedimiento.
4 Elabora oficio fundado y motivado | Auxiliar
solicitando al Comité de Transparencia | Administrativo
autorice la version publica de la informacion
gue se pretende cargar en la plataforma
5 Revisa oficio y la informacion que se envia y | Director(a) de |Si tiene  observaciones
firma el oficio Desarrollo informa al auxiliar
Urbano administrativo para que
realice las adecuaciones.
Regresa a paso 4
6 Remite a la Unidad de Transparencia para su | Auxiliar
aprobacion Administrativo
7 Recibe el oficio, somete a consideracion del | Unidad de
Comité de transparencia y envia respuesta Transparencia
8 Recibida la respuesta se oculta Ila| Auxiiar
informacién autorizada por el Comité Administrativo
9 Carga la respuesta a plataforma IPOMEX por | Auxiliar
cada fraccion correspondiente Administrativo
10 Notifica a la Unidad de Transparencia que la | Auxiliar

informacioéon ha sido cargada

Administrativo

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Revisa tabla de
aplicabilidad de las
fracciones que corresponde
a la Direccion de Desarrollo
Urbano

C\usca la

v

informaciéon y
oraaniza nor trimestre
V
3)R . . .
evisa que la informacién a
presentar contenga  datos
personales
4 A
Elabora oficio fundado vy
motivado solicitando al Comité
de Transparencia autorice la
version publica de la

informaciéon que se pretende
cargar en la plataforma

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

URBANO

Si

tiene
informa
administrativo

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

observaciones
al auxiliar
para que

realice las adecuaciones.

Revisa oficio y la informacion
gue se envia y firma el oficio

(

Regresa a paso 4

Recibe el oficio, somete a
consideracion del Comité de
transparencia y envia respuesta

emite a la Unidad de |_
Transparencia para su | [ ; |
aprobacion
I
(: L
_,I%emblda la respuesta se oculta
la informacion autorizada por el |
Comité
Qarga la respuesta a plataforma
IPOMEX por cada fraccion
corresnondiente
| 10 \l/
otifica a la Unidad de

Transparencia que la informacion
ha sido cargada

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-19
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE LINKS PARA REPOSITORIOS DE TRANSPARENCIA

a) OBJETIVO Organizar la informacidn publica de oficio en
archivos previamente establecidos para su facil
acceso.

b) ALCANCE Direccidon de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a),

Unidad de Transparencia.
c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo

Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Auxiliar
administrativo(a).

e) POLITICAS Y | Se debe realizar un archivo para cada fraccion de Ipomex

LINEAMIENTOS que se desee alimentar

f) DEFINICION Es el procedimiento para tener la informacidon publica
correctamente organizada en version publica.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de coOmputo.

h) RESULTADOS Carpetas organizadas para entregar informacion

i) MEDICION Cuando se genera informacion publica
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LINKS PARA REPOSITORIOS DE TRANSPARENCIA

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Guarda los archivos testados en formato PDF | Auxiliar
en carpetas digitales y asigna nombre a | Administrativo
cada carpeta

2 Ingresa a: Este equipo/se le sobrescribe :
ftp:// Atlacomulco.gob.mx/

3 Ingresa a: Internet> atlacomulco.gob.mx

4 Copia el Archivo de origen y pega en esta
seccibn las carpetas que desee tener
resguardadas en el repositorio

5 Accede a la pagina para generar links
201.122.227.12:83/Gen_Link/

6 Elige el afio, Direccidn o area, el archivo que
busca

7 Da click la funcion “crear link”

8 Guarda los links para referencia en un
archivo de Excel para su facil organizacion y
uso

Termina procedimiento
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/Q

) ) ) — ) ()

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Guarda los archivos testados en
formato PDF en carpetas digitales
Vv asinna nomhre a cada

Se ingresa a: Este equipo/se le
sobrescribe : ftp://
Atlacomulco.gob.mx/

v

Ingresa a Internet>
atlacomulco.gob.mx

J

Copia el Archivo de origen y pega
en esta seccion las carpetas que
desee tener resguardadas en el

repositorio

Accede a la pagina para generar
links 201.122.227.12:83/Gen_Link/

v

Elige el afo, Direccién o area, el
archivo que busca

V

Da click la funcién “crear link”

y

D

Guarda los links para referencia en
un archivo de Excel para su facil
organizacién y uso

i

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-20
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

P Pe -

DIGITALIZACION Y TESTADO DE ARCHIVOS PARA VERSION PUBLICA

a) OBJETIVO Cumplir con las obligaciones de transparencia
entregando informacién correctamente testada
(oculta)

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Auxiliar
administrativo(a).

e) POLITICAS Y | Se debe ocultar la informaciébn que contenga datos

LINEAMIENTOS personales

f) DEFINICION Es el procedimiento para contar con versiones publicas de
la informacioén gue se entrega

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS Documentos correctos para version publica

i) MEDICION Cuando se genera informaciéon publica
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PROCEDIMIENTO: DIGITALIZACION Y TESTADO DE ARCHIVOS PARA VERSION PUBLICA

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Localza y organiza en carpetas la| Auxiiar
informaciéon que sera escaneada Administrativo
2 Escaneay guarda en formato PDF
3 Crea nuevas carpetas de organizacion de
archivos
4 Asigna nombres de identificacion a cada

archivo iniciando con el numero de
expediente, espacio y la abreviatura del tipo
de archivo

5 Oculta (testa) la informaciéon autorizada por
el Comité de Transparencia con la
herramienta Adobe Acrobat

6 Verifica la informaciéon oculta que sea la que
esta mencionada en el acta de solicitud de
Version Publica

7 Guarda cada archivo en las nuevas
carpetas

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Localiza y organiza en carpetas
la informacion que sera
escaneada

C\Escanea y guarda en formato PDF

2
(op
Crea nuevas carpetas de

organizaciéon de archivos

4

C\Asigna nombres de identificacion a
cada archivo iniciando con el
numero de expediente, espacio y la
abreviatura del tipo de archivo

5
O Oculta (testa) la informacion

autorizada por el Comité de
Transparencia con la herramienta
Adobe Acrobat

6
OVerifica la informacién oculta que

sea la que esta mencionada en el
acta de solicitud de Version Publica

7
C\Guarda cada archivo en las nuevas
carpetas

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-21

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

ELABORACION DE CEDULAS DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS (REMTYS)

a) OBJETIVO Cumplir con la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y Municipios, en cuanto a la
publicacién de los tramites y requisitos de la Direccidn
de Desarrollo Urbano en la Pagina web oficial.

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Auxiliar

administrativo(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe elaborar una ficha por cada tramite, todo tramite
y requisito debe estar fundado y motivado.

f) DEFINICION Es el procedimiento para elaborar las fichas de los tramites
y servicios que se realizan en la Direccidn de Desarrollo
Urbano para su posterior publicacion en la pagina web del
Municipio

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Cédulas publicadas en el apartado de Mejora Regulatoria
de la Pagina web oficial.

i) MEDICION

Dos veces al afio se actualizan
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULAS DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

(REMTYS)
NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Revisa las cédulas del Registro Municipal de | Auxiliar
Tramites y Servicios Administrativo
2 Verifica y actualiza los datos contenidos en | Auxiliar
ellas Administrativo
3 Requisita las secciones de Fundamento | Auxiliar
legal, requisitos, costos, tiempos, medios de | Administrativo
defensa, preguntas frecuentes y pasa a visto
bueno y firma del Director(a) de Desarrollo
Urbano
4 Revisa conceptos, Requisitos solicitados, | Director(a)
fundamento legal, costos, plazos de | Desarrollo
respuesta, medios de defensa del| urbano
ciudadano, datos de ubicacion y firma la
cédula
5 Recibe la Cédula y recaba firma del| Auxiliar
coordinador de licencias Administrativo
6 Envia por oficio a la Coordinacidn General | Auxiliar
Municipal de Mejora Regulatoria anexando | Administrativo
las cédulas en medio impreso y digital
formato PDF, para su publicacion en la
pagina web oficial.
7 Revisa y actualiza cada semestre Auxiliar

Administrativo

Termina el procedimiento
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AUXILIAR DIRECTOR(A) DE DESARROLLO URBANO
ADMINISTRATIVO (A)

Revisa las cédulas del
Registro Municipal de
Tramites y Servicios

Verifica y actualiza los datos
contenidos en ellas

()

([ 3 - .
Requisita las secciones de

Fundamento legal, requisitos,

costos, tiempos, medios de defensa,

preguntas frecuentes elaboraciéon y 4

autorizacion.

Revisa conceptos, Requisitos
solicitados,  fundamento legal,
costos, plazos de respuesta, medios
de defensa del ciudadano, datos
5 de ubicacion y firma la cédula
_ﬁecibe la Cédula y recaba firma
del coordinador de licencias

6
OEnvia por oficio a la Coordinacion

General Municipal de Mejora
Regulatoria anexando las cédulas
en medio impreso y digital formato
PDF, para su publicaciéon en la
pagina web oficial.

(9

Revisa y actualiza cada semestre

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-22

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

PUBLICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN PLATAFORMA ESTATAL

RETYS

a) OBJETIVO Cumplir la normatividad de la Ley Para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios
b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Auxiliar administrativo(a)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Auxiliar

administrativo(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe subir la informacion conforme fue registrada en
REMTYS

f) DEFINICION

Es el procedimiento para publicar en la plataforma de
Gobierno del Estado de México, los tramites y requisitos de
la Direccion de Desarrollo Urbano

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Tramites publicados en plataforma RETYS

i) MEDICION

Tramites Validados
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PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN PLATAFORMA ESTATAL RETYS

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Solicita a la Coordinacién General Municipal | Director(a) de
usuario y contrasefia para la plataforma Desarrollo

Urbano
2 Ingresa a la pagina: | Auxiliar
https://sistemas2.edomex.gob.mx/retys/ Administrativo
(a)
3 Accede con el usuario y contrasefia
autorizado
4 Requisita cada apartado con la informacion
de las cédulas de REMTYS
5 Guarda y envia al Director(a) por medio de
la misma plataforma para validacion
6 Revisa la informacién y valida, envia por | Director(a) de
medio de la misma plataforma a validaciéon | Desarrollo
de la Coordinacion General Municipal de | Urbano
Mejora Regulatoria
7 Revisa la informacién y valida para su | Coordinacion
publicacién en la plataforma Estatal General Mejora
Regulatoria
8 Publica en la plataforma RETYS: | Coordinacién

https://retys.edomex.gob.mx/

General Mejora
Regulatoria

Termina procedimiento
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

COORDINACION GENERAL DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE MEJORA URBANO
REGULATORIA

Solicta a Ila Coordinacion

;)

Ingresa a la

/retys/

pagina:

https://sistemas2.edomex.gob.mx

General Municipal usuario vy
contrasefia para la plataforma

)

Accede con el usuario y
contrasefa autorizado

)

REMTYS

/Requisita cada apartado con la
informacién de las cédulas de

de Mejora Regulatoria

5
OGuarda y envia al Director(a) por 6 %
medio de la misma plataforma Revisa la informacién y valida,
para validacion de la envia por medio de la misma
Coordinacion General Municipal plataforma a validacion

'/Revisa la informacién y valida
para su publicacion en la
plataforma Estatal

(-3

Publica en la plataforma RETYS:
https://retys.edomex.gob.mx/

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-23

FECHA: junio 2023

VERSION:

COORDINACION DE PLANEACION URBANA Y TERRITORIAL 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

CONTESTACION DE OFICIOS O PETICIONES DE AUTORIDADES
JURISDICCIONALES

a) OBJETIVO Dar respuesta a solicitudes de informacion, oficios de
informacion para autoridades judiciales o de
investigacion, entre otros.

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,

notificador (a), dependencias de gobierno, ciudadanos

(as)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 25, 124, 135 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinado(a)
Juridico(a), Notificador(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe dar respuesta previo conocimiento del Director
de Desarrollo Urbano.

Se debe presentar la solicitud acompafiada de todos los
documentos que sustenten la personalidad del
peticionario.

f) DEFINICION

Es el procedimiento que se realiza para dar respuesta a
solicitudes de informacion de dependencias de Gobierno
principalmente jurisdiccionales.

g) INSUMOS

Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS

Oficio de respuesta

i) MEDICION

Cada que se presente una solicitud
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PROCEDIMIENTO:

JURISDICCIONALES

CONTESTACION DE OFICIOS O PETICIONES DE AUTORIDADES

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Entrega el oficio de solicitud en la Direccidn | Peticionario de
de Desarrollo Urbano informacion
2 Turna el oficio/peticion a la Coordinacién | Director (a) de
Juridica, conjuntamente con anexos Desarrollo
Urbano
3 Revisa y elabora oficio de respuesta | Coordinador(a)
debidamente fundado y motivado, | Juridico(a)
turnandolo al Director de desarrollo urbano
4 Revisa y firma el documento y regresa a la | Director (a) de
Coordinacion Juridica Desarrollo
Urbano
5 Entrega al peticionario Coordinador(a)
Juridico(a)
6 Recibe el oficio de respuesta y fiirma acuse | Peticionario de
de recibo informacion
7 Archiva acuse de recibido Coordinador(a)
Juridico(a)

Termina procedimiento
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Peticionario (a) Coordinador(a) DIRECTOR (A) DE

1 Juridico(a) DESARROLLO URBANO
Entrega el oficio de @
solicitud en la Direccién urna el oficio/peticién a la
de Desarrollo Urbano Coordinacion Juridica,
conjuntamente con
anexos
@ 3
Revisa y elabora oficio <
de respuesta

debidamente fundado y
motivado, turnandolo al
Director de Desarrollo 4
urbano Revisa y fima el
documento y regresa a la
Coordinacion Juridica

()

Entrega al peticionario

()

Recibe el oficio de

respuesta, firma acuse
de recibo. 7

Archiva acuse de recibido

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION JURIDICA 03

PROCEDIMIENTO:

PR-DDU-24

FECHA: junio 2023
VERSION:

PAGINA:

SEGUIMIENTO A QUEJAS Y AFECTACIONES EN CONSTRUCCIONES

a) OBJETIVO Dar atencidén a las solicitudes y quejas de la
ciudadania por posibles afectaciones en las
construcciones privadas.

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,

notificador (a) , ciudadanos (as)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulos 8, y 17 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 25, 26, 81, 116, 135, del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; 5.10
fraccion XX, del Cdédigo Administrativo del Estado de
México

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinador(a)
Juridico(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se deben atender previa verificacion y contando con la
mayor informacién posible a fin de dar respuesta imparcial

f) DEFINICION Es procedimiento que se da para atender quejas de la
ciudadania por posibles afectaciones provocadas por
construcciones en proceso.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS

Oficio de respuesta/ acuerdo

i) MEDICION

Cada que se presente una Queja
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PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A QUEJAS Y AFECTACIONES EN CONSTRUCCIONES

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Entrega escrito de queja y/o afectacion | Ciudadano(a) Escrito libre
acompafado de los documentos que
acrediten su personalidad.

2 Una vez teniendo conocimiento, turna el | Director(a) de
escrito a la Coordinacion Juridica | Desarrollo
acompafnado de los anexos Urbano

3 Recibe el escrito y lo turna al Notificador (a) | Coordinador (a)
para gue realice la verificacion Juridico(a)

4 Se presenta en el inmueble para verificar | Notificador
fisicamente los dafios o el motivo de la queja
realizando reporte escrito y fotografico

5 Recibe reporte de verificacion y turna a la | Director(a) de
Coordinacion Juridica Desarrollo

Urbano
6 Recibe el escrito de queja y/o afectacion | Coordinador (a)
conjuntamente con el Reporte de | Juridico(a)
verificacidn con evidencia fotografica
7 Elabora oficio de respuesta para el o la| Coordinador (a)
ciudadano (a) y lo turna al Director(a) Juridico(a)
8 Firma oficio de respuesta Director(a) de
Desarrollo
Urbano

9 Entrega al ciudadano Coordinador (a)
Juridico(a)

10 Firma de recibido Ciudadano(a)

11 | Archiva el documento en el expediente Coordinador (a)

Juridico(a)

Termina procedimiento
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CIUDADANO(A) NOTIFICADOR(A) COORDINADOR(A) DIRECTOR (A) DE

1 JURIDICO (A) (—DESARROLLO URBANO
2
Entrega escrito de queja < Una vez teniendo
y/o - afectacion conocimiento, turna el
acompafiado  de los escrito a la Coordinacion
documentos que 3 o
acrediten su personalidad. [/ Juridica

Recibe el escrito y o turna
al Notificador (a) para que

realice la verificacion
@
Se presenta en el

inmueble para verificar

fisicamente los dafios o
el motivo de la queja 5 )
Recibe reporte de

realizando reporte i .. t |
escrito y fotografico ver IC@'@, y u,rnla aa
Coordinacion Juridica

6
ORecibe el escrito de

queja y/o afectacion
conjuntamente con el
Reporte de verificacion

con evidencia <
fotografica el reporte y
levanta el acta

correspondiente.

@ \
-/Elabora oficio de

respuesta para el o la

ciudadano (a) y lo turna 8
al Director(a)

Firma oficio de respuesta
| 10 | Entrega al ciudadano
N
Firma de recibido
11
)Archiva el documento

en el expediente

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-25

FECHA! junio 2023
VERSION:

COORDINACION JURIDICA 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

a) OBJETIVO Iniciar y culminar procedimientos administrativos que
pueden culminar en suspensidon y/o clausura de
obras, construcciones y anuncios espectaculares.

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,

notificador (a) , ciudadanos (as)

c) REFERENCIAS JURIDICAS

Articulos 16 y 115 fraccién Il inciso a, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;106, 113,114, 123,
124, 128, 132 fraccion lll, 136, 137, 139, 140 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinado(a)
Juridico(a), Notificador(a).

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se debe realizar conforme al Codigo de procedimientos
Administrativos del Estado de México

f) DEFINICION Es el procedimiento para elaborar las resoluciones de los
procedimientos administrativos que pueden culminar en
suspensidon y/o clausura de obras, construcciones vy
anuncios espectaculares.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS

Procedimiento Administrativo

i) MEDICION

Cada que se presente una Queja
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PROCEDIMIENTO:

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Instruye al Notificador(a)/verificador(a) para | Director (a) de
que realice de manera periddica recorridos | Desarrollo
de inspeccion a efecto de detectar obras | Urbano
de construccion que carezcan de licencia
de construccion

2 Presenta reportes y evidencias fotograficas | Notificador (a)
de las obras que detecté carentes de
licencia de construccion

3 Recibe reporte y turna a la Coordinacion | Director (a)de
Juridica Desarrollo

Urbano

4 Elabora el oficio de comisién, la orden de | Coordinador (a)
visita de verificacion y el procedimiento | Juridico (a)
administrativo de suspensibn o clausura
inmediata de la obra en construccién y
recaba firma del (a) Director (a) de
Desarrollo Urbano

5 Firma el documento y entrega al notificador | Director (a) de

Desarrollo
Urbano

6 Ejecuta el procedimiento administrativo | Notificador (a)
realizando la suspensibn o0 clausura
levantando acta circunstanciada, acta de
verificacion y toma de fotografias para
remitir el reporte y levanta el acta
correspondiente.

7 Entrega copia del acta circunstanciada y | Notificador (a) El ciudadano cuenta con
acta de verificacion al responsable de la 15 dias para inconformarse
obra. ante la Direccion de

Desarrollo urbano,
Sindicatura Municipal o
Tribunal de Justicia
Administrativa del Edomex.

8 Recibe la documentacion y la informacién | Ciudadano (a)
sobre sus derechos

9 Turna el expediente a la Coordinaciéon | Notificador (a)

Juridica

10 Recibe el expediente del procedimiento y | Coordinador (a)
resguarda para seguimiento. Juridico (a)

Termina procedimiento.
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CIUDADANO (A) NOTIFICADOR (A)  COORDINADOR(A) DIRECTOR (A) DE

JURIDICO (A) DESARROLLO URBANO
Instruye al Notificador/verificador
para que realice de manera
periddica recorridos de inspeccion
2 a efecto de detectar obras de
/Presenta reportes y construccion que carezcan de
evidencias fotograficas licencia de construccién
de las obras que
detect6 carentes de
licencia de construccion /T \
& ( 3’] Recibe reporte vy
4 turna a la
/Elabora el oficio de Coordinacion
comision, la orden de Juridica
visita de verificacion y el

procedimiento
administrativo de
suspension o clausura

inmediata de la obra en
6 construccién y recaba

Ejecuta el procedimiento firma del Director (a) de 5
administrativo realizando Desarrollo Urbano Fima el documento y
la suspension o clausura e

entrega al notificador (a)
levantando acta
circunstanciada, acta de

verificacion y toma de
fotografias para remitir el
reporte y levanta el acta
correspondiente.

@ |

Entrega copia del acta
circunstanciada y acta

O de verificacion al
. responsable de |la obra.
ecibe la
documentaciéon y la <
informacion sobre sus
derechos
9
\—/Turna el expediente a la
Coordinacion Juridica 1(‘_1{
ecibe el expediente del
procedimiento y
resguarda para

seguimiento.

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-26
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION JURIDICA 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTESTACION A DEMANDAS CONTENCIOSAS

a) OBJETIVO Contestar demandas de caracter administrativo y en
su caso interponer recurso de revisibn en materia
administrativa

b) ALCANCE Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,
ciudadanos (as)

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 25 fraccion |, 139, 188, 199, 238, 239 y 241 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; 1.74 del Cdédigo Administrativo del Estado de

México.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinado(a)
Juridico(a).

e) POLITICAS Y | Se debe presentar en los tiempos establecidos por la ley

LINEAMIENTOS

f) DEFINICION Es el procedimiento a seguir cuando un ciudadano
impugna ante el Tribunal alguna resolucién dictada por el
Director de Desarrollo Urbano.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS Resolucién del Tribunal

i) MEDICION Cada que se presente una impugnacion
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PROCEDIMIENTO: CONTESTACION A DEMANDAS CONTENCIOSAS

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Propietario de la obra en construcciéon impugna ante el | Ciudadano
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
la resolucion que emite el Director de Desarrollo Urbano
2 Admite la demanda y notifica al Director (a) de | Tribunal de Justicia
Desarrollo Urbano para que en un término de ocho dias | Administrativa
habiles conteste la demanda
3 Recibe Notificacion de demanda y remite a la | Director de
coordinacion juridica para que dé respuesta desarrollo urbano
4 Elabora contestacion de demanda y solicita al Director | Coordinador (a)
(a) de Desarrollo Urbano su firma Juridica
5 Entrega en la oficialia de partes del Tribunal de Justicia | Coordinador (a)
Administrativa del Estado de México la contestacion de | Juridica
la demanda
6 Recibe contestacion del escrito de demanda para su | Tribunal de Justicia
desahogo y analisis Administrativa
7 Realiza la audiencia para el desahogo de pruebas y | Tribunal de Justicia
emite sentencia declarando validez o invalidez del acto | Administrativa
impugnado
8 Notifica al Director (a) de Desarrollo urbano la sentencia | Tribunal de Justicia
Administrativa
9 Recibe notificacion y turna a la Coordinacion Juridica Director de
desarrollo urbano
10 Si no es favorable la resolucién inicia la interposicion de | Coordinador (a) Si es favorable la resolucién
recurso de revision ante la Tercera Seccién de la Sala | Juridica archiva el expediente, termina
Superior del Tribunal de Justicia Administrativa del el proceso
Estado de México
11 Entrega el recurso de revision en la oficialia de partes de | Coordinador (a)
la Tercera Seccion de la Sala Superior del Tribunal de | Juridica
Justicia Administrativa del Estado de México
12 Recibe el recurso de revision para su desahogo y analisis | Sala Superior del
Tribunal
13 Lleva acabo sesion para revocar o confiimar la | Sala Superior del
sentencia dictada por el Tribunal de Justicia | Tribunal
Administrativa del Estado de México
14 Emite acuerdo respecto de la sentencia dictada por el | Sala Superior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México | Tribunal
y notifica al Director(a) de Desarrollo Urbano
15 Recibe notificacion y remite a la Coordinacion Juridica Director de
desarrollo urbano
16 Revisa e indica al Director (a) de Desarrollo Urbano que | Coordinador (a) La Direccion de Desarrollo
se deba dar cumplimiento a la resolucién, cerrando y | Juridica Urbano no puede interponer
archivando el caso amparo en contra del acuerdo
Termina procedimiento.
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CIUDADANO(A)

Propietario de la obra en
construccion impugna
ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México, la resolucion
que emite el Director de
Desarrollo Urbano.

TRIBUNAL DE JUSTICIA  COORDINADOR(A)

@ ADMINISTRATIVA

Admite la demanda vy
notifica al Director (a) de
Desarrollo Urbano para
que en un término de
ocho dias habiles
conteste la demanda.

JURIDICO(A)

(]

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

Recibe Notificacion de
demanda y remite a la

6
C\Recibe contestacion del

escrito de demanda
para su desahogo vy
analisis

coordinacion juridica
para que dé respuesta

4
OEIabora contestacion de

demanda y solicita al
Director (a) de Desarrollo
Urbano su firma

5
OEntrega en la oficialia de

partes del Tribunal de
Justicia Administrativa
del Estado de México la
contestacion de la

7
O Realiza la audiencia para

el desahogo de pruebas

y emite sentencia
declarando validez o
invalidez del acto
impugnado

8
ONotifica al Director (a)

de Desarrollo urbano la
Sentencia

demanda

Recibe Notificacion y
remite a la Coordinacion

Si es favorable la resolucion
archiva el expediente,

Termina el proceso

Juridica

10
Si no es favorable la
resolucion inicia la
interposicion de recurso
de revision ante la
Tercera Seccién de la

Sala Superior del Tribunal
de Justicia Administrativa
del Estado de México

v
(]

Manual de Procedimientos/DDU 2022-2024



CIUDADANO(A) TERCERA SECCION COORDINADOR(A) DIRECTOR (A) DE
SALA SUPERIOR JURIDICO(A) DESARROLLO URBANO

11 !
Qntrega el recurso de

revision en la oficialia de
partes de la Tercera
/Recibe el recurso de Seccif’)n de .Ia sala

Superior del Tribunal de
revision para su desahogo < Justicia Administrativa del

y andlisis Estado de México

13
OLleva acabo sesion para

revocar o confirmar la
sentencia dictada por el
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México

14
Qmite acuerdo respecto

de la sentencia dictada

12

por el Tribunal de Justicia 15
Administrativa del Estado . . -
s o Recibe notificacion vy
de México y naotifica al . . .
) remite a la Coordinacion
Director(a) de Desarrollo -
Juridica

Urbano
16 /
Revisa e indica al Director

(a) de Desarrollo Urbano
que se deba dar
cumplimiento a la
resolucion, cerrando y
archivando el caso

Termina

nracadimiantna
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-27
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION JURIDICA 03

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTESTACION DE AMPAROS

a) OBJETIVO Contestar informe previo y justificado que le sean
requeridos al Director de desarrollo Urbano

b) ALCANCE Juzgado de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito,
Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciéon juridica,
ciudadanos (as)

c) REFERENCIAS JURIDICAS | Articulos 8, 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 3,107 fraccion lll, 108, 170,
175, 176 y 178 de la Ley de Amparo reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la CPEUM; 139, 186. 187, 188 189, del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; 18.77 del Cdédigo Administrativo del Estado de

México.

d) RESPONSABILIDADES Director o Directora de Desarrollo Urbano, Coordinado(a)
Juridico(a).

e) POLITICAS Y | Se debe realizar en el tiempo requerido por Ley

LINEAMIENTOS

f) DEFINICION Es el procedimiento que sigue la Direcciéon de Desarrollo
urbano para contestar o atender Amparos interpuestos por
ciudadanos

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS Informe previo y justificado

i) MEDICION Cada que se presente un Amparo
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PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE AMPAROS

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Interpone demanda de amparo ante el juzgado de | Ciudadano
distrito, contra actos que pretenda llevar a cabo la
Direccion de Desarrollo Urbano.
2 Admite el escrito de demanda de amparo y notifica a | Juzgado de Distrito
la Direccion de Desarrollo Urbano para que en un | correspondiente
término entre 48 horas y quince dias habiles rinda el
informe previo vy justificado
3 Recibe Notificacion de demanda y remite a la | Director(a)de
Coordinacion juridica para que dé respuesta Desarrollo Urbano
4 Elabora contestacion de demanda de amparo y solicita | Coordinador (a)
al Director de Desarrollo Urbano su firma Juridico (a)
5 Entrega en la oficialia de partes del Juzgado de Distrito | Coordinador (a)
la contestacién de la demanda de amparo con el | Juridico (a)
informe previo y/o justificado
6 Recibe contestacion de la demanda de amparo con el | Juzgado de Distrito
informe previo y/o justificado para su desahogo y | correspondiente
analisis
7 Realiza la audiencia para el desahogo de pruebas y | Juzgado de Distrito
emite en su caso resolucion concediendo o negando la | correspondiente
proteccion de la justicia de la uniéon respecto de los
actos reclamados
8 Notifica al Director (a) de Desarrollo Urbano la | Juzgado de Distrito
resolucion correspondiente
9 Recibe notificacién y turna a la Coordinacion Juridica Director(a)de
Desarrollo Urbano
10 Si no es favorable la resolucién inicia la interposicion de | Coordinador (a) Si es favorable la resolucion
recurso de revision ante el Tribunal de Justicia | Juridico (a) archiva el expediente.
Administrativa del Estado de México Termina el proceso
11 Entrega el recurso de revision en la oficialia de partes | Coordinador (a)
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de | Juridico (a)
México
12 Recibe el recurso de revision para su desahogo y andlisis | Tribunal de Justicia
Administrativa
13 Lleva acabo sesion para revocar o confimar la | Tribunal de Justicia
sentencia dictada por el Juzgado de Distrito Administrativa
14 Emite acuerdo respecto de la sentencia dictada por el | Tribunal de Justicia
Juzgado de Distrito y notifica al Director(a) de | Administrativa
Desarrollo Urbano
15 Recibe notificacién y remite a la Coordinacién Juridica Director(a)de
Desarrollo Urbano
16 Revisa e indica al Director (a) de Desarrollo Urbano que | Coordinador (a) La Direcciéon de Desarrollo

se deba dar cumplimiento a la resolucién, cerrando y
archivando el caso

Juridico (a)

Urbano no puede interponer

recurso si es un

amparo

indirecto, pudiendo interponer
recurso ante la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion si es

amparo directo

Termina procedimiento.
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CIUDADANO(A)

Interpone demanda de
amparo ante el juzgado
de distrito, contra actos
que pretenda llevar a
cabo la Direccion de
Desarrollo Urbano.

JUZGADO DE DISTRITO COORDINADOR(A)

2 dmite el escrito de
demanda de amparo y

notifica a la Direccion

JURIDICO(A)

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO URBANO

de Desarrollo Urbano
para que en un término
entre 48 horas y quince

dias habiles rinda el
informe previo y
justificado

4
OEIabora contestacion de

demanda de amparo y
solicita al Director de
Desarrollo  Urbano su

firma

6
C\Recibe contestacion de

la demanda de amparo

5
OEntrega en la oficialia de

partes del Juzgado de
Distrito la contestacion
de la demanda de
amparo con el informe
previo y/o justificado

con el informe previo y/o
justificado para su
desahogo y analisis

7
ORealiza la audiencia para

el desahogo de pruebas
y emite en su caso
resoluciéon concediendo
o negando la proteccién
de la justicia de la unién
respecto de los actos

rarlamadnc

Recibe notificacion vy
turna a la Coordinaciéon
Juridica

()

Notifica al Director (a)
de Desarrollo urbano la
resolucion

/Recibe Notificacion de

Si es favorable la resolucion
archiva el expediente.

Termina el procedimiento

/Si no es favorable la
resolucion inicia la

interposicion de recurso
de revisibn ante el
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México

demanda y remite a la
Coordinacion juridica

Nnara niie Aaé recniiacta
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CIUDADANO(A)

TRIBUNAL DE JUSTICIA COORDINADOR(A)

ADMINISTRATIVA

JURIDICO(A) -
11

/Recibe el recurso de
revision para su desahogo
y analisis

Entrega el recurso de
revision en la oficialia de
partes del Tribunal de
Justicia Administrativa del
Estado de México

13
QLleva acabo sesion para

revocar o confiimar la
sentencia dictada por el
Juzgado de Distrito

@
-/Emite acuerdo respecto

de la sentencia dictada
por el Juzgado de Distrito
y notifica al Director(a)
de Desarrollo Urbano

DIRECTOR (A) DE

DESARROLLO URBANO

15
C>Recibe notificacion y

remite a la Coordinacion
Juridica

16
O Revisa e indica al Director

(a) de Desarrollo Urbano
que se deba dar
cumplimiento a la
resoluciéon, cerrando y
archivando el caso

Termina

nrarcradimiantna
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDU-28
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO FECHA: junio 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION JURIDICA 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACIONES

a) OBJETIVO Dar conocimiento a los ciudadanos de algun acto
administrativo o aclaracion de su construccion

b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinacion Juridica,
Notificador, Ciudadanos

c) REFERENCIAS JURIDICAS | 14 y 16 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 24 al 28 Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, 1.8 fraccion VI
Cddigo Administrativo del Estado de México, 190,221, 222 y
223 del Bando Municipal vigente, Manual de Organizacion
de la Direccion de Desarrollo Urbano.

d) RESPONSABILIDADES Coordinador(a) Juridico (a), Notificador.
e) POLITICAS Y | Se debe dar oportunidad al ciudadano que presente sus
LINEAMIENTOS pruebas.

f) DEFINICION Es el procedimiento que sigue el o la Notificador(a) para
las diferentes quejas o supervisiones programadas, que se
presenten.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de cémputo.

h) RESULTADOS Sello de clausura/suspension o acuerdo

i) MEDICION Cuando se realicen verificaciones
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PROCEDIMIENTO: NOTIFICACIONES

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Atiende queja o revision programada de | Notificador(a)
construcciones
2 Busca en el libro de registros antecedentes | Notificador(a)
de tramites previos
3 Si no tiene antecedentes el inmueble, se | Notificador(a)
buscan antecedentes del propietario
4 Se realiza la notificacion al propietario para | Notificador(a)
requerir informacién y se le dan tres dias
habiles para hacer el tramite
correspondiente
5 Si no se presenta se emite orden de | Coordinador(a) | Sise presenta se revisan sus
verificacion al predio y se notifica al| Juridico(a) documentos y se realiza un
propietario el dia y la hora para que esté acuerdo.
presente
6 Se hace la verificacion in situ y se le otorgan | Notificador(a)
tres dias mas para regularizar su situacion
7 Si no se presenta, se cita a garantia de | Coordinador(a) | Sise presenta se revisan sus
audiencia Juridico(a) documentos y se realiza un
acuerdo.
8 Emite acuerdo Coordinador(a)
Juridico(a)
9 Notifica al ciudadano del acuerdo y la | Notificador(a)
resolucion
10 Coloca sellos de suspension o clausura segun | Notificador(a)

corresponda.

Termina procedimiento
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NOTIFICADOR COORDINADOR(A) JURIDICO(A)

Atiende queja o revision
programada de construcciones

Busca en el libro de registros
antecedentes de tramites previos

@
3 ! }
Si  no tiene antecedentes el
Cr

inmueble, se buscan antecedentes
del propietario

Si se presenta se

V revisan sus
Se realiza la notificacion al documentos y se
propietario para requerir realiza un acuerdo.
informacién y se le dan tres dias 5
habiles para hacer el tramite /Li ho se presente se emite
correspondiente orden de verificacion al

predio y se notifica al
propietario el dia y la hora

6 para que esté presente

Se hace la verificacion in situ y se le .
otorgan tres dias mas para m Si se presenta se
7

reatilarizar a1 sitiiacidn revisan sus
/Si no se presenta, se cita a garantia documentos y se

de audiencia realiza un acuerdo.

9 8 2
Emite acuerdo

Notifica al ciudadano del acuerdo y
la resolucion

(=)

Coloca sellos de suspension o
clausura segun corresponda.

!

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

AREA RESPONSABLE:

PR-DDU-29

FECHA: junio 2023
VERSION:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 03

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:

CONTESTACION DE SOLICITUDES INGRESADAS A LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO

a) OBJETIVO Dar contestacion a las solicitudes que ingresen a la
Direccion.
b) ALCANCE Direccion de Desarrollo Urbano, Coordinaciones,

Secretaria

C) REFERENCIAS JURIDICAS

191 fracciones Il y VII, 192, 195, 201, 208 y 220 fraccion Il del
Bando Municipal y Manual de Organizacion de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

d) RESPONSABILIDADES

Director o Directora de Desarrollo Urbano, Secretaria.

e) POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

Se deben contestar en orden de ingreso y de importancia

f) DEFINICION Es el procedimiento para dar respuesta a todos los oficios
qgue lleguen de las diferentes areas de la administracion
municipal y por parte de la ciudadania.

g) INSUMOS Papeleria, impresora, equipo de computo.

h) RESULTADOS

Emisidn de oficios, reportes, dictamenes.

i) MEDICION

Cuando exista un oficio ingresado
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PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE SOLICITUDES INGRESADAS A LA DIRECCION DE DESARROLLO

URBANO
NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Se presenta en la oficina para solicitar | Ciudadano(a)
informacion. servidor(a)

publico(a)

2 Acusa de recibido Secretaria

3 Informa al o ala Director(a)

4 Toma el acuerdo

5 Solicita la informacioén a los coordinadores

6 Redacta el oficio de respuesta

7 Revisa y firma Director(a)de
Desarrollo
Urbano

8 Entrega al Solicitante Secretaria

Termina procedimiento
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CIUDADANO/SERVIDOR SECRETARIA DIRECTOR DE
UBLICO DESARROLLO URBANO

Se presenta en la

oficina para solicitar ( 5 )
informacion.

—>| Acusa de recibido

D
'/Informa aloala
Director(a)

@

Toma el acuerdo

Solicita la informacién a
los coordinadores

@
4
(5

Redacta el oficio de
respuesta

()

Revisa y firma

e L
Entrega al Solicitante

7N

Termina
procedimiento
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

VII. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE SOLICITUD

HEECTOR DE DESARROLLD UREAND

FRESEMTE [ recha pemeseso | |
L T ———
El suenumeriza:
cals | ofical | Coionb 2 pobimss

g i o (LS e ] .
= - el paile | _,ll.n-n-l.-n.-l
[ ——— I “.l I [ [ [T

Tipo d8 crariss que Ak frm bl w o

CATOE DEL DIRECTOR RESPORSABLE DE OBRA (D)

Sduand

= | MR
Flar s -
Frirnar bl i | R S O R R B, |u.i|-\.'lm:- |
Fopurdeated =t Ok RN PR L
i [ U | DN L LT |

FoTE o lioa Dok, Fmaiie 1, 0e _oaliges = Tk [ ] Cr-gTre [oE ey T
i bl okl B e Dl Fovald Pl S k il e D i b b drn b BT e B LT 11
e L] b b s b b, g s @ e e o v T el et L s vl

Ui s i i il AT L T ] ol e Al ol s el s e ok e, B I il Ol sl il - e i Wlaana

[ PR & - el i, ki, o i piminL E e, o e | e
T b o e i e ety e iy i o' [l i i, e bl e .

[P} irs b e e dibn . [Ty e, T Fid i oo s i e T ol
e T T P e e Lnd ormidein ' i [T ' il
- i i - ——

LI DL L A

oo el e T AT Ll

. o o_goh Telefomor 712 122 18 7%
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

'| ), ||ll'|1n:|.hu:-ﬂ|-drlr|u.u-ll- Fosmate: P2 LUE A Direccion de Desarrollo Urbano
1= | Aflacomubco 2022-2024

FORMATO UNICD DE SOLCTTUD DE LICEN A DE LSO DE SUELD

CIRECTON D DESARROLLD URBARD
FROSENTE | FECHA D VGRS |

Comea pliciroaiio | Tabiforn Cadgn posl |

Wargue e rimite g doe
) Bbdule informathn da Zonificscién 1) Alinsamin s (Wi Oficial
Bt y ublciecitin el prulio & locsl esmarcial

latal - [ oo | el

e il o i o b e e B e e o s Pr—— e Forgans i

- EITHOESA AR

—l L
s

it I LT e Sl
o

L =

CROGUE DE UECAOON DEL PREDID O LOCAL COMERCIAL

TR i L, s | s Ve Vi ™ sl 2 it by v e e ke i B i g Ve
il Vil i p— ar g s 1% e e e d e e e e G ek dr e st
| o L s s s
I i sl mer E piulia i
i i ing ey e T g R 2 b v

i Ve warmasgEaTe

L= e e P L DL PO TR

| umarete ot el g b s, Tositu, 113 153 18 33 |
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

oN
c.\é 2\0
Atlacog;” j ?}:})

ORDEN DE PAGO

CRDEN DE PAGD FOLMY
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL FEGHA DE ELABORAGION 21461
DE ATLACOMULCO 2019 - 2021 o L WE L W
L

DERENCENTIA MLRICIPAL EMISORA: BECING ORCUL flog n_“’“_': ]
" TITULAR O RESPONSABLE. = 1 iy

AL €. TESDRERD e, B CTR

e P Ex T

CON DOMICILID BN Y :'\.-‘:-I‘ ot =

ENTERA & L& TESORBATA o UNACPAL ucammmwaimmwﬂn COMCERTO EEPECIFICADD
DE CONFORIMRA D EON L0 ESTAELECIDD EN EL COMGEE FINANGIERD OEL ESTADD OE WEXITO Y MUNICIMOS,

~

CONCEPTO % INFORMACION COMPLEMENTARIA

IMPORTE 1

ELABORD

NOMERE ¥ FiRMA

.....

= naﬂeunemaowssuumuuncuhem
EN LOS ART. 1o, da, fo., GEEL i' O L3S mmlmmnmumoﬂmn
EJERCICID FIScAL 2090550 " FRACCHIN W DF LA LY ORGANICA MLMCIPAL
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

PbRM-08c

GUIAMETODOLOGICA PARA EL SEGUIMIERTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUMCIPAL 2022 - 2024

SEGUIMIENTO Y EvALUACION DEL PRESUPUESTO BASADD EN RESULT AD0S MUNICIPAL TERCER TRIMEST

ldentificador | Denominacién
Pragrama Prezupuestario: {00300 Palitica Territarial
Proyecto: [ 010308010201 | Instrumentacion Urhana
LRM-05q Avance trimestral de metas de actividad por propecto .
’: por proy Dependencia General: | FO1 Dezarrollo Urbano
Dependencia Aouiliar:| FOT Dezarrallo Urbano
| Ente Piblico Atlacomulco |
PRINCIPALES ACCIONES AYANCE TRIMESTRAL DE METAS AYANCE ACUMULADD ANUAL DE METAS
Prognlacifn Anwal Programada Alcanzada Yariacion Programada Alcanzada Yariacion
11] Nombre de la meta de actividad i 1 Met Met
Unidsd de | ada oz Meta T (M | 2 (Mew | x| | 2 M | o
Medida 2023 a a
i Realizar inspecciones par:'. identificar azentamientos Inepecin &0
humanasz irregulares
Lapacitar 3 15 autarnidades Suxiliares eh matera de L
2 Capacitacian 2
Fleaneralla Hrbane
3 Emitir Licenaia de Construccion Lizencia 140
4 Emitir Liceneia de Usa de Suele Licencia 220
5 Emitir cédulag informativas de zonificacian Cridula 120
] Actualizacion del Plan Municipal de Desarrallo Urbana Ackualizacién 1
T Realizar netificaciones y procedimicntos adminiztratives Procedimicnt &0
per falta de licencia de canstruccion o
& Lapacitacion eh m?tern e ::Ie.sarrollc- |.|rf::.no muni<Ipal Asistencia 5
naen anrvidness nithlicas minicinales
a Aprobacién de planes de nomenclatura Plana 5
0 Verificacion de cumplfl{mento de .Ias Licencias de Verificacin &0
COnStIYCCion O Dol misos
REVISO AUTORIZO
ELABORO
MAN. Arg. Mario Director de Lic. Carlas .
Carles - PR - Titular dela
Augiliar & dminiztrative Mondragon Desarrollo Alberto Flores
Ernesta . N UIPPE
Ruiz Urbano Lapez
Tovar
Nombre  Cargo Firma Nambre Cargo Firma MNambre Carga Firma
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Atlacomulco 2022-2024

PbRM-08b

PbRM-08b FICHA TECNICA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES 2023
DE GESTION D ESTRATEGICO

NOMBRE DEL INDICADDR: Porcentaje de eventos en materia de desamollo urbano municipal realizados.

FRECUENCIA DE MEDICION: Trimestral

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON S5US MUNICIPIOS
A METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES DURANTE EL TRIMESTRE

VARIABLE UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL AVANCETRIMESTRAL | AVANCE ACUMULADO
Eventos de capacitacion realizados en
materia de desarrollo urbano municipal. |Expediente 2 0
Eventos de capacitacion programados en
materia de desarrollo urbano municipal. |Expediente 2 0
ELABORO Vo. Bo.
M. en AMN. Carlos Ernesto Tovar Alcantara Arqg. Mario Mondragan Ruiz
Auxiliar Administrative Director de Desarrollo Urbano
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CN
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¢4
Atlacomulco 2022-2024 mMulco

Atlaco
§f!):£‘j /u%j

RTAPA

; T |
: ¥ Atlacomuleo 2022-2024
COMISION MUNICIPAL DE MEJRA REGULATORIA
FROGRAMA ANUAL DL MOORA ROGULATORIA 2023
DEPEMDENCIA

FORMATO 2 DPT5: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organisma  Descentralizada ddave y nomibne]:
Responsabbe ylo Enbace de Mejora Regulbatoria de b Dependenda:
Fecha de Elaboraciin:

Total de tramites /o senicas ok Dependencia Municipal:

Fecha de Aprobacidn on ol Cominé Interna:
Wdmero de tramites priortaios para 2023 Propuess: No.:
PRIMER TRIMESTRE
PROPULSTAS DE ACCIONES DE MOIORA REGULATORLY

Cddige du
Ba Cainfila

Weomboa dal Tuisita wio S5 recis

T it Wi ita
madride dul e de
gy, ot da
At 3 st

R grematos toaston 34
dmsmrme cantdad
alsiac i da
it ctar da
Cmaties i Coatlss

et ek b
ISR 3
el T
b d g
e R

e all coate da
oeanio d coanic

Smplieaade o
e dal
it o dal e

Observacionss o comentarios:

Nambre y Carga de
Tiular de ks Dependenda kMunicp MLDUF. Gahricla Bastida Mantic

Coordinadara General Muniapal de Majos Regulatonia

Momibre: y Carga de Quién ko Elabord
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REMTYS

CEDMLA DE INFORMACION DE TRAMITES
¥ SERVICIDS DEL MUNICIPKD DE ATLACODMULCO
DIRECCION DE DESARROLLD URBAND
{REMTYS] [———— |

|Pam*'m RN DL DO URERTO A

||.|,l RACALERA O LINEA - 4 | o | pmEccos

PERGOR AL FESC RS RGN AL [ o T

PERSOM AL i Rl O-COLEC TR O AL oA S

FATIMEC oA RS PUBLIC AL O AL COPA S

PLAZO PARA PREERR AL PR
SOLICITARTE DN CAZODE
ALSDNCEA O ERACR BN SURLHC O

PLADD DL SOLICITARTE FLIR AR T
PARA SUBRANAR LA JURIDHC O
PR R

CoRCALC B0 DL TENPD Ok
TRARMTE

T

FORBA CEPAGDT Lty . | TaRJETA CECEmTD | = W A

LCCRDE
PAGARSES
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e

RETYS
€ 3 O A Noesseguro | sistemas2edomexgobmyretys/ et 0 e :
Registro de Tramites y Servicios

Chvedeusuano:‘ DESURBH ‘

Confrasefia: s

Ingresar

V1.05buld0
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Vill. SIMBOLOGIA
Simbolo Significado Descripcion
Inicio/ Termino de El primer paso de nuestro

procedimiento procedimiento

La indicacién de que:
Termina el procedimiento
Proceso/actividad Cada una de las

actividades a realizar

Siguiente pagina Continuacion a la
siguiente pagina

Enlace Indican el siguiente
procedimiento y su
direccioén
NUmero consecutivo de
NUamero actividad

¢ &n B
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IX. REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES VERSION
ACTUALIZACION MODIFICADA
JULIO 2022 INDICE, Se realizan DDU/MP/2019-
PRESENTACION, cambios por la 2021
MARCO JURIDICO, | nueva estructura
PROCEDIMIENTOS, organicay AHORA
DIRECTORIO distribucion de DDU/MP/2022-
funciones 2024
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X. DIRECTORIO

LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL
TEC. EN COMP. ANALLELI MERCADO REYES
PRIMERA REGIDORA
C. BERNARDO VELASCO PASCACIO
SEGUNDO REGIDOR
TEC. GENOVEVA ESCOBAR MELCHOR
TERCERA REGIDORA
C. HECTOR CARDENAS MARTINEZ

CUARTO REGIDOR
C. ERIK ESQUIVEL ENRIQUEZ
QUINTO REGIDOR
LIC. UZIEL FUENTES LUCIANO
SEXTO REGIDOR
C. JULIA CRUZ PLATA
SEPTIMA REGIDORA
LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Xi. HOJA DE VALIDACION

AUTORIZO
LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

1

.

"
AR TONYORES LOPEZ
\I“ » ORMACION.

o AL

LIC. CARLOS
TITULAR DE LA
PLANEACION, PRO

b
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REVISO

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA g7/&a
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XII. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Julio 2016

Actualizacién por
modificacion de areas.

Separacion del area de

Obras Publicas

Noviembre 2018 Actualizacion por
Bando Municipal.
Noviembre 2019 Actualizacion por | Fusion de la Direccion de
cambio de | Desarrollo Urbano y Obras
Administraciéon Publicas
Fusion de la Direccion de
Noviembre 2020 Actualizacion por | Desarrollo  Urbano, con
cambios en el Bando | Catastro y Medio Ambiente

Municipal 2020.

y Recursos Naturales.
“Direccion de Desarrollo
Urbano, Territorial y
Ambiental”.

Actualizacion por

Adecuacion a la estructura

Junio 2022 cambios en el Bando | organizacional”.
Municipal 2022.
Actualizacion por | Modificacion de

octubre 2023

simplificacion
administrativa

procedimientos de uso de
suelo y construccion
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