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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos describe cada una de las actividades que
realizan las diferentes areas de la Direccion General de Planeacion Territorial,
Ecologia y Obras Publicas, asi como los departamentos adscritos a la misma. Esto
para poder mantener informado a cada uno de los servidores publicos y a la
ciudadania, acerca del funcionamiento interno y los tramites realizados para facilitar
la actividad que se delega a cada responsable de area y contar con un apoyo en la
coordinacion e integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacion vy
delimitacion de funciones a efecto de lograr eficaz y eficientemente el objetivo
establecido con la finalidad de simplificar y hacer eficientes los tramites

administrativos.
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Direccion General de Planeacién Territorial y Obras Publicas

Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados Municipales: Etapa de
Planeacion
PRO-DGDPTYOP-001-R0-2022.

Objetivo

Definir las metas anuales de trabajo que sirven como base para la definicion del
anteproyecto presupuestario de acuerdo con la metodologia definida por el Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Alcance

Desde que se recibe la solicitud de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon (UIPPE) hasta la recepcion de conformidad por la unidad

administrativa solicitante.

Marco Normativo

e Articulos 26 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

e Articulos 44 parrafo cuarto y 85 Il parrafo quinto de la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Articulo 1 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

e Articulos 1, 16, 17, 18, 19, 46, 48, 54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65, 79, 80 y

Transitorio Cuarto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Articulos 1, 3, 6, 8 y 13 de la Ley General para la Igualdad de Mujeres y

Hombres.

Articulos 1, 2 y 3 de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

Articulo 43 fraccién VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

Articulos 1, 18, 19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero de la

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Articulos 61 fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVII'y XLIII, 122, 125, 128 fraccion
IX, 129 y 139 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulos 1 fracciones I, lll y IV, 3, 5, 7, 19 fraccién VIII 36 y 37 de la Ley de

Planeacion del Estado de México y Municipios.

Articulos 1, 3, 8 fracciones I, Il, V, VI, VII, XXVII, 21, 23 fracciones |, lll y 47

de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Articulos 2, 5, 31 fracciones XVIII, XIX y XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53
fraccion 111, 95 fracciones 1 y V, 98, 99, 100, 101, 103 y 112 fracciones |, Il, llI,
VIy VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulos 1, 2 y 29 fraccion lll de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades

entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Articulos 1, 2 y 3 de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

del Estado de México.

Articulos 1, 2, 3 fraccion XLIV, 50, 51 y 53 de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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Articulos 1, 7, 285, 287, 289, 290, 291, 292, 292 Ter, 292 Quéater, 292 Quintus,
293, 294, 295, 298, 300, 301, 302, 304, 304 Ter, 305, 306, 307 y 309 del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Articulos 1, 3, 4, 8, 10, 11, 18 y 20 fracciones I, lll y IV del Reglamento de la
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Articulos 169 y 173 del Bando Municipal.
Plan de Desarrollo Municipal de Ocoyoacac 2022 — 2024.

Apartado 3 del Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 10 y 16 del Reglamento de la Direccién General de
Planeacion Territorial y Obras Publicas.

Atribuciones

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo.

Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucién y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
Proponer al Presidente Municipal, el Programa Anual de Obra Publica y

Programa Anual de Reparacion y de Mantenimiento de la Obra Publica de
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acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de

Desarrollo Municipal.

Insumos

Formatos, Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal Vigente; Plan de Desarrollo Estatal y Plan Municipal de Desarrollo, Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, Bando Municipal Vigente, Formatos PbRM-0la
Dimension Administrativa del Gasto, PbRM-02a Calendarizacion de Metas de
Actividad por Proyecto, PbRM-01b Descripcion del Programa Presupuestario,
PbRM-01c Metas de Actividad por Proyecto.

Resultados

v Propuesta de actividades y metas de la Direccidbn General con costos

estimados.

Politicas

e Se elaboraran durante el periodo indicado por la UIPPE y en los formatos
establecidos.

e Todos los formatos deberan de contar con firma autdgrafa y sello de la
direccion correspondiente.

e Se entregaran cinco dias habiles previos a la fecha indicada por la UIPPE, en
version fisica y electronica a la Coordinacion de Control de Gestion de la
Direccion de Planeacién Territorial y Obras Publicas en la fecha establecida

por la misma.
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Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativa
Solicita la planeacion anual de metas y actividades
(Formatos PbRM-0l1a Dimension Administrativa del
Gasto, PbRM-02a Calendarizacion de Metas de

! VIPPE Actividad por Proyecto, PbRM-01b Descripcion del
Programa Presupuestario, PbRM-0lc Metas de
Actividad por Proyecto).

2 Control de Gestion Coordina actividad con las direcciones de area.
Requisitan, incluyendo firma y sello, la informacion
solicitada apoyandose en el Manual para la

3 Direcciones de Area | Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para la obtencibn de los programas
presupuestarios.

4 Direccion General Autoriza metas con firma y sello.

. Control de Gestién Integra informacion de toda la direccion y envia a la

UIPPE.
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Diagrama de flujo

Direccion General de
UIPPE Planeacion Territorial y Obras Control de Gestion Directores de area
Publicas
( Inicio ’
Y
Solicita la Coordinar
planeacion actividades Requisitar la
anual de = con los »| informacion
metas y Directores de solicitada
actividades cada Area
Autoriza
metas con |
firma y sello
Integra
informacion
de toda la
direccion y
enviaala
UIPPE

Medicién

Metas programadas / metas alcanzadas.

Formatos e instructivos

PbRM-01a Dimension Administrativa del Gasto, PbRM-02a Calendarizacién de
Metas de Actividad por Proyecto, PbRM-01b Descripcion del Programa
Presupuestario, PbRM-01c Metas de Actividad por Proyecto.
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Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados Municipales: Reportes
Mensuales.
PRO-DGDPTYOP-002-R0-2022.

Objetivo

Conocer los avances que se tienen con respecto a las metas anuales establecidas

en la etapa de planeacion.

Alcance

Aplica a la Direccion de Desarrollo Urbano y a la Direccién de Obras Publicas que

elaboraron planeacion de metas y actividades en la etapa de planeacion.

Marco Normativo

e Apartado 3 del Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

e Articulos 1, 2, 3, 4,6, 7, 10 y 16 del Reglamento de la Direccion General de
Planeacion Territorial y Obras Publicas.

Atribuciones

I.  Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda;
II.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
lll.  Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo.
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Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucién y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
Proponer al Presidente Municipal, el Programa Anual de Obra Publica y
Programa Anual de Reparacion y de Mantenimiento de la Obra Publica de
acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal.
Insumos

e PbRM-02a Calendarizacion de Metas de Actividades.
e PbRM-01c Metas de Actividad por Proyecto.
e Formato PbRM-01m.

Resultados

v Registro de avances de metas en formato PbRM-01m por unidad

administrativa.

Politicas

e Se entregard los lunes de la Ultima semana de cada mes a la Coordinacion de

Control de Gestion.
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Descripcion de actividades

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Solicita el informe de avances mensual

1. UIPPE durante tres meses para integrar el informe
trimestral.
Solicitar informacion a las direcciones que
conforman la Direccion General de

2. Control de Gestion Planeacion territorial, ecologia y obras
publicas, asi como la evidencia fotogréfica
de cada actividad.
Enviar registros de la informacién solicitada

3. Directores de area debidamente firmada y sellada, asi como
evidencia fotografica de las actividades.
Integrar y revisar el reporte Unico de la

4. Control de gestion Direccion General de Planeacion Territorial,
Ecologia y Obras Publicas.

Direccion General de Planeacion L )
5. o ) o Autorizacion con firma y sello.
Territorial, Ecologia y Obras Publicas
- Entrega de requisitos en formato fisico y

6. Control de Gestion .

electronico a la UIPPE.
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Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL DE

Recepcion de

requisitos en
formato fisico

documentos

y electrénico
ala UIPPE

UIPPE PLANEACION TERRITORIAL Y OBRAS CONTROL DE GESTION DIRECTORES DE AREA
PUBLICAS
Enviar
. . registros de la
Solicita el Solicitar 3 2
informe de informacién a msfgﬁ:;;%gn
avancesl i las debidamente
mensua irecciones firmada y
sellada
Integrar
Autorizacion reporte tinico
confirmay |« dela -
sello Direccién
General
Entrega de

Medicién

Metas planeadas / metas alcanzadas.

Formatos e instructivos

PbRM-01m.

15 | Pagina




Elaboracion de Informes Mensuales y Trimestrales
PRO-DGDPTYOP-003-R0-2022.

Objetivo

Mostrar los avances trimestrales de las obras por contrato, por administracion y obras
de reparacion o mantenimiento conforme a lo solicitado por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), mediante una cédula general y

cédulas mensuales correspondientes al trimestre en curso.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas y al personal encargado de llenar los formatos proporcionados por el
OSFEM.

Marco Normativo

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México Articulo 2 fraccion XI,
Articulo 32 parrafo primero.

e Apartado 3 del Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

e Articulos 1, 2, 3, 4,6, 7, 10 y 16 del Reglamento de la Direccion General de

Planeacion Territorial y Obras Publicas.

Atribuciones

I.  Verificar que los informes trimestrales y la informacién econémica y financiera
se presente conforme a:

o LaLey General de Contabilidad Gubernamental,
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o La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios,

o Criterios contables del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC) y Consejo de Armonizacion Contable del Estado de México
(CACEM).

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

Proponer lineamientos destinados a preservar y restaurar el equilibrio
ecoldgico y proteger el ambiente, al Presidente Municipal;

Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo.

Insumos

e [Formatos proporcionados por el OSFEM
o Programa de Obra Publica (Solamente en el primer trimestre del
ejercicio fiscal en curso)
o Informe de Obra Publica
o Anticipo a contratistas
o Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos
o Informe Mensual de Obras por Administracion
o Informe Mensual de Obras por Contrato
o Conciliacion de la Obra Publica.
e Informacion sobre el avance de las obras presentadas en el Programa Anual
de obras, ya sea por contrato o por administracion y las obras de reparacion
y mantenimiento.

e Balanzas proporcionadas por la Tesoreria Municipal.
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Resultados

v Informe trimestral firmado y sellado entregados en la Tesoreria Municipal.

Politicas

Se elaboraran y entregaran durante el periodo indicado por la Tesoreria

Municipal y en los formatos establecidos.

Se entregaran cinco dias habiles antes de la fecha indicada por la Tesoreria,

en version fisica y electronica a la Coordinacién de Control de Gestion de la

DGPTEYOP en las fechas establecidas.

Los formatos indicados en la seccidon de insumos se obtendran de los

“Lineamientos para la integracion y entrega del Informe Trimestral Estatal” que

se publica en la Gaceta Estatal o consultar en el sitio www.osfem.gob.mx,

apartado documentos de apoyo.

Descripcion de actividades

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Envia oficio de solicitud de integracion de
1. Tesoreria Reporte Trimestral en el tema de la obra
publica a la Direccién General.
2. Control de Gestion Coordina la actividad.
Proporciona el Programa Anual de Obra
_ _ _ Pdblica autorizado por cabildo vy
Direccion General de Planeacion - _
3. certificado por la Secretaria del

Territorial, Ecologia y Obras Publicas

Ayuntamiento (Por Unica ocasion para el

informe trimestral correspondiente al
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primer trimestre del afio).

Direccion de Obras Publicas

Requisita los formatos para informe
trimestral indicados por el OSFEM en lo
correspondiente a la obra publica de
forma mensual y acumulada (durante los

meses que incluye el trimestre a reportar).

Control de gestion

Integra y revisa el informe trimestral con la
informacion proporcionada por obras

publicas.

Direccion General de Planeacion

Territorial, Ecologia y Obras Publicas

Revisa el informe trimestral, firma y sella.

Control de Gestidn

Entrega reporte trimestral a tesoreria en

las fechas indicadas.
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Diagrama de flujo

i DIRECCION GENERAL DE i i
TESORERIA PLANEACION TERRITORIAL Y OBRAS CONTROL DE GESTION DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PUBLICAS
Envia oficio de
 solicitud de Corrdinacion
integracion de de actividades
Reporte
Trimestral
Requisita los
formatos para
informe
Proporciona el trimestral
Programa »|indicados por el
Anual de Obra OSFEM en lo
correspondiente|
ala obra
publica
Re;/isa el Integra y revisa
moime: e elinforme |
trimestral, firma trimestral
y sella
Entrega reporte
trimestral a
FIN - tesoreria en las
fechas
indicadas
Medicion

La medicion se realizara mediante la formula:

Avance del mes en curso / avance del mes pasado.
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Formatos e instructivos

o | Mo del el | POl | FechaPolza | Cuema Partiia | Fechade Inieio | MRS | B MAIE | gy vnto Gontratade) ST PN | aone, pagade to por Fuentede |Iwnorte Anticine a
| provesdor [5) | Nomorede WO lE] | ool 17 | Gontanie [8) | Gontable [ | Presupuestal [19) | de ta Obra [11) :z"ﬁf’[ﬂi; e [;] Autnrizade [14 125) ‘"E“;“ ' | pcurulado [17) | Pagar [18 |Financiamients [19) | Contratistas [20)
@ _
Elaborsiz2) Revisoz2) Autoriz8(zz)
Antiguedad (12)
Nombre del Proveedor o No. Cheque| Fecha |, . Fecha Fianza de
i Poliza (7 °° Concepto (9 Contrato (10} 5 Menos de T Ry -
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Elabore Revis6 Autorizs
s}
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. INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULA GENERAL DE REPARACIONES O MANTENIMIENTOS

Generalidades

El presente instructivo tiehe como finalidad el facilitar el llenado de la Cédula General de Obras por Administracién. Dicha
cédula sera requisitada por los Municipios y Organismos Descentralizados Operadores de Agua. Los critetios para su
aplicacion son unifermes y no deberan ser medificados.

Objetivos

Obtener la informacién de cada una de las Reparaciones o Mantenimientos en 1o que a datos generales de las mismas se
refiere, asi como lo relativo al gasto de cada unade ellas.

Recomendaciones

La veracidad en la informaciéon asi como también la eficiencia en la captura de los datos requeridos sera de gran importancia,
ya que esto marcara el optimo funcionamiento de la presente Cédula General de Reparaciones o Mantenimientos.

a) Captura:

La informacion requerida en la presente cédula sera capturada por la Unidad Ejecutora en coordinacién con la Tesoreria. Se
validara con los nombres, cargos, firmas (tinta azul) y sellos correspondientes; en su caso para los Municipios: Presidente
Municipal, Secretario, Tesorero y Responsable de la Unidad Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, etc: Director del
Organismo, Director de Finanzas, Comisario y Responsable de Obras.

Se deberan agregar los hombres completos de los Servidores Publicos que elaboran y revisan el informe.

b) Periodicidad:
El formato debera elaborarse mensualmente y estar integrado al Informe Mensual © Trimestral segun sea el caso de Obras,
tenga movimiento o no lo tengan.

¢) Presentacion:
Medio Magnético CD, en dos tantos.

d) Distribucion:
Organo Superior de Fiscalizacién: Direccién de Auditoria de Obra, y Auditoria Especial de Informes Mensuales, Planeacién e
Investigacion

El llenado sera a cargo de la Unidad Ejecutora encargada de la Reparacion o Mantenimiento en
coordinacion con la Tesoreria o Direccion de Finanzas.

EMEL COMCEFTO CLAVE SE CAPTURARA

1.- Cuerta cortable & Clave de la Reparacion o Mantenirriento. {1 Se debera capturar la cuenta cortable o ndmero Onico asighado por la
Enticlad Fiscalizable.

2.~ Maorrbre de la Reparacidn o Manterirriert o, i Se deberd capturar el norrbre corpleto de la accidn, reparacidn @
rrantenirierto, segin oficio de autorzacidn.

3- localidad. 6] Se debera especificar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.

4 - Recurso. 5] Se debera capturar las siglas de la fuente de financiamiento, indicando

el afin del rrisro (dos dtimos digtos). B RP 19

5,. Presupuesta. 4] Se debera capturar el importe del presupuesto que Se ejercerd para la
realzacidn de los trabajos, &l cual puede ser acurmulable.

- Irwersion Aprobada (Pueden ser Recursos Federales, Recursos Poblicos (] Se debera capturar el importe de cada um de los recursos ogue

hunicipales, Recwrsos Estatalesy Otros Recursos). intervienen para la ejecwcion de 1a accidn, reparacion o rantenirmiernto.

7 .- Insurmos Presupuestados (M ateriales, Mano de Obra y Maguinaria v N Se deberd capturar los irrportes de cada wno de los insurmos

Equipa). recesarios para la dptima ejecucidn de la accidn, reparacidn o
rrantenirrienta. Pueden ser Materiales, mano de obra vfo maguinariay
euip 0.

W I
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ENTIDAD AISCALZABLE

* ENTIDAD FISCALIZABLE

Rt

REGRESAR A PRINCIPAL CEDULA GENERAL DE REPARACIONES O MANTENIMIENTOS REGRESAR A PRINCIPAL
2 I DATOS GENERALES INVERSION APROBADA (6) INSUMOS PRESUPUESTADOS
e CUENTA CONTABLE ©
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REGRESAR A PRINCIPAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORMES MENSUALE S DE REPARACIONE S O MANTENIMIENTOS

Generalidades

El presente instructive tiene como finalidad el facilitar el llenado de la Cédula General de Obras por Administracion. Dicha
cédula sera requisitada por los Municipios y Organismos Descentralizados Operadores de Agua. Los criterios para su
aplicacion son uniformes y no deberan ser modificados.

Objetivos

Obtener la infermacion relativa de cada una de las Reparaciones o Mantenimientos en lo que al gasto mensual de las mismas
se refiere.

Recomendaciones

La veracidad en la informacién asi como también la eficiencia en la captura de los datos requeridos sera de gran importancia,
ya que esto marcara el eptime funcionamiento de los presentes Informes Mensuales de Reparaciones o Mantenimientos.

a) Captura:

La informacién requerida en la presente cédula sera capturada por la Unidad Ejecutora en coordinacién con la Tesoreria. Se
validara con los nombres, cargos, firmas (tinta azul) y sellos comrespondientes; en su caso para los Municipios: Presidente
Municipal, Secretario, Tesorero y Responsable de la Unidad Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, etc: Director del
Organismo, Director de Finanzas, Comisario y Responsable de Obras.

Se deberan agregar los nombres completos de los Servidores Publicos que elaboran y revisan el informe.

b) Periodicidad:
El formato debera elaborarse mensualmente y estar integrado al Informe Mensual o Trimestral segun sea el case de Obras,
tenga movimiente o no lo tengan.

¢) Presentacion:
Medio Magnético CD, en dos tantos.

d) Distribucion:
Organo Superior de Fiscalizacién: Direccién de Auditoria de Obra, y Auditoria Especial de Informes Mensuales, Planeacién e
Investigacion

El llenado sera a cargo de la Unidad Ejecutora en coordinacién con la Tesoreria y/o Direccion de Finanzas.

\ale la pena mencionar que los Campos de Caplura que se ingresarén mes a mes son Gnicamente las columnas sombreadas en color gris. A continuacion se da una breve descripcion
de cada uno de estos campos.

ENEL CONCEPTO CLAVE SE CAPTURARA
Saldo Arterior (a) Se ingresard el saldo anterior de aquellas obras que al 31 de
diciembre del ejercicio arterior estén reportadas en Proceso, de
acuerdo a la Balanza de Comprobacidn emitida por la Tesoreria
Municipal. Esta informacidn sélo se capturara en la Cédula Mensual de
enero del presente ejercicio, en los meses subsecuentes este campo
estara inhabilitado.
Mes Correspondiente (Afio) Se especificara el mes y el afio al que corresponda dicho informe.
Insumos
Materiales (1) En este campo se deberd capturar el importe correspondiente al gasto
mensual en lo que se refiere al insumo de materiales.
Mano de Obra (2) En este campo se debera capturar el importe correspondiente al gasto
mensual en lo que se refiere a este insumo.
Maquinaria y Equipo (3) En este campo se deberd capturar el importe correspondiente al gasto
mensual en lo que se refiere a este insumo.
Estatus (4) Se deberd seleccionar el estado actual de la reparacion o
mantenimiento en mencién, ya sea en proceso o terminada.
Piliza (5) Se debera capturar el Tipo y nimero de péliza, asi como lafecha
correspondiente de la misma.
Avance Fisico (6) Se debera registrar el Avance Fisico del periodo; resultante de dividir

el volumen de obra ejecutado a la fecha, entre el volumen total
contratado y muttiplicando el resultado por 100 (considerado en %).

ver2021
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULA GENERAL DE DBRAS POR ADMINIST RACION

Generalidades
El i ivo tiene como r el llenado de la Cédula General de Obras por Administracion. Dicha
cédula serd i por los il i i Operadores de Agua. Los criterios para su

aplicacion son uniformes y no deberan ser mo dificados.

Objetivos

Obtener la informacion relativa de cada una de las obras en lo que a datos generales de las mismas se refiere, asi como
también su autorizacion, ampliacion de metas (en caso de requerirse), ¥ terminacion.

Recomendaciones

La veracidad en la informacion asi como también la eficiencia en la captura de los datos requeridos serd de gran importancia,
ya que esto marcara el dptimo funcionamiento de la presente Cédula General de Obras por Administracion.

a) Captura:
La il i0 ida en la cedula sera capturada por la Unidad E jecutora en coordinacion con la Tesoreria, Se
validard con los nombres, cargos, firmas (tinta azul) y sellos comespondientes; en su caso para los Municipios: Presidente

icil io, Tesorero ¥ de la Unidad Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, etc: Director del

O rganisno, Director de Finanzas, Comisario ¥ Responsable de Obras.
Sedeberdn agregar los de los i tblicos que ¥ revisan el informe.

b) Periodicidad:
El formato debera ¥ estar il al Informe Mensual o Trimestral segiin sea el caso de Obras,

tenga movimiento o no lo tengan.

c) Presentacion:
Medio Magnético CD, en dos tantos.

d) Distribucion:
f)r\ganu Superior de Fiscalizacion: Direccion de Auditoria de Obra, v Auditoria E special de Informes Mensuales, Planeacion e
Investigacion

El llenado sera a cargo de la Unidad Ejecutora en coordinacion con la Tesoreria.

EMEL COMCEPTO CLAWE SE CAPTURARA

Cuenta contable de |3 Obra (13 Se deberd capturar 3 Ciawe Comtable, I3 cual le serd asignada al
momento de que sea dada de alta 13 chra dentra de b cuerta de
Construccicnes en Proceso en Bienes del Domirio Prblico o
Bieres Propios ™285 § 1235", respectnaments

Nambre de I3 obra o accidn () Se debera capturar el nombre complets de la obra o aceitn, segin
oficia de aum izacidn

Localidad (33 Se deberd capturar Ia localidad donde se jecutaran los trabajos.

Tpologia: () e deberd seleccionar |a tipologia que comesponda de acuerds a B
obra o accén a ejecLear

R curso yafio (8) e deberd capturar las siglas del recurso o fuente de fnance mierts,

autorizado para poder ejecitar Iz obra o acoitn, asi como los dos
Gimes dighos del afio al que corresponda. 5. FORTAMUNDF 18,

FISM 19, RP 19

Aresupuesto base B3 e deberd capturar e importe del presupuesto base realizade por el
Ente para la ejesudtn de fa obra.

Status de la Obra [ Se debera seleccionar =i la obra o aocién ests en proceso Y

oomesponde 3 administrachnes anteriors s o a |2 admiristracién a cual;
5i e5 una obra o acoidn nuews, segin s & 3z
Fecha de inicio

Programada @) e deberd captuar la fecha de iniio programada, la cual estard
contenida enla ficha técrica
Real @) Se debera capturar |a fecha de inick real, I3 cual estard contzrida en

1a bitdcora de |3 obra
Fecha de 1émino

Programa da (10)  Se deberd capturar 12 ®cha de terming programada, |a cual estard
conterida en la ficha téenica
Real (1) e deberd capturar la fecta de termino real, la cual estard conterida

en Ia bitdoora de 12 obra
Imersion ap robada

Recursos Federales (12)  Se deberd capturar el monto del recurso, si este es de procedenca
Federal seqiin comesponda.
Recursos Piblicos huricipales (13) e deberd capturar el monto del recurso, si este es de procedenca
Wiunisipal seqin oo mesponda.
Recursos Estatales (14) 3o deberd capturar el monto del recurso, si este es de procedenca
Estatal senfin comespenda.
Otros Recursos (15)  Se capturara el momo del recursa siempre y cuanda no come sponda a
una de los anteriarmente mensionados
Total (16)  Es la sumatoria de cada uno de los recirsos que intenienen para &
sjecucién de |a obra
Dstos de \aidacién (17)  Seleccionard ura de las opciones que se listan, a5 come también

indicard el rimero de adta con que se alido 13 obra | 13 cha de b
misma, y por Ghima i se cuenta con el sto bueno de 3 dependencia
nommatig

Arplaciin de metss (18)  Importe de cada uno de los recursos que intenisnen para |a sjecucin
de b obra, en este cam serd el importe que comesponds a3 B
ampliacian de metas

Recursos Federales (18)  Se deberd capturar el mento del recurse, si este &3 de procedenca
Federal seqin comesponda.
Fieoursos Piblicos Muricipales {20y Se deberd capturar el monto del recurse, si este es de prosedencia
Municipal segin comesponda.
Returses Exatales @21y Se debera capturar el monto del recurso, si este es de procedenca
Estaral sanln comesponda.
Otros Recurses (22)  Se capturara el monto del recirss siempre y cuanda ho comesponda a
uno de los anteriormente mensionados.
Total (23)  Comesporderd a I sumatoria de ks recursos autorizades de b
ampliackn de metas para poder sjecUtar 3 obra &n u totalidad.
Datos de Vaidacion (24)  Se deberd selecvionar ina de las opciones que se listan, as como

también indicard el nimero de acta con que == aido la obra , &
fecha de & misma, ¥ por Gfimo si se cuenta con el vsto bueno de
dependendia nomatia

Ineurmes presupuestados (283 Se capturaran los montos de cada we de los insumes necesarios para
Ia Gptima ejecucitn de |3 obra (viaterial, hia o de Obra, Maguiaria y
Equipe & Indirectos.

Terminacién de b obra (26)  Se capturara el nimero de AER O, 3l igual quea fecha de |3 misma

e
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CEDULA GENERAL DE OBRAS FOR ADMINSTRACIKON (C504)
DATOR GEMERALES 001

TEGHADE W0] [ECHABE
| ey

REGRESAR A PRINCIPAL
) INSTRUCTIVO DE LLENADO )
CEDULAS MENSUALES DE OBRAS POR ADMINIST RACION
Generalidades
El presente instructive tiene come finalidad el facilitar el llenadoe de la Cédula Mensual de Obras per Administracion. Dicha
cedula sera requisitada por los Municipios y Organismos Descentralizades Operaderes de Agua. Los criteries para su
aplicacion s en unifermes y no deberan ser modificad os.

Objetivos

Obtener la informacion relativa de cada una de las obras en lo que a su gasto mensual se refiere.

Recomendaciones
La veracidad en la informacion asi como también la eficiencia en la captura de los datos requeridos sera de gran importancia,
ya gue esto marcara el éptimo funci iento de lay Cédula M | de Obras por Administracian.

a) Captura:

La infermacion requerida en la presente cédula sera capturada por la Unidad Ejecutora en ceordinacion cen la Tesoreria. Se
validara con los nombres, cargos, firmas (tinta azul) y sellos correspondientes; en su caso para los Municipios: Presidente
Municipal, Secretario, Tesorere y Respensable de la Unidad Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, etc: Director del
Organisme, Director de Finanzas, Comisarie y Respensable de Obras.

Se deberan agregar los nembres completos de los Servidores Pablices que elaboran y revisan el informe.

b) Pericdicidad:
El formate debera elaberarse mensualmente y estar integradoe al Inferme Mensual o Trimestral segin sea el caso de Ohras,
tenga movimiento e no lo tengan.

¢} Presentacién:
Medie Magnétice CD, en dos tantos.

d) Distribucion:

f)rgano Superior de Fiscalizacién: Direccién de Auditoria de Obra, y Direccion de Fiscaliza

n e Integracion de Cuenta Piblica

El llenado sera a cargo del area de obras publicas en coordinacién con la tesoreria.

Walk 1a pena mencionar qué los C ampos d Captura que se ingresardn mes @ mes son Onicamente 155 columnas sombreadss en color giis. A cortinuacién s& da una breve descripeién
de cada uno de extos campos.

EN EL COMNCEPTO CLAVE SE CAPTURARA

Saldn Arterior () Se ingresara el saldo anterior de aguslas obras gue al 31 de
diciembre del ejercicio arterior estén reportadas en Proceso, de
ascusrdn & la Balanza de Comprobaddn emitida por la Tesorera
Muricipal. Esta informacion sélo 2 capturard enla Cédula Mensual de
erem del preserte ejercicio, en los meses subsecuertes este campo
estara inhabilitado

Mes Correspondiente 1) Se especiicard el mes v el afio al que corresponda dicha informe
Insumos
Materiales @ En este campo se deberd capturar el importe correspondiente al gasto
tnensual en lo que se refiere & este insuma.
Marn de Obra @) En este campo se deherd captuar el importe correspondiente al gasto
mereLal en o que se refiere a este insumo,
Macuinaria ¥ E quipo ) En este campo 52 deberd capturar e importe correspondiente al gasta
mensial en lo gue se refisre & este insumo
Estatus (5] Se dekerd seleccionar el estado adual de nuestra obra en mencidn,
¥a ssa enprocesn o terminads
Péliza ®) Se deberd captusr el tipo y rimero de pliza que afecte & |a cuerta
de "Corstrucriones en Proceso”, asi como la feche de la misma.
Avance Fisico @ Se deherd registrar el Avance Fisico del periodg; resularie de dividir

&l wolumen de obra sjecutado & @ fecha ertre el wolumen total
contratacto y mutiplicando el resuttado por 100 (considerado en %),

N3

Amaa:

WOMBRE D€ LA 0B A DACCION

INFORME MENSUAL DE OBRAS POR ADMINISTRACION

£ MARZO DE 2021
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INSTRUCTIVO DE LLENAD O
CEDULS GENERAL DE OBRAS POR CONTRATO

Generalidades

El presente instructivo tisne como finslidad o facilitar el llenado de s Céduls Generd de Cbras por Contrato. Dicha cédula
serd requisitada por los Municipios y Organismos Descentralizados Operadores de Agu DDAPAS, DDAS, APAS, ETC.). Los
criterins para su aplicacidn son unifarmes y no deberan ser modificados.

Obietivos

Obtener |2 infarmacién relziva de oada una de |as obras en lo que a datos generses de las mismas se refiere, as como
también su sutorizssién, contratacicn, ampliacién de metas (convenio sdidonal ), y terminacién

Recomendaciones

La weracidad n |2 informacin asi coma tambidn |a eficiencia en Ia captura de los d=tos requeridos serd de gran importancia,
¥aque esto marcard e ptimo funcdonamienta de lapresente Cédula General de Obras por Cortrato

a) Captura:
Lz irformacidn requerida en 1= presente céduls serd capturads por Is Unidad Ejecutars en coordinzcidn con = Tesoreda. Se
waidard con los nombres, cargos, firmas [tinta azul] y sellos correspondientes; en su caso para los Munidpios: Fresiderte
Muricipal, Secreario, Tesorere y Responssble de Iz Unidsd Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, ste:Director ded
Organismo, Director de Finanzas, Comisario y Responszhle de Obras.

Se deberin agragar los o mbres compleos de los Senidores Publicos que elsboran y revisan o informe

b) Periodicidad:
El formato debers elaborarse mensusl mente ¥ estar integrado @l Informe Mensual o Trimestal segin sea ef caso de Obras,
tenga movimiento o na lo tengan,

) Presentacion:
Media Mzgnético CD, en Dostantos.

o) Distribucio n:
Organa Superior de Fiscalizadén: Direcsién de Auditora de Obra, y Auditoria Espedial de Informes Mensudes, Planeasién e
Inwestigacidn

El llenado sera a cargo de la Unidad E jecutora en coordinacion con la Tesore
segun corresponda.

COMCEFTO CLAVE SE CAPTURMRA,

(1" 6e deberd caphurar 1a Oueiia Cartebie, I3 i Ie serd a3 grac al
Momento de que sea cch de 3tta | chea derero de las cuertas e

Guerta Gortable 1236 ¢ 1230 Construnciones en Proceso en Benes o Demirio Piblico o
Eieres Propias "1235 412", respecthaments.
@ Se deberd capturar el nombre comgletn de fa obra o acoidn, segin
Hormbre de la aba oficiy de amorizain,
Lol () S deberd oopturara locaidad unde =2 ejeouaan lus trdbajos.
ol (4) 5 debes selecdinar [a fpolodia que comespinda de aouerdo 3 3
Tpolegia obra o acoin a ejecitar,
65" e debera oapturar b sias e Fa Lents de francemientn orer
Buotado pars podr st s b o 3cion, i como ks
Feourse B oy e caanta, & ¥R A B,
FISht 19, RPM 10
[S—— ()8 e caphurar of oo de presipiests fass qus s elroerd
para puder lewer 3 caba l3 gbra o acoin,
Hiori gl Carrato sin @ Imorto dd cortrato sh 4
Morte dl Contrata aon A @) 3 ta dd contrato can
PR st e g P procasa
Erttz d= & Ot comesponde anteriores 0.2

i esura obra o acobn e, seginses o casn.
1) L3 cdda cortiens ina liva desplegable contrez cpoones yd Bte
Tipa de Afudizasin debers sdlsccinar d ipo d asignacin de |3 obra, Addcadén
Ciredta, Imitackin Restringida o Lictacion Aibica

Fecta de inicix

(1) Ge deber3 colocar 1@ e de nidio o 105 Tabgos, & tomar o2l
contrat

(2] Se deberd oapiurar [a fecha de nico de epoucidn de 105 tratajos
rafeiada n &l wido de iricks de obr, smithio porla smerssa, mismo

(13" 5 deberd capturar B fecha di téming programada &n &l corate de
la obra

[19)  Se deherd capturar la oa o rming de Secusin oe los tratajos
reizjada en ol oicio de temminaciin de obra, emitido por 13 empresa,

mersn sprobada

Rearsos Federdes (5] Se debami <apturar &l merto del recurs A edte &5 de procedenda

Fecarsos Fibicos Maichales 6y SE dzhaa capturar el morto del reoirsn 5 este es de prooedenda

PRecrsos Edales an Se daham “capurar &l morto del recarso 3 edte &5 de procedenda

RE] S capturara | momo dd recrso skmpre y oEnde o
comesponda auno de los

(18)  Comesponders a & sumatori de los recursos auorizaios para poder

Toral ejesut |a obra. (B restado e da por brmua auemenia en la
celda)

(@0} Se deberd selecdona ura de bis opobres que = listan, a3 como
también ndicars el nimers de acta con que se vdido b obra 1
facka de |a misa, y por Qlime =i 52 cusna con d visto bugno dela
dependencia ormetia.

Se chbers captuar el fporte de cads une g los recursos que

Cornenis Adicicnal irterienen para |a gecucin de (2 obra, en exte cas serd elimparte
del comerio adicioral en caso de exidtir

(1) Se deberd capturar ol morto del recuren 5 ede 63 de procedenda

Dtros Recursos

Datos de “lidacion

Reaursos Federdes Fadera segin comesponds
Rearsos Pdbicos Mnipaks w ;ﬂ:b:zycz?:rrjl m:; T S e i e prcedeniz

P N OO0,
() G deberd capturar ol morto g8l recirss A e 65 g8 procedenda
Edtatal
(@4)"Se debera capturara el mory del recursn simpre y o@ndo o
samemonia gure delos Zwmans merdoradhe
. e los re
conar adiderd pm poder efecnar b cbra
(@) se debrd caphurar el nimera ddl cortrate del comveria

Recursos Eamles

Dtros Recursos

Total

Himero de Atorizaciin

@7} sa deberd capturar el namers de farea que alan bs conceptos

conuaria adiciond,

@85 deberd cptuar o Moo por ol e Cdibra i Fiarea

Conenio Addonal.

() e sekcehrard wa de Be opoiones que s 1an, 33 com taTbid
indicara el rl]rpsu de adta con que =e iy la obra | |a fecha dela
misTa, 7 por Oftimo sise cuerta con o visto buena de 1a dependenda
norating

) 3e dabars captirar  ranbre 44 Coniaia ya ses pasana (96 0
moral.

Fianza Mimero

Morto

Datos de “lidacion

Conmratists

(1) se deberd ingresar 2 dlae que [a Secretana de Aqua y Obra Patlica

e Contratista asigra a las evpresas cuando hrman pane de @ padén de
sontratistas

(38 se capturard ol rombre de T3 perona (isica o jufdea) cwrga 3 ara
paraobear ensu mombre.

(3%) sedeberd ingresar el namero del cortrato celebrado y que idertifque

3b .

‘se deberd capturar el morta del artipo establecido en el cortrato, en

Represertants Legal

Himero de Cortrato

Irpone del Aticpo )

. (%) Se debers cmpturar o povene ol anicpo exzbleoio en ol
% felicipo oy
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REGRESAR A PRINCIPAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULAMEHSUAL DE OBRAS POR CONTRATO

Generalidades

El presente instructivo tiene como finalidad el facilitar el llenado de la Cédula Mensual de Obras por Contrato. Dicha cédula
sera isi por los icipios y O i i 0 de Agua (ODAPAS, ODAS, APAS, ETC.). Los
criterios para su aplicacion son uniformes y no deberan ser modificados.

Objetivos

Obtener la informaciin relativa de cada una de las obras en lo gue se refiere a su gercido mensual.

FRecomendaciones
Laveracidad en la informacion asi como también la eficiencia en la captura de los datos requeridos sera de gran importancia,
va que de esto a el optimo i i ¥ mazimo ap! i de la presente Cédula Mensual de Obras por

Contrato por parte de los entes.

a) Captura:
La informacion requerida en la presente cédula serd capturada por la Unidad Ejecutora en coordinacidn con la Tesoreria. Se
validarad con los nombres, cargos, firmas (tinta azul) ¥ sellos comespondientes; en su caso para los Municipios: Presidente
Municipal, Secretario, Tesorero y Responsable de la Unidad Ejecutora (Obras). Para ODAPAS, ODAS APAS, etc:Director del
Organismo, Director de Finanzas, Comisario v Responsahle de Obras.

Se deberan agrega los nombres completos de los Servidores Publicos gque elaboran y revisan el informe.

b) Periodicidad:
El formato debera y estar i a Informe Mensual o Trimestral seglin sea el caso de Obras,
tenga movimiento 0 no lo tengan.

¢) Presentacién:
Medio Magnético CD, en DOS tantos.

d) Distribucion:

Organo Superior de Fiscalizacidn: Direccitn de Auditoria de Obra, y Direccion de Fiscalizacion e Integracidn de Cuenta Piblica

El llenade serd a cargo de la Unidad Ejecutera en coerdinacion con la Tesereria y/o Direccién de Finanzas,
segln corresponda.

\dile Ia pena mencionar que los Campos de Captura que e ingresardn mes a mes son Gnicaments las color gris n se dauna brewe deserpoidn
de cadauno de estos sampos

EN EL CONCEFTO CLAVE SEREGISTRA

Salde Ejercido Anterior (3 Se ingresard sl saldo anterior de aquellas obraz que al 31 de
diciembre del sjercicio anterior estén repotadas en Process, de
acuerdo a la Balarza de Comprobacién emitida por la Tesareria
Municipal. Esta informacién slo se capturard en la Cédula Mersual de
nero del presente sjercicio, en los meses subsecusntes este campo
sstard inhabiltado.

Mes Correspondients (1) Seespecticard el mes v el afio al que correspanda diche informe.
Namers de la Estimacién (2)  Sedsberdreabtrarsinimers de la estimacién correspondiente.
(3 Se debard ingrezar el periodo de ejecucion de lor trabajor que

Periodo de la Estimacion somprende la estimacitn que corresponda,
Importe de Dbra Ejecttada en el mes (@) Sedeberd capturar el Monto de Io estimado sin A
[ (5)  Reprerenta el WA del monto ertimado en <l mes
Ratenciones

2 (@) Sedeberd capturar el monto conespondiente al 2.0% por concepto de

sortral y superisian de obra (segin corresponda), v se obtiens de
caleular € 2.0% al morts de los estimade en 2l mes 2in (4

02% @) Se deberd capturar el monto corespondiente al 02% para la
Delegasian Estado de Mésdco del Instituto de Capacitacién de la
Industria de la Construscion. (segin corresponda), w se obtiene de
saloular ¢l 024 al monto de los estimado en el mes sin WA

05% (8] Se deberd captwar el 05 por ciento para la Delegasion Estado de
Mixico de 13 Cimara Mesicana de la Industria de la Corstruceibn
(seqin comresponda), ol cual ze obtiens de caloular & 0.5% al morto
de los estimado en el mes sin A

Otros (@) Cualquier otra retencién (por ejemplo: puede ser una sansién por
atrass £ la ¢jecucion de la Obra).

Amortizasion del Anticipo

Amortizada 10y Se deberd capturar el importe de lo amortizada en la estimasian sin
incluir WA
[ (113 Comesponde al cleulo del v de lo Amertizado
Estatus (120 Sedsberdseleccionar i la obra esta en Froceso o Terminada
Pélza
Niimera de Péliza (1) Se deberd capturar el tipo ¥ nimero de péliza con el cual tesareria
realiza la afectacién de la cuenta 1235 4 1236 " Construcciones en
Facha de Pélza (M) Se deberd ragitrar la fecha de elaboracion de la polza antes
mencionada
#yance Fisico (15) e deberd registrar & Avance Fisico del periodo, resutante de dividi

sl volumen de obra gjecutsdo 3 la fecha entre el volumen total
sontratadoy mulliplicando el resultado por 100 ¢ considerado en %),
#yance Financiero (1) Se deberd regitrar el Avance Financiero del periods, resutante de
dividir &l monto pagade de obra ejecutado a la facha entre &l monte
total contratado y mullipicando el resultado por 100 {considerado en
).
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Atencidn a solicitudes informacion realizadas a traves del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).
PRO-DGDPTYOP-004-R0-2022.

Objetivo

Dar respuesta a solicitudes de informacion publica presentadas por los ciudadanos
a través de las plataformas pertenecientes al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Méxicoy
Municipios (INFOEM).

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, especificamente al personal encargado de dar respuesta a la
solicitud de informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) o Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Marco Normativo

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

y Municipios.

e Articulos 196, 198, 199, 207, 208 y 2010 del Bando Municipal de Ocoyoacac
2022.

e Articulos 1, 2, 3, 4,6, 7, 10 y 16 del Reglamento de la Direccion General de
Planeacion Territorial y Obras Publicas.
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Atribuciones

Modernizar los procesos administrativos, otorgando certidumbre juridica
sobre la regulacion, transparencia al proceso regulatorio, y continuidad a
la mejora regulatoria:

Los sujetos obligados sefialados en términos del Articulo 6 fraccion V de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios deberan garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de
acceso a la informaciéon publica derivada del ejercicio de sus actos,
funciones y facultades dentro del ambito de su competencia y proteger
aquella informacién considerada como clasificada, reservada o
confidencial que se encuentre en su posesion, en términos de la

normatividad aplicable;

Insumos

e Solicitud de informacion realizada por el ciudadano.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Respuesta a la solicitud de informacién del ciudadano.

Politicas

La DGPTYOP es sujeto obligado a transparentar y permitir el acceso a su
informacion y proteger los datos personales que obren en su poder.
La DGPTYOP deberé localizar y proporcionar la informacién que obre en los

archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia.
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e Solo se proporcionara la informacién publica que se les requiera, que obre en

los archivos de la DGPTYOP y en el estado en que ésta se encuentre.

La obligacién de proporcionar informacion no comprende el procesamiento de
esta, ni el presentarla conforme al interés del solicitante; esta dependencia no
estda obligada a generarla, resumirla, efectuar calculos o practicar
investigaciones.

Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico
en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros
publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro
medio, se le hara saber por el medio requerido por el solicitante la fuente, el
lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

El ciudadano obtendra respuesta a su solicitud en un plazo no mayor a 15

dias habiles.

Descripcién de actividades

No.

1.

4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
Direccion General de Planeacion
Territorial y Obras Publicas

Direccién General de Planeacién
Territorial y Obras Publicas

Direccion General de Planeacion
Territorial y Obras Publicas

ACTIVIDAD
Recibe solicitud ciudadana a través de

plataformas pertenecientes a INFOEM
(IPOMEX o SAIMEX, segun sea el caso).

Avisa a la dependencia correspondiente.

Recibe solicitud correspondiente.

Valora si la informacion requerida
corresponde a esta dependencia.

Localiza la informacién que le solicite la
Unidad de Transparencia,;

Verifica, una vez analizado el contenido de
la informacién, que no se encuentre en los
supuestos de informacion clasificada;
Responde la solicitud a través de las
plataformas pertenecientes al INFOEM
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Direccidon General de Planeacion
Territorial y Obras Publicas

7. Unidad de Transparencia

Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION TERRITORIAL
Y OBRAS PUBLICAS

Recibir

(IPOMEX o SAIMEX, segun sea el caso).

Notificar a la Unidad de Transparencia que
se ha respondido la solicitud.

Verifica la informacién recibida y notifica la
respuesta al ciudadano

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

INICIO

SOLICITUD

;

Avisar a la
dependencia R

solicitud
correspondiente

i

Compete a
esta dependencia
responder

Localizar la

informacién

A

Responder a
través de las
plataformas

A

Avisar a la

correspondiente

Se respondié
satisfactoriamente

Avisar al
ciudadano que su
solicitud se ha

respondido

| Unidad de
ITransparencig
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Medicién

Solicitudes atendidas por la Unidad de Transparencia/ Solicitudes remitidas por la

Unidad de Transparencia.

Recursos de revision interpuestos/Solicitudes de informacién recibidas.

Formatos e instructivos

Guias de uso del Sistema SAIMEX

Guia de uso del Sistema IPOMEX.
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Planeacion y Seguimiento de la Obra Publica a Través de la Matriz de
Inversién para el Desarrollo Social (MIDS)
PRO-DGDPTYOP-005-R0-2022.

Objetivo

Cumplir con los procedimientos y plazos que observa el gobierno del Estado para la
eficaz y eficiente planeacion, operacion y seguimiento del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social (FAIS), asi como su alineacion a los objetivos
sefalados en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, en la Ley de Coordinacion
Fiscal, en la Ley General de Desarrollo Social y en la Agenda para el Desarrollo
Sostenible (Agenda 2030), atendiendo a los compromisos celebrados por el Estado

Mexicano.

Alcance

Aplica al enlace FAIS, servidor publico habilitado para operacion de la plataforma,

asi como a la Secretaria de Bienestar.

Marco Normativo

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Atribuciones

Los gobiernos locales y de las entidades federativas, tendran las siguientes

responsabilidades:

I.  Designar a mas tardar el dia 15 de febrero del ejercicio fiscal correspondiente,
un servidor publico con nivel minimo de director de area o equivalente, que
fungird como enlace del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades

(FISE) o enlace del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
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Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF),
el cual se coordinard con la Direccion General de Desarrollo Regional
(DGDR), el enlace FISE o FIMSDF debera contar con su Firma Electrénica
Avanzada (E. FIRMA) del Servicio Administraciéon Tributaria vigente y
actualizada, al igual que el servidor que sea designado para acompaiar la
firma del Convenio del Programa de Desarrollo Institucional Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (PRODIMDF).
Llevar a cabo la planeacion y seguimiento de los proyectos que se realicen
con los recursos FAIS, tomando en cuenta los indicadores de carencias
sociales y de rezago social identificados en el Informe Anual de Pobreza y
Rezago Social, y conforme al catalogo FAIS contenido en el Manual de
operacion MIDS.
Reportar trimestralmente la planeacion de los recursos FAIS en la MIDS,
conforme al calendario, los instrumentos juridicos que se suscriban y el
Manual de operacién MIDS.
Solventar las observaciones técnico-normativas que la Secretaria del
Bienestar, a través de la DGDR, emita sobre la planeacién de las obras en la
MIDS.
En materia de verificacion y seguimiento los gobiernos locales y de las
entidades federativas deberan, al menos:

a) Colaborar con la DGDR, en las acciones de verificacion y seguimiento

de la planeacion de las obras registradas en la MIDS.
b) Llevar a cabo el registro trimestral de las cédulas de verificacion y
seguimiento de los proyectos planeados en la MIDS.
c) Las cédulas de verificacion y seguimiento de obra del FAIS deberan

contar con la firma electrénica del enlace.

Insumos

e Recurso asignado.
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e Usuario y contrasefa.

e Programa Anual de Obra.
e Ubicacion.

e Meta fisica.

e Plazo de ejecucion.

e Catalogo de conceptos

Resultados

v Proyecto firmado sin observacionesy ficha integrada en el expediente de obra.
Politicas

Las establecidas de acuerdo con los Lineamientos del Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social publicados el 25 de enero de 2022 en el Diario Oficial de la

Federacion.

Descripcion de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Direccion General de Desarrollo
1. _ ) _ Apertura de las MIDS
Regional de la Secretaria de Bienestar.

Presidente Constitucional de _ .
2. Designacion de enlace FAIS
Ocoyoacac

Direccion General de Desarrollo ) - _ .
3. ) ) ) Asignacion de Usuario y Contrasefia
Regional de la Secretaria de Bienestar.

Direccidon General de Planeacion

4. Territorial y Obras Publicas / Enlace  Captura de la planeacion de obras
FAIS
Direccion General de Planeacion
5. Territorial y Obras Publicas / Enlace  Firma de proyectos capturados
FAIS
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Direccidon General de Desarrollo

Regional de la Secretaria de Bienestar.

Direccion General de Planeacion
7. Territorial y Obras Publicas / Enlace
FAIS
Direccion General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

Diagrama de flujo

Revisiéon de proyectos firmados
Solventacién de observaciones hechas por
la DGDR, en caso de haberlas

Integracién de ficha técnica en expediente

Unico de obra.

Presidente Municipal de Ocotyoacac

Direccion General de Planeacion Territorial y Obras Publicas|

Direccién General de Desarrollo Regional de la Secretaria

de Bienestar

l

Designacion
de enlase

Apertura de
plataforma

Asignacion

FAIS

Captura de
planeacién

de usuario y
contrasefa

J

de las obras

1

Firma de

proyectos
capturados

Solventar

Revisién de

observaciones

»| proyectos

Imprimir e
integrar ficha

firmados

¢El proyecto tiene
observaciones?

al expediente
unico de obr;
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Medicién

Cumplimiento en los porcentajes establecidos para obras directas e indirectas.

Formatos e instructivos

e Ficha técnica del Expediente Unico de Obra.

e Secretaria del Bienestar. 2022. Aspectos Basicos para la Planeacion del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

e Secretaria del Bienestar. 2022. Proceso de Registro de Enlaces del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

e Secretaria del Bienestar. 2022. Lineamientos del Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social.

e Secretaria del Bienestar. 2022. Manual de Usuario y Operacion de la Matriz

de Inversion para el Desarrollo Social 2022.
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CARGA Y CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE TRAZABILIDAD
DEL ESTADO DE MEXICO (SITRAEM).
PRO-DGDPTYOP-006-R0-2022.

Objetivo

Llevar un registro, control y seguimiento de las obras ejecutadas por el Ayuntamiento,
asi como el envio de informacion y documentacion de forma electrénica a través del
Sistema de Trazabilidad del Estado de México (SITRAEM).

Alcance

Aplica al servidor publico habilitado para operacion de la plataforma, asi como a la

Secretaria de Contraloria del Estado de México.

Marco Normativo

e EI Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" Seccion Primera, publicado el dia
27 de julio de 2020.

Atribuciones

l. El responsable debera actualizar en el SITRAEM la informacion, asi como
adjuntar los archivos con la documentacién comprobatoria y justificativa
correspondiente a cada una de las acciones relativas al procedimiento
para la aplicacion de los recursos publicos, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a que se genere la informacion o documentacion y le sea
remitida por el corresponsable, conforme a las etapas y requisitos de
captura previstos en el Manual de Operacion, disponible en la pagina Web
del propio SITRAEM.
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Insumos

e Documentos que integran el expediente Unico de obra
e Escaner
e Equipo y material de oficina

e Usuario y contrasefia de acceso al SITRAEM.

Resultados

v Documentos del expediente Unico de obra y datos de cada obra cargados en

Sistema de Trazabilidad del Estado de México.

Politicas

e Las Direcciones Generales de Control y Evaluacion “A”, “B” y “C”, asi como
los Organos Internos de Control, a través del personal que designen por oficio
sus titulares, deberan realizar la verificacion constante de la informacion y
archivos registrados en el SITRAEM.

e Para efecto de la verificacion de la informacion cargada al SITRAEM, se
entregara clave y contrasefia a las personas servidoras publicas que hayan
sido designadas por los titulares de las Direcciones Generales de Control y
Evaluacién “A”, “B” y “C”, y de los Organos Internos de Control.

e Elincumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo serd sancionado de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios, y demas disposiciones relativas y aplicables.
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Descripcién de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Organo de Control Interno del
L Ayuntamiento

Secretaria de Contraloria del estado de
> México
3 Direccion General de Planeacion

Territorial, Ecologia y Obras Publicas

4.  Tesoreria municipal

Direccidon General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

6. Tesoreria municipal

Secretaria de Contraloria del estado de

México

ACTIVIDAD

Enviar solicitud de registro a la
Subsecretaria de Control y Evaluacion
Designar usuario y contrasefia para el
ingreso a la plataforma

Capturar informacién sobre la naturaleza de

los fondos
Llenar el rubro de Planeacién

Llenar el rubro de Ejercicio y comprobacion
(apartados de programa anual de obra,
contratacion,

adjudicacion, garantias,

convenio modificatorio al contrato,

estimaciones y terminacion y finiquito)

Llenar el rubro de cierre

Revision de la informacién cargada.
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Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION i A SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL
TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS TESORERIA MUNICIPAL ORGANO DE CONTROL INTERNO ESTADO DE MEXICO
Enviar solicitud de registro a ASTibaE SUG
la secretaria de la contraloria sig t TR
del Estado de México. contrasena
Acceso ala Acceso a la
plataforma plataforma
Escanear
documentos del
expediente Gnico
Llenar el rubro de obra
de Planeacion l
Llenar el rubro de Gacela de
Naturaleza de los Gobierno
Llenar el rubro fondos
de cierre l
Llenar el rubro de
Ejercicio y
comprobacion
.
Revision de
informacién cargada

Medicién

Documentacion digitalizada y cargada en sistema generada en materia de Obra

Publica / Total de la documentacién generada en materia de Obra Publica.

Formatos e instructivos

Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México. 2022. Manual de
Operacion del Sistema de Trazabilidad del Estado de México (SITRAEM).
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Direccion de Desarrollo Urbano

Expedicién de Cédula informativa de zonificacion.
PRO-DU-001-R0-2022.

Objetivo

Emitir cédulas informativas de zonificacion a personas fisicas 0 morales que
requieran el trdmite, acorde a la normatividad y lineamientos cumpliendo con los

requisitos establecidos.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicion del tramite, asi como a las personas fisicas o0 morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.54. Libro

Décimo Octavo, articulo 18.21.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
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VI.

Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

Elaborar, expedir y vigilar que se cumplan las disposiciones administrativas
en materia de construccién de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de
Imagen Urbana;
Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades
de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas

e Material y equipo de oficina

Resultados

v Expedicion de Cédula Informativa de Zonificacion.
Politicas

Las Cédulas, se otorgaran unicamente en dias habiles en un horario laboral.
Las inspecciones se haran Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado y de
los testigos.

En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa

y el poder notarial del representante legal.
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No.

Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de

Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de

la primera manzana del lugar en cuestion.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la

documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

Descripcién de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracion Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

La solicitud debe ser firmada por el interesado.

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano.

Realiza consulta y elabora Cédula de
Zonificacion.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Cédula de
Zonificacién
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Departamento de Control
y Seguimiento

Direccién de Planeacion
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Direccion de

Destrollo Urbano
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Planeacién Urbana
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faltantes
Elabora Otorga .
. X Revisa
Orden de Visto - autorizrz
Pago Bueno

Orden de pago

en Tesoreria

!

Recibo de

Recibe copia

pago
\—/—\
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] realiza
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Medicién

Numero de cédulas informativas de uso de suelo expedidas/Numero de cédulas

informativas de uso de suelo solicitadas

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

€ROQUIS DE UBICACION
Acceder a
OCOYOACAC Goagle Maps
oesaRRoLL pmm——

AT0s 0B PROMETARID -

- ]
cale: | ] i irmie L] s ] e ] coemrams ]
Colonta abarmc ]
v | Jestaso ] rettons [ ]

mowout | [E— ]

DATOS DEL LEGAL [EN SU CASO)
st ]
cae . ] sim e Jimiee [ Jtwans [ Jote: [ comporonta: ]
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PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAND

En casa de o seflalar damiilio dentro del terriiorio municips), con fundamenta en el articula 110 fraccidn 1 en relscidn o articula 233 del Codgn de Procedimientos
Administrativos del Estaco de Méxics, se tendri coma domicilio para it y recbir netificaconss, los extrados de la Direcelin de Desarrollo Urbano Ublcada en: Av. Luls
Camarena Ganzéles 4245, Municipin de Ocapoaca, Estodo. de Méxicn.

LA COCLMENTACIGN DI SERA SER PRESENTADA EN GRIDINAL PARA 54 COTEID Y.
CCPUA SMPLE, ANEXAR 11 PRCIECTE EN FORMATD) AUTOCAD { e
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Expedicion de Constancia de alineamiento y niumero oficial.
PRO-DU-002-R0-2022.

Objetivo

Emitir constancias de alineamiento y niamero oficial a personas fisicas o morales que

requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal

encargado de la expedicidon del tramite, asi como a las personas fisicas o morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulos
18.21,18.35y 18.63.

Atribuciones

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda;

Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona

de riesgo y alto riesgo;
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Expedir las constancias de alineamiento, nomenclatura y numero oficial, asi
como la ocupacion temporal de la via publica,
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas

e Material y equipo de oficina

Resultados

v Expedicion de constancia de alineamiento y numero oficial

Politicas

e Las constancias, se otorgaran unicamente en dias habiles en un horario
laboral.

e Las inspecciones se haran uUnicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de

la primera manzana del lugar en cuestion.
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No.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la

documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

e Solicitud firmada (original).

Descripcién de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacién Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Documento que acredite la propiedad.

Planeacion

Planeacion

Copia de pago predial o cuotas actualizado.

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracién de croquis.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Constancia de alineamiento y
namero oficial.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Constancia de
alineamiento y namero oficial.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Numero de constancias de alineamiento y numero oficial expedidas/Numero de

constancias de alineamiento y numero oficial solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:
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En 250 de o sefalar damiilio dentro del terriiorio munlcgal, con fundamenta en el articulo 110 fraccidn I, en relsciin sl articula 233 del Codg de Pracedimientos
Administrativos del Estado de Méxicn, se tendrs coma domicillo parm it y recbir notificaciones, los estrados: de la Direcciin de Desarrollo Urbano Ublcada en: v, Luls
Camarens Ganzéles 4243, Municipin de Ocoymacee. Extada de MExce.

LA GOCLIMENTACIGN DI SERA SER PAESENTADA EN CRIINAL PARA 53 COTEID Y
COPUA SMPLE, ANEXAR 11 PRCECTE ENFORMATD ALITOCAD £ e

CROQUIS DE UBICACION
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Gosgle Maps
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TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Licencia de construcoidn para cbra nusva mayar de oo m’.

Ampllacion de abra mayor a 60 m’

Licencia de obra (Regulanizandn] mayor o menar de 00 m.
N

Fromoga de licencia de construccidn.
Constancia de alineamients y ndmero oficial
Licencia de demalicion
5. Escavandn, rellena /o mowimiento de terr,
10. Barda perimetral
11 Ampiiacion de oba menor a 60 m.
12. Terminaosn de shra o avisa de suspension de obra.
13. Modificecién el proyesto o reparacicn.
14 Obra deImpacto.
13. Lcencis para construceidn « instalacidn de antenss de
radiatelecomuricacian.
18, Ueencia de o de suelo.
17. Cambea de uzo de suel, densidad, Intensidad v/a altura.

L
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18. Cédula nformativa de zonificacidn.
13 Permiso de ruptura de povi
20. Constancia de nimero oficial

Nota: Las trémi it i se Hlewe 5 eabo el seguir [ inuslidndos 3 |0z 15 dins hébiles
pasteriores a la fecha de recepcitn de Ia salicitud v documentacicn.

PARA DELA GENERAL DE URBANO
Falio de insresa: servidor Piblica que Recibe:
Fecha de Ingreso: Observaciones:

Fecha de Entrega:
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Expedicion de Licencia de uso de suelo.
PRO-DU-003-R0-2022.

Objetivo

Emitir licencias para remodelacién, reparacion o modificaciones para inmuebles a

personas fisicas o morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicion del tramite, asi como a las personas fisicas o morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.55 y 5.56 del Libro Quinto y 18.21 del Libro Décimo Octavo del Cédigo

Administrativo del Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
II. Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
[ll.  Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;
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VI.

Elaborar, expedir y vigilar que se cumplan las disposiciones administrativas
en materia de construccion de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de
Imagen Urbana;
Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades
de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicién de licencia para remodelacion, reparacion o modificaciones.
Politicas

Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.
Las inspecciones se haran uUnicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado.

En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
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Para croquis de localizacién especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.

Solicitud firmada por el propietario o representante legal.

Documento que acredite la propiedad (Escritura publica).

Evaluacion de Impacto Estatal, en su caso.

Identificacion del propietario.

Copia del pago de Impuesto Predial actualizado.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de Uso del
Suelo.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Uso del Suelo.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de Uso
del Suelo.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Numero de licencias de uso de suelo expedidas / Numero de licencias de uso de

suelo solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:
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DE LA SOLICITUD.
TIP DE TRAMITE QUE SOUCITA:

/ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:
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Encasode o en el articulo 110 fraccidn I, en relackin al articulo 233 del Cideo de Procedimientos
Ackminisrativas el Esindo de Méais, se tendr coma damicilo pern air y reclbir noticaciones, os extrades de i Direccién de Desamollo Uriono Ublcada en: Av. Luls
Camarena Ganzdles 4243, Municipin de Ocayoacas, Estado de MEXD.

LA BOCUMENTADSN DEBERA SER PRESENTADA EN RIGINAL PARS 51 COTEID ¥

CROQUIS DE UBICACION

Accedera
Google Maps

A I
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TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Snessie ds concinacciie pers shep rsevs mever de 8

Licencia de abra (nxu\mu:lﬂn] mayor o menar de oo m’.

1
2
3
a
3.
6. Promosa de licencia de construccidn.
7. Constancia de slineamienta y nimers oficial
B Licencia de demalicidn,
9. Ewavacin, rellena y/o movimiento de tiera.
10. Barda perimetral
11 Ampliacién de obra menor a 60 .
12. Terminandn de obra o aviso B suspensiin de abra.
13. Modificanidn del praye<to o reparacicn.
. Cbra de Impacto.
13. Licencia para construcsid e instalacidn de antenas de
ratintelecomurscacian.
18, Licencis de uso de suele.
17. camiva de uso de suelo, densidad, intenzidad v/a alturs.
15, cCéduls informativa de zonificacisi,
13 Fermizo de ruptura de pavi
20. Canstancia de nimero oficial.

MNots: Las trémites que presenten dacumentacion incomplets o na se lleve o abo el seguimients de los mismos serin invalidodos s los 15 diss habiles
masteriores a la fecha de recepcicn de la solicitud y documentacion.

PARA USO EXCL GENERAL LO URBAND
Folia de Ingreso: servidor Publio que Recibe:
Fecha de Ingreso: Observaciones:

Fecha de Entrega
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Expedicién de Licencia de Construccion para Obra nueva con superficie
mayor a 60 m?.
PRO-DU-004-R0-2022.

Objetivo

Emitir licencias de construccioén para obra nueva con superficie mayor a 60 m? a

personas fisicas 0 morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicion del tramite, asi como a las personas fisicas 0 morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.26 del Libro Quinto y articulos 18.3, 18.15, 18.15 Ter, 18.20, 18.21, 18.22,
18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 18.55, 18.58, 18.65, 18.72 y 18.73

del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
lll.  Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;
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VI.

Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicion,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de licencia para obra nueva con superficie mayor a 60 m?.

Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se haran Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado.

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
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Para croquis de localizacién especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra (DRO).
En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

Solicitud firmada por el director responsable de obra (DRO)

Documento que acredite la propiedad.

Constancia de alineamiento y namero oficial

Licencia de uso de suelo (Vigente)

Copia de pago predial o cuotas actualizado

Factibilidad de servicios

Planos arquitectonicos, cortes y fachadas, Estructurales: Instalacion
hidraulica, sanitaria y eléctrica, (Original 90x60 y copia tamafio doble carta
firmados por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra,
asi como en formato digital (Dwg).

Planos arquitectonicos del proyecto en los que se indiquen los pisos,
departamentos, viviendas o locales que seran areas privativas o del dominio
exclusivo de los condéminos, los elementos comunes de la construccion y las
areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por
el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra, en el caso de

construcciones en régimen de propiedad en condominio.
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Para obras de impacto regional debera presentar Dictamen Unico de
Factibilidad

Memoria descriptiva y de célculo en tamano carta.

Copia de credencial de Director Responsable de Obra.

Constancia de terminacion de obra, en los casos de ampliacion, modificacion
o reparacion de la obra existente.

Evaluacion técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales o documento que acredite la existencia y
dotacién de agua potable para el desarrollo que se pretende, asi como
incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, el cual sera
emitido por la Comision del Agua del Estado de México o la Direccion General
de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

Tratdndose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda,
industriales, comerciales, de servicios y mixtos, la evaluacion técnica de
impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales sera exigible para la asignacion de obligaciones en materia de
infraestructura, vinculantes a la autorizacibn que emita la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del
Caodigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracion Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Realiza
revision técnica del proyecto. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de
Construccion.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Construccion.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Construccion.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Namero de licencias de construccion para obra nueva mayor de 60 m? expedidas /

nimero de licencias de construccion para obra nueva mayor de 60 m? solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

CROQUIS DE UBICACION

Accedera

OCOYOACAC Coetaps

DIRECCION DE DESARROLLO URBANG DEL MUNICIFIC DE DCOYOACAC

oat0s os ProPETARO -
[ ]
cate [ ] el wm ] wessns ] vone ] csmomrans ]

celorta o barr | ]

e Jsstada ] raitona| |

P— ]

D . s 2 e o s ek e,

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL (EN 5U CASO),

| ]
el P Y s PO O s PO s
Colonia o hv’w.l I
whanicipo: ] ectace [ Jreétens| ]
J— ] S A

DATOS DEL FREDIO.
CADGES DE LOCALIZALION DEL SREDIO G MMISE B DEBENA COMTENER. 513 USICACSON EN LA MANANA, LA DISTANCIA DEL PAEDIO & LAS DS ESCLIBAS MAS SROIIMAS O A ELEMENTOS

cael P PO e Y s P ey = e e e s i

— ] cotonta [ | . aua ] TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

—— ] steedpetatmt ]
ettt T e |

DATOS DEL| (RO}

Licencia de construccién para obra nuevs mayor de 80 m?
Ampliacidn de obra mayar P

Licencia de obra (Regularizacion] mayor o menoe de 00 m’.
Obra nuews menor de 60 m'

Cambia de lasa.

Promrosa de licenaa de construccidn,

Canstancia de slineamienta y nimers oficial

nomire Jeate: [ Uicencia de demlicidn

Excavaciin, rellens y/a movimienta de tiess.
Nime: nimir: Manzane: Lone: catsn pouta ] esader| | 10, Bards perimetral
] 11, Amphacién de obrs menor a 60 .

12. Terminackn de obra o aviso de suspension de obra,

13 Modificacitn el proyecin o reparscion
Comeo Electrorica para oir y rectbir natificacianes: | | 14. Obra de impocto.

. 13. Ucencia para construceién e instalacidn de antenas de
Céduln Profesionsl I—Iﬂuman de Registrode Perte| | P &l Pustie radiote lecomunicacion.

16, Uicencia de o de suelo.

Poblacién o Crudad: | Iwmnnlrxl

—— 17, Camibin de uso de suelo, dersidad, Intensidsd /o alturs
TIFO BE TRAMITE QUE SOLICITA: ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES: - :;:r”:":;’?:'r:‘:c’;‘;';mr::ﬁ;”
Especificar Obra Nueva, Ampliacion, Prormosa, etc, (ver reverie s i ey X k! cr Superficie de construccidn{m’) 20 cansancia de nimero icial.
[
Nota: Las trimites GiGn i se lleve o cabo el simie los mismas serén invalidados a los 15 dias hibiles
fores n I fechs de recepeion de In solicitud S
SipSRiIcEnI S Rt Im"l:| PROTESTO LD NECESAR) PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
s [ ot s R~ o — . —

g e e [ ] | ]
—— :1, ot I:I Fecha de Ingresa; Observaciones:
pecr ae susio 1]
que se preieade

. Fecha de Entrega
N —

FRMA

en caza de no sefalar domicilio demtro del terrtono munionsl, £on fundementa en el articul 110 fraccsdn i, en relacin ol articulo 133 el Codhen de Procedimientos
Administrativos del Extado de Méaico, se tendri coma damiilio para air v renbi natifcacianes, los extrades de by Cereccidn de Desarroilo Urbano Ubicada en: Av. Luls
Camarena Gonzses 4243, Munlciplo de Deoyoacse, Estado de Méaico:

LA BOCLMENTACION GEBERA SN PRESENTADA £ GRUCINAL PARA 5 COTEIG Y
COPIA SAPLE, ANERAR EL. PCYESTS EN FORMATE AUTIEAR) | s

66 | Pagina



Expedicién de Licencia de Construccion para Obra nueva con superficie
menor a 60 m2.
PRO-DU-005-R0-2022.

Objetivo

Emitir licencias de construccion para obra nueva con superficie menor a 60 m? a

personas fisicas o0 morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicidén del tramite, asi como a las personas fisicas o morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.26 del Libro Quinto y articulos 18.3, 18.15, 18.15 Ter, 18.20, 18.21, 18.22,
18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 18.55, 18.58, 18.65, 18.72 y 18.73

del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
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Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicion,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicién de licencia para obra nueva con superficie menor a 60 m2.

Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado y

testigos.
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En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.
Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
= Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firmay nimero de cedula profesional del profesionista
que sera responsable de la obra.
En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada (original).
Documento que acredite la propiedad.
Constancia de alineamiento y nimero oficial.
Licencia de uso de suelo vigente.
Copia de pago predial o cuotas actualizado.

Croquis arquitecténico especifico de la construccion.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacién Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Realiza
revision técnica del proyecto. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboraciéon de Licencia de
Construccion.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Construccion.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Construccion.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Namero de licencias de construccion para obra nueva con superficie menor a 60 m?

expedidas / Namero de licencias de construccion para obra nueva con superficie

menor a 60 m? solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

DIRECCIGN DE DESARRDLLD URBAND DEL MUNICIPI DE DCOVDACAC
'DATOS DELPROPIETARIO.

[ ]
e | P PN s [Py POy DO |

[ ]

| Jestate ] reétn ]

] coreo el ]

oaTosDEL LEGAL (€N 5U cAsO)

nomire [ ]
cane ] wimese—Jwimne: [ Jensana o[ ] ctmopeanc[ ]
caloria o oo ]
naumcsic [ st | ]

Correo Bectririca Ipocumento con o que Acredita su Persanalida
DATOS DEL PREDIO.

e ) i e [T Jwans |:|m==|:|I

cena ot ] ot | [——

vtz ] e ety ]
et | T

DATOS DEL | |l 1

nomiee [ Jeae: [ ]
nimtat: ] it [ Jwsonnan: [ Juote: [ Jsmo post [ ] e ]
[———  pr— ]

Cormen Electronica para oir y recioir natificacianes: | ]

cédula Profesionsi] hvimers de Remara de perta: | Firms del Pesito

DE LA SOLICITUD,
TIFG DE TRAMITE QUE SOUCITA:

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

o ucvs, Amplaice, Pr e is hcte de construcciniom’)

T [

Habitaconst: ]t teimera de vivendac] r——

comte: Tt e [

Bt E—
e |

Fnma

Encssode o oul, en el articulo 118 fraceiin I, en relacién of orticuln 233 del Céden de Procedimientes
Administrativos del Estado de México, se tendr coms damicillo para i y reclbir notifcacines, bos estrades de la Direcrién de Dessrelia Urbano Ublcada en: Av. Luls
Camarens Ganziles 4243, Municipin de Ocoycaca, Extado de Miéxico.

COPIA SMPLE, ANEGAR TL FICYECTE EN FORMATE AUTDEAR L e

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

A

EL CADOUIS OF LOCALIZACISN DEL PRECSO G IMAAUESLE DEBERA, CONTENER 51 LBICACKON £ LA MANZANA, LA DISTARCIA DEL PRETHD A LAS DS ESCLIAS AAAS PRCKIMAS & A ELIMENTOS
FUDS O REFEZNCIA, B ROMBRE OF LA CALLE DOWGE SEUIBICA, L0 NOMENES CE LAS CALLES CUE DEUSATAN LA MARZANA, MEDIDAS GES PRECHD Y SUPEAFICIE, £ 5 CASO £L NOMENE DEL

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Licencla de canstnuccin pars oba nueva mayor de 60 m’

Ampliacién de obra mayor a 60 mi

Licencia de obra (Regularizacin) mavar o menar de 00 .

Obra nueva menor de 0o m’.

Cambia de losa,

Fromoga de licencia de constriccidn.

Constancia de shincamicnta y numero oficial

Licencia de demalicidn,

Excavaciin, rellena y/o mavimiento de tierra.

10, Bards perimetral

11 Ampliacién de sbra menor 60 m?.

12. Terminandn de obra o sviso de ruspensiin de obra.

13. Modificanidn del royecto o reparacicn.

14 Obra de Impacto.

13, Licencia para construccidn e instalacin de antenas de
radiotelecomunicacian.

16, cencia de so de suelo.

Cambia de uso de suelo, densidad, intensidad y/o altura.

15, Cédula informativa de zonificacidn,
Permizo de ruptura de pavimento.

20. Constancia de nimero oficisl.

nota: Las trimites i i se leve a cabo el secuimi los mismas inval los 15 diss hibiles
asteriores a la fecha de recepcién de la solicitud y documentacién.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAND

Folia de ingresa: servdor piiblico gue Recibe:

[ ]I ]

Fecha de ingresa: Observaciones:

Fecha de Entrega
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Expedicion de Constancia de Terminacién de Obra
PRO-DU-006-R0-2022

Objetivo

Emitir constancias de terminacion de obra a personas fisicas o morales que

requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, al personal encargado de la expedicidén del trdmite, asi como a las

personas fisicas 0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 18.3,
18.21y 18.33.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
II.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
lll.  Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicion,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su

autorizacion y emision;

73 | Pagina



IV.  Nombrary habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de constancia de terminacion de obra.

Politicas

e Las constancias, se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado y
testigos.

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

e Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:

o Indicado en plano:

= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
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= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra (DRO), para obras con superficie de
construccion mayor a 60 m?
En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada (original).
Documento que acredite la propiedad.
Licencia de construccion anterior.
Copia de pago predial o cuotas actualizado.

Planos arquitectonicos de obra terminada.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacién Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Realiza
revision técnica. Solicita consulta al
Plan de Desarrollo Urbano vy
elaboracion de Constancia de
terminacion de obra.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Uso del Suelo.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Constancia de
terminacion de obra.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Numero de Constancias de Terminacibn de Obra Expedidas / Numero de

Constancias de Terminacion de Obra Solicitadas.

Formatos e instructivos

CROQUIS DE UBICACION
Acceder a
oc Qgpacac Googie aps
DIRECCION DE DESARRDLLE UREAND DEL MUNICIPIC DE OCOVOACAD

DaTos DEL -

[ ]
cate: | 1 wim [n:D Mumw:D mm:D Late: I:l (mmu::l
Colonia o bare: I ‘
pr—| Jestste] ] vetonc | ]

| [P I

s o e e ek R
'DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL [EN SU CASD)
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PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

Observaciones:

FIRMA

En cas0 de no sefalar domicilia dentro del territorio municinel, con fundamenta en ef articulo 116 fraccién i, en relacian af articula 233 del Cédin de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, se tendré como domiclio para oir y recbir notificaciones, los estrodos de la Direccion de Desarmollo Urbana Ubicoda en: . Luls
Camarena Ganzéies 4243, Municipio de Ocoyecee, Estado de Méxim.

LA DOCLIMENTACGN DX BERA SN FRIESENTALA EX DMUCISS PARA SU COTEID Y
COPUA SIMPLE, ANEXAR L ACVETE [N FORMATE ALITOICAS { e
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Emision de Prorrogas para Licencias de Construccion
PRO-DU-007-R0-2022

Objetivo

Emitir prorrogas para licencias a personas fisicas o morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial,
Ecologia y Obras Publicas, al personal encargado de la expedicion del tramite, asi

como a las personas fisicas o morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 18.28 y 18.34 del Libro Décimo Octavo del Cdédigo Administrativo del

Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

II.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

[ll. Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

IV.  Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona

de riesgo y alto riesgo;
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Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicidn,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicién de prérroga.

Politicas

e Las prérrogas, se otorgard unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizaciéon especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de

la primera manzana del lugar en cuestion.
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e Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
= Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director

Responsable de Obra, en su caso.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

Solicitud firmada por el Director Responsable de Obra, en su caso.
e Documento que acredite la propiedad.

Licencia de construccion anterior.

Copia de pago predial o cuotas actualizado.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracion Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccién de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Prérroga.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Prorroga.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Prérroga.
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Diagrama de flujo
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Medicién

Numero de prérrogas expedidas / Numero de prorrogas solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

CROQUIS DE UBICACION
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TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Pr— ] e

F— ] setoe demetotr ]
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Licencia de construcoién para cbra nueva mayer de oo m’.
Ampliacis a0,
Licencia de abra (Regularizacisn] mayar o menor de 80 m'

L
x
3
4. Obranueus mener de £0 md
3. Cambio de losa.
[ATOS DEL ©. Promosa de licencia de conztruccion.
7. Constancia de slincamiento y nimero oficial
Horetre: Jeate: [ ] B Licencia de demolkidn.

S Y PO e P P s R | 5 B et

‘ I I | 11. Ampliacién de obra menor a 80 m.
Poblacién o Cudad: Mhunicipic 12. Terminacisn de obra o swiso de suspensidn de obra.
13 Maoicacion del proyectn o reporacion
Coren Elctrorico par ai yrecik notifeaciones: [ ] 14. Obrade mpacto,
& 13. Ucencia para construccdn & instalacidn de antenas de
cemdapeotesost____ Juimero e nestra e pereo| | Rt dd erte ratotclecomurscacsén
18, Ucencia de uso de sucko
O LA BTG, 17. cambia de uso de suelo, densidad, intensided v/o altura.
TIPO DE TRAMITE QUE SOUCITA: ANTECEDENTES E LICENGIAS ANTERIORES: A% ks mformmtm de ecnifinctin,
13. Permisa de ruptura de pavimento
Especificar Ampliacién, Fréroge, et imerc d 20. Canstancia de nimero oficisl
[
‘Nota: Los trémites i i se lleve a cabo el simie invalidados a los 15 dies hébiles
posteriores.a lo ' E S
el I FRTESTO L ECERARG PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
st [ | imerae e | ot rollodengres: Servdor P aue e

g I e E— [ ] | ]
J— I:l‘n’ - l:l Fecha de Ingresa: Observacianes:

Expecticar uso de sueko

et

. Fecha de Entrega
e e | —

FAMA

£n 220 de o sefialar damicilio demro del terriono municpsl, con fundamenta en el articuln 110 fraccdn 1, en relscidn s artculn 233 del Codan de Procedimientos
Administrativas del Extac de Maéxcs, s tendrs coma domiciio pars i y recibir notficacones, los extrados de la Diecridn de Desarrollo Urhans Ubicara en: Av. Luks
Camarena Ganzéles 4243, Municipio de Ocappeca, Estado de Méxicn.

L COCLMENTACIGN DEGENA SEN PRESENTADA £ GRIGINAL PARA 50 COTEID Y.
~CCPUA SMPLE, ANERAR 11 PRCIECTS EN FORMATE ALITOEAD |
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Emision de licencia para Cambio de uso de suelo, Densidad, Intensidad y/o
Altura.
PRO-DU-008-R0-2022.

Objetivo

Emitir licencias para cambio de uso de suelo, densidad, intensidad y/o altura a

personas fisicas o morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicidén del tramite, asi como a las personas fisicas o morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.10, 5.25,5.35, 5.38, 5.43 y 5.57 del Libro Quinto y el articulo 18.21 del
Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda;

II.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
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VI.

Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

Elaborar, expedir y vigilar que se cumplan las disposiciones administrativas
en materia de construccién de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de
Imagen Urbana;
Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades
de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de licencia para cambio de construccion a regimenes de
condominio.
Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso

carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado
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En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.
Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:

= Cuadro de areas en plano arquitectonico.

= Cotas visibles en metros.

= Detalles indicados con numero o letra.

o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y nimero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra, en su caso.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada por el propietario o representante legal.
Memoria descriptiva que contendra las caracteristicas fisicas del predio o
iInmueble de la superficie, accesos viales, colindancias y nombre de las calles
circundantes, asi como los procesos produccion y servicio en su caso.
Documento que acredite la propiedad (Escritura Publica).
Anteproyecto arquitecténico.
Evaluacion de Impacto Estatal, en su caso.
Opinién favorable emitida por la dependencia municipal encargada de

desarrollo urbano.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccidon de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de Cambio
de Uso del Suelo, Densidad, Intensidad
y/o Altura.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Cambio de Uso del
Suelo, Densidad, Intensidad y/o Altura.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Cambio de Uso del Suelo, Densidad,
Intensidad y/o Altura.

88 | Pagina



Diagrama de flujo
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generales turna B
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No Y
Y Solicita consulta a

Corrige y/o indicaal Plan dehDesarrollo Realiza consulta,

3 : Urbano y elabora croquis e

adjunta ciudadano elaboracion de integra Licencia de

documentacion los requisitos Licencia de cambio cambio de uso del

requerida faltantes de uso del suelo, suelo, densidad,
. den_sldad, intensidad y/o
intensidad y/o altura
altura l
Prérroga de Licencia
| de Licencia de cambio

E abora Otprga Revisa y de uso del suelo,

Orden de [« Visto < aitoriza densidad, intensidad
Pago Bueno ylo altura
Realiza pago | _ Orden de pago

Integra expediente
y entrega Licencia
de Cambio de Uso

Licencia de
Cambio de Uso del
Suelo, Densidad,

; del Suelo
Intensidad y/o SR
Altars Den;ndad.
Intensidad y/o
Altura

Medicién

Numero de licencias de cambio de uso de suelo, densidad, intensidad y/o altura
expedidas / Numero de licencias de cambio de uso de suelo, densidad, intensidad

ylo alturas solicitadas.
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Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

O0COYOACAC

DIRECCION DE DESARROLLE URBANG DEL MUNICIFIC DE DCOYDACAC
'DATOS DELPROPIETARIO

[ —
e P Y s Yy Y s DO |

celoria o barmc ]

[ el ] retona] ]

R e e

| r— ]

DATOS DEL REFRESENTANTE LEGAL (EN SU CASO),

Hormee | |
el P Y s PO oy O oy Y
Colorio obarro]] |
e[ T | e ]

Corren gecrinea Joocumenes con o que Arredita su persanalidad
DATOS DEL FREDIO.

| PO Y s PO s Y |

pr—— ] ot | [—— ]

cmecrmn] | [FRPTEY I
[FO— ] sunete dcconsracmoterseier__— |

DATOS DEL il .

ot Jeate: [ ]
vt T v [ Jree L Toe Tt T o] ]
Poblacién o Cudad: | Immunlml |

Comen Electronica para oiry reckoe natfcaciones: | ]
y—— himers e negsirade e ] il i

DE LA SOLICITUD.
TIPO DE TRAMITE QUE SOUICITA:  ANTERIORES:

Especificar Dbra Nueva, Amplacicn, ProrToga, eic, [arrerin s i mtorssy e .

swtue e ]

ravss— I P e—— | JJr—

B e P

PROTEST 10 NECESARO

]
Piero de Nveles previstas s construis:

FRMA

Encaodeno ‘en el articulo 110 fraccidn I, en relackin ol srticulo 233 del Cideo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, s tendri same domicilic para sir  reclbir notificacionss, los estrados de la Direccign de Desarolla Urbano Ublcada en: Av, Luls
Camarena Ganziles 4243, Munlcipln de Ocopoacar, Estado de Miéxico,

w
COPUA SAMPLE, ANERAR EL PCTECTE EN FORMATE AUTOCAS sl

CROQUIS DE UBICACION

Accedera
Google Maps

A I

FUDS O RESEENCIA, BL NOMEBRE OF LA CALLE DOWGE SE UBICA, LOS NOMBAES CE A5 CALLES CLIE CESMATAN L& MARIANA, MECIAS DEL PRECIONY SUPEARICIE, £ ) CASD £ MoasenE

au st comazca,

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Licencia de construccin para obra nueva mayor de £0 m’

acom.
Licencia de obra (Regularizacisn] mayor o menar de 60 .

1
2

3

3. Obra nuevs menor de 80 md

3. Cambia de losa.

©. Promosa de licenca de construccidn.

7. Constancia de slineamiento y nimero oficial
B Licencia de demolicidn,

s

10. Barda perimetral.

Excavaciin, rellena y/o mavimiento de tierra.

11 Ampliacidn de obra menor 60 m.
12. Terminacian de obra o sviso Be suspensian de obra,
13. Modificasin del prayecta o reparacisn.

14. Obra de impacto.

13. Licencia para construccidn & instalacidn de antenas de

Fatiotelecomurscacion.
16, Uicencia de uso de suel
17. cambva de uso de suelo, densidad, intensidad v/a alturs.

18, cCédula informativa de zonificacisin,

3. Permise de ruptura de pavi

20. Canstancia de mimero oficial.

MNota: Las trémites que presenten dacumentacion incompleta o no se lleve a cabo el seguimiento de los mismos serdn invalidados » los 15 diss habiles

masteriores a la fecha de recepeicn de la solicitud y documentacion.

Folla de Ingreso:

Servidar Piblico que Reclbe:

Fecha de Ingreso:

Observaciones:

Fecha de Entrega
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Emision de Licencias de Modificacién de proyecto o reparacién
PRO-DU-009-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias de modificacidbn de proyecto o reparacion a personas fisicas o

morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, al personal encargado de la expedicion del tramite, asi como a las

personas fisicas o0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.2,
18.20, 18.21, 18.53 y18.57.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
[ll.  Analizar las cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo,

licencias de construccion de obra nueva, regularizaciéon, demolicion,
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excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion licencia de modificacion de proyecto o reparacion.

Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizaciéon especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

e Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:

92 | Pagina



o Indicado en plano:

= Cuadro de areas en plano arquitectonico.

= Cotas visibles en metros.

» Detalles indicados con numero o letra.

o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra, en su caso.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada por el profesionista responsable o Director Responsable de
Obra, en caso de obra mayor a 60 m? o reparaciones que afecten elementos
estructurales.
Documento que acredite la propiedad.
Copia de pago predial o cuotas actualizado.
Planos, arquitectdnicos, cortes y fachadas, estructurales: instalacion
hidraulica, sanitaria y eléctrica original 90x60 y copia tamafio doble carta
firmados por el profesionista responsable o Director Responsable de Obra, en
caso de obra mayor a 60 m? o reparaciones que afecten elementos
estructurales.
Copia de credencial de Director Responsable de Obra (vigente).
Antes de iniciar las obras de refuerzo y reparacion, deberd demostrarse que
la edificacibn dafiada cuenta con la capacidad de soportar las cargas
estimadas para la edificacion y las cargas previstas durante la ejecucion de
las obras. En los casos que se requiera, se podra recurrir al apuntalamiento o

rigidizacion temporal de la estructura completa o alguna de sus partes.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion  General de
Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccidon de Desarrollo Urbano

Direccion  General de
Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD

Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracibn de Licencia de
Modificacion de Proyecto 0
Reparacion.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Modificacion de
Proyecto o Reparacion.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Modificacion de Proyecto o Reparacion.
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Diagrama de flujo

Departamento de Control

Direccién General de Planeacién

Direccion de

Departamento de

Departamento de

Ciudadano il S ek ey i 3
y Seguimiento Territorial y Obras Pablicas Desrrollo Urbano | Administracion Urbana| Planeacién Urbana
Registra,
Ingresa solicitud revisa y
con documentacion - verifica
requerida cumplimiento
de requisitos
A
. - Programa,
Cumple Revisay Verifica regaliza
¢ .
con los requisitos? Sip-| tqrna Lol proce}de'nma (> inspeccion.
indicaciones de tramite y Realiza revision
generales turna a0
técnica.
No 7
L Solicita consulta a
Corrige ylo Indica al Plan de Desarrollo Realiza consulta,
adjunta ciudadano ; ll;"'ba”_‘f yd elabora croquis e
documentacién e elaboracion de integra Licencia de
x los requisitos Licencia de Modificacion de
requerida faltantes Modificacion de Bioyedtoa
Proyecto o Reparacion
Reparacion l
Licencia de
Elabora Otorga REieHE Modificacién de
Ordende | Visto < aiitort zg Proyecto o
Pago Bueno Reparacion
Realiza pago Orden de pago
en Tesoreria
Recibo de Recibe copia
pago »| de Recibo de
pago
: : Integra
Licencia de ax edignte
Modificacién P y
entrega
de Proyecto o : A
P s Licencia de
P Modificacion
BN o Reparacion

Medicién

Numero de licencias de modificacion de proyecto o reparacion expedidas / Nimero

de licencias de modificacion de proyecto o reparacion solicitadas.
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Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

DIRECCIGN DE DESARROLLO URBANG DEL MUNIPID DE CCOYOACAG
DATOS DEL PROPIETARID

[ ]
ane | P O Y s O s DY |

| ]

wnicitc: Jesssto] ] veetonce[ |

] corren dectrérsenc] ]

—
{en sU CasO)

]
O s O O B O
Pp—| ]
waniretc: Jestacie | resétonal |

Correo Bectriico Documento can el que Acredita su Persanslidad:
DATOS DEL FREDIO

R I Y P —(e -
—— ] coons [ Jctocs ]

Clve catasrat | [N I
[F——— ] supertice decomtracomensteme ]

DATOS DEL| (oRo).

cal

Hamire | Jcote: |

e [ wim e[ Jwanzors: [ Juone: [Nt o | ] o] ]

Poblacién o NM-l I wnl(lmncl ‘

Core Electronica para oir y resibi natificacianes: | |
Cédul Profesional vimero e Regitro de pertar ] fima de rerta

DE LA SOUICITUD,
‘TIFO DE TRAMITE QUE SOLICITA:

'ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

Expecificar Obra Nueva, Amplacicn, Prifmasa, ex o et o

| [

abacirst [t e de woendes | [

comerte: [ e st [ e
s ot o [
rgpetey 1
imernse el sz

FRMA

£n caso de no sefalar domiilio demro del termono municmsl, con fundamenta n e articulo 116 fraccdn i, en relacion al anticulo 233 el CodheD de Procedimientos
Administrativas del Extado de iéucs, 3¢ tendrd coma damiclha perm air v reabit naufcaniones, los extrados de la Cweceidn de Desarrolls Urbana Ubicada en: Av. Luts
Camarena Ganzéles 4243, Municiplo de Ocoycacee, Extada de México.

COPIA SMPLE, AMEUAR FL FICEETS EN FORMATD AMITOCAD { g

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps.

A

FUDE D NEFERENCIA, EL ISTMBRE DE LA CALLE DONDE SE WEICA, L0 MOMBES DE LAE CALLEE CAIE DEUMATAN LA MANEAN, MEDIDAS DES PREIN ¥ SUPERFICIE, EN 511 CAU EL NCMERE DL

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:
Licencla de construccian par

Amaliacidn de obra mayor 2 £a m
Licencia de obra (Regularizacin] mayor o menor de 60 m’.

obea nueva mayor de 060 m"
i

orroga de licencia de construceién
Constancia de slineamients y numero oficial
Ucencia de demolicién,
xcavacion, rellens yjo mouimiento de terra

10. arda perimetral

1L Ampliacién de abra menora 0 .

12 Terminackin de obra o avisa de suspensidn de bra,

Modificacién del prayecta o reparacién.

13 Obes de Impacto.

15 Ucencia para const
radiotelecomunicacién.

10 Ucencia de uso de suelo.

17 Cambio de uso de suelo, densidad, Intensidad y/o altura.

18 Cédula informativa de ronificacién.

19 Permiso de ruptura de pavimento.

20 constancia de ndmero oficial.

(e Instalasién de antenas de

i i i jismes serin invalidados  los 15 dias hibiles
posteriores a la fecha de recepcion de la solicitud ¥ documentacicn.

PARA USQ EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANG

Falla de Ingresa: Servidor Piblico gue Recibe:
L ] 1 ]

Fecha de ingreso; Obzervaciones:

Fecha de Entrega:
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Emisién de Licencias de Demolicién
PRO-DU-010-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias de construccion para demoliciébn a personas fisicas o morales que

requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, al personal encargado de la expedicién del tramite, asi como a las

personas fisicas o0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.5 y 5.63 del Libro Quinto y los articulos 18.2, 18.6, 18.20, 18.21, 18.26,
18.59 y 18.60 del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
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VI.

Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

Elaborar, expedir y vigilar que se cumplan las disposiciones administrativas
en materia de construccién de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de
Imagen Urbana;

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicidn,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicién de licencia para demolicién.

Politicas

Las licencias, se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario laboral.
Las inspecciones se haran Unicamente por el personal autorizado de la

Direccion de Desarrollo Urbano.
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Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado
En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.
Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:

= Cuadro de areas en plano arquitectonico.

= Cotas visibles en metros.

= Detalles indicados con numero o letra.

o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y nimero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada (original).
Documento que acredite la propiedad.
Copia de pago predial o cuotas actualizado.
Croquis arquitectonico de la construccion existente, indicando el area a
demoler;
Memoria y programa del proceso de demolicidn, en el que se indicara el orden,
volumen estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos
de la construccién. Tratandose de demoliciones con un area mayor de
cuarenta metros cuadrados en planta baja o de veinte metros cuadrados en
niveles superiores, la memoria y el programa deberan ser firmados por el

Director Responsable de Obra.
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No.

e Autorizacién de la demolicion por parte de las autoridades federales que

correspondan, cuando ésta se localice en zonas declaradas como patrimonio

histérico, artistico y arqueolégico o cuando se trate de inmuebles que se

ubiquen en zonas de conservacion patrimonial previstas por los planes de

desarrollo urbano.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracion Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de
Demolicién.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Demolicién.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Demolicion.
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Diagrama de flujo

Departamento de Control

Direccién General de Planeacién

Direccion de

Departamento de
Administracién Urbana

Departamento de
Planeacién Urbana

(> inspeccion.

A

en Tesorerfa

!

Recibo de Recibe copia
pago »| de Recibo de
pago
\/\
\

Constancia de Integra
Prérroga de expediente y

Licencia de |< entrega
Demolicién Licencia de
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Programa,
realiza

Revision
Técnica
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Solicita
consulta a Plan
de Desarrollo

Realiza
consulta,
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Urbano y
elaboracion de
Licencia de
Demolicién

e integra
Licencia de
Demolicién

{

Licencia de
Demolicién

Ciudadano y Seguimiento Territorial y Obras Pablicas Desrrollo Urbano
Registra,
Ingresa solicitud revisa y
con documentacion > verifica
requerida cumplimiento
de requisitos
A
i Revisay Verifica
¢Cumple t denci
con los requisitos? sip{  lUTMa CON ks
indicaciones de tramite y
generales turna
No
Y
Corrige y/o Indica al
adjunta ciudadano
documentacion los requisitos
requerida faltantes
Elabora Otorga .
Orden de Vist?) s d
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Pago Bueno
Realiza pago Orden de pago

101 | Pagina



Medicién

Numero de Licencias de Demoliciéon expedidas / NUumero de Licencias de

Demolicién solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

"DIRECCIGN DE DESARRILLO URBANG DEL MUNICIPID DE OCOYOACAC
DATOS DELPROPIETARIO.

[ ]
cae | ] mee LT womre ] e L o [ cosmron ]

e — ]

e Jestnto] ] veetons |
— } e s '

ontasoe LsGaL (en su caso)

| ]
cate [ ] wimea[ Juimiee [ Jrarssns [ Jeote [ ] commormsa: ]
Calonia oo |
wmumce: | Jreienal ]

Corren dectrinte] | N ————

DATOS DEL PREDID

e ] oo Jrcbisin o s ]

ciov ozt ] seroe semetomr ]
T

s de suelo actusl del predic: |

oaTos DEL
nomiee [ Jeae: [ ]
wimest: [ mam i [ Jvasmane: [ Jione: [ Jcstmn o | ]
FIMGHB’IOE\ldnd:‘ IWII\HIID(I |

Corren Electronica para oir y recioir natificacianes: | |

Cada Profesionst | ] - ] Firma del pentn

DE LA SOUCITUD,
TIFO DE TRAMITE QUE SOLICITA:

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

Expectfcar Obra Nueva, AMBlacicn, PTATTOB, etc, [erremris ds i bsbedf

T S

Habtacions o Wimero de Wviendas| ] omive

R N PR
C—dvoe [

B p—

s

T e |

Servicios:

Anma

En 250 de o seflalar damicilio dentro del terroris munipsl, con fundamento en el articuln 110 fraccsén I, en relacidn ol articuln 233 del CAdgn de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, se tendrs coma damicillo para i y reclbir notifcaciones, los estrados de la Direcrién de Dessrrollo Urbens Ublcada en: Av. Luks
Camarens Ganziles #243, Municipin de Ocoycacac, Extada de Méico.

CCPUA SMPLE, ANEXAR L FCYEETE) EN FORMATD AUTOCAD (e

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

FUGE OF REFEENCIA, L RGMBRE DE LA CALLE DOWOE S

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Licencla de construccién pars obea nueva mayor de 60 m*
Ampliacidn de obra mayar a 6o m'.
Licencia de abra (Regularizaciin] mayar @ menar de 00 m.
Obra nueva menor de 60 .
Cambia de losa,
Prorroga de licencia de construceidn.
Constancia de shneamiento y nimera aficial
Licencia de demalicidn,
Excavacion, rellena y/o mowimiento de tierra
Barda perimetral.
Ampliacicn de obra menor o 00 .
Terminacién de obra o avisa de suspensidn de obra,
Madificaciin del provects o reparacién.
Obra de Impacte,
Licencia para construccin e instalacian de antenas de
radiotelecomunicacidn.
Uicencia de so de suelo.
io de uso de suelo, densidad, intensidad /o altura.
Cédula Informativa de zonificacian.
Permiza de ruptura de pavimento,
Conszancia de mimern oficial

ELEE T

eota: Las trémit se leve a cabio el seguimis los mismos

CA, L0 NOMERES CE LAS CALLEE CLIE CELIMTAN LA LUAKZANA, MEDEIAS DEL PRECID'Y SLIPERFICE, 2 11 EASD

- .
pasteriores a la fecha de recepeion de lo salicitud y documentacion.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAND
Falio de mgresa: Servdor Piiblico que Recibe:

[ ]I ]

Fecha de ingreso: Observaciones:

Fecha de Entrega

los 15 dias hébiles
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Emision de Licencias para Excavacion, relleno y/o movimiento de tierra
PRO-DU-011-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias para excavacion y relleno en predios a personas fisicas o morales

gue requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicién del tramite, asi como a las personas fisicas o morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.20,
18.21y 18.61.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,

II. Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;

lll.  Nombrary habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.
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Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de licencia para excavaciones y relleno.

Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizaciéon especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

e Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:

o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director

Responsable de Obra, en su caso.

104 | Pagina



No.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la

documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

e Solicitud firmada (original).

Descripcién de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacién Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Documento que acredite la propiedad.

Planeacion

Planeacion

Copia de pago predial o cuotas actualizado.

Memoria y programa del procedimiento respectivo.

ACTIVIDAD

Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de
Excavacion, relleno y/o movimiento de
tierra.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Excavacion, relleno
y/o movimiento de tierra.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Excavacion, relleno y/o movimiento de
tierra.
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Diagrama de flujo
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Departamento de Control
y Seguimiento

Direccién General de Planeacién
Territorial y Obras Publicas
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Recibo de

Recibe copia

pago
\—/—\
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Licencia de
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Desrrollo Urbano | Administracién Urbana| Planeacién Urbana
Registra,
Ingresa solicitud revisa y
con documentacion > verifica
requerida cumplimiento
de requisitos
A
. - Programa,
Cumple Revisay Verifica riglliza
con 1((;5 requisitos? S| . IOMACOM piocedenicla > inspeccion
5 indicaciones de tramite y RECEDN.
Revision
generales turna R
Técnica
No ]
' Solicita consulta a Realiza consulta,
Corrige y/o Indica al Plan de Desarrollo elabora croquis e
adjunta ciudadano ela‘;::gi‘gg i integra Licencia
documentacién los requisitos Ficanciaiie de excavacion,
requerida faltantes excavacion, relleno relleno y
y movimiento de movimiento de
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Elabora Otorga . Licencia de excavacion,
Orden de Vist% Revisay relleno y movimiento de
E autoriza | tierra
Pago Bueno
Realiza pago | Orden de pago
en Tesoreria |
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Medicién

Numero de licencias para excavacion, relleno y/o movimiento de tierra expedidas /

Numero de licencias para excavacion, relleno y/o movimiento de tierra solicitadas.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

DIRECCION DE DESARROLLO URBANG DEL MUNICIPIO DE OCOYOACAG

DATOS DEL PROPIETARIO

ane | P O VY s O s DY

|

e Jestato

] retonc|

] coren ecctrtmcal

DaTOS DEL e su caso)

narmere |

Coleni o e

]
el O s T O B OO
]

e | J et

Jrestona

Correo Bectriico Documento can el que Acredita su Persanaiidad:

DATOS DEL FREDIO

]

Codigo Poszal: | I[dbn |

clve catastrat

ko de suelo actualdel peecic

DATOS DEL| (oRo).

] coseroe demeamr ]
T

Hamire | Jcote:

e [ i Jwansors: ] one: [Nt o |

| lﬂudrxl
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DE LA soUCITUD.

‘TIPO DE TRAMITE QUE SOLICITA:

Expecificar Obra Nuewa, Amplacicn, Prirmasa, ex e

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:
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En caso, de o sefalar domicilin demro del terriono municpsl, con fundamenta en el articulo 116 fracrsdn i, en relscién ol articulo 233 el Codhgn de Procedimicntos
Administrativas del Estado de Miéxics, se tendrd coma domiclio para oir y reclbir ratificariones, los estrades de o Direccién de Desarrolla Urbano Ubicada en: Au. Luls

Camarens Ganziles 4243, Municipic de Ocoyoace, Extada de México.

COPIA SMPLE, ANEXAX EL FNCYEETS EN FORMATO AITOCAD L)

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

A

CADGUES DF LOCALIZACKSN OEL PRECKD  MMISE L DESESA COMTENER: 51 USICACSN EN 1A MANZARA, LA DISTANCIA DEL PREDIO A LAS DO ESCLIBAS MAS PROTIMAS © A ELEMIENTOS
FUDE D NEFERENCIA, EL NSIMBRE DE LA CALLE DONDE SEWEICA, LT MOMBES DE LAE CALLEE CAIE DEUMATAN LA MANEANA, MEDEIAS DES PAEIMO ¥ SUPERFICIE, EN 511 CAU EL NOMERE DeL

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

L Ucencls de construccion para obra nueva mayor de 60 m'

2. Amaliacidn de abra mayor a ca m*

3. Licencia de obra (Regularlzackin) mayor o menor de 60 m’

4. Obra nueve menor de 60 7.

3 Combio de oz

8 Prorrosa de licencia de construcein.

7. Constancis de sineamienta y nimero oficial.

& Lcencia de demobcisn,

5. Excavacn, relleno wjo movimiento de terra,

10. arda perimetral

1L Ampliacién de abra menora 0 .

12 Terminackin de obra o avisa de suspensidn de abra,

13 Modificacién del prayesto o repsracién.

13 Obes de Impacto.

15 Ucencia parn construceidn & instalacién de antenas de
radiotelecomunicacién.

10 Ucencia de uso de suelo.

17 Cambio de uso de suelo, densidad, Intensidad y/o altura.

18 Cédula informativa de ronificacién.

13 Permiso de ruptura de pavimento.

20 constancia de ndmero oficial.

Nata: Los tramite

ites i Ios mismas serdn invalidadas a las 15 dias hbiles
pasteriores a la fecha de recepcion de ln solicitud y documentacicn.

PARA USQ EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANG

Folia de Ingresa: servidor plblin que Recibe:
[ ] 1 ]

Fecha de ingreso; Observaciones:

Fecha de Entrega:
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Emision de Licencia de Construccién para barda perimetral
PRO-DU-012-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias de construccién para bardas perimetrales a personas fisicas o

morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Planeacion Territorial,
Ecologia y Obras Publicas, al personal encargado de la expedicion del tramite, asi

como a las personas fisicas 0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.20,
18.21y 18.24.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
Il.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
lll.  Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacién Territorial y Desarrollo Urbano;
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Elaborar, expedir y vigilar que se cumplan las disposiciones administrativas
en materia de construccion de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de
Imagen Urbana;

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccibn de obra nueva, regularizacion, demolicién,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de licencia para construccion de bardas.

Politicas

e Las licencias, se otorgara unicamente en dias habiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
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Para croquis de localizacién especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y nimero de cedula profesional del perito, en su
caso.
En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada (original).
Documento que acredite la propiedad.
Constancia de alineamiento y numero oficial.
Copia de pago predial o cuotas (actualizado).
Plano o croquis esquematico.
En caso de tratarse de una construccion de barda mayor a 100 m? o mas de
2.5 metros de altura, se requerira planos arquitecténicos firmados por perito,
acompanfados de la identificacion del perito.
No se requiere licencia de construccion para efectuar la construccion de
bardas de hasta diez metros de largo y dos metros con veinte centimetros de

altura.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracibn de Licencia de
construccioén de barda perimetral.
Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de construcciéon de
barda perimetral.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
construccion de barda perimetral.
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Departamento de Control
y Seguimiento

Direccién General de Planeacién
Territorial y Obras Publicas

Direccion de
Destrollo Urbano

Departamento de
Administracién Urbana

Departamento de
Planeacién Urbana

Ingresa solicitud

Registra,
revisay

\ A

con documentacion

verifica

- inspeccion.

Programa,
realiza

Revision
Técnica

!

Solicita consulta a
Plan de Desarrollo
Urbano y

Realiza consulta,
elabora croquis e

elaboracién de
Licencia de

construccion de

barda perimetral

integra Licencia
de barda
perimetral

Licencia de
construccién de barda

A

en Tesoreria

!

Recibo de Recibe copia
pago »| de Recibo de
pago
\—/—\
v
Constancia de Integra
Prérroga de expediente y
Licencia de entrega
construccion | Licencia de
de barda construccion
perimetral de barda
\/‘\ perimetral

requerida cumplimiento
T de requisitos
i Revisay Verifica
¢Cumple -
Con los requisiios? « .| turnacon procedencia
5 indicaciones de tramite y
generales turna
No
Y
Corr_ige ylo Indica al
adjunta ciudadano
documentacion los requisitos
requerida faltantes
S W | |
510 o autoriza | -
Pago Bueno
Realiza pago Orden de pago

perimetral

Medicién

Numero de licencias para barda perimetral / Namero de licencias barda perimetral

solicitadas.
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Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

DIRECCION DE DESARROLLD URBAND DEL MUNKIPI DE DCOVOACAD
DaTos

[ ]
e Y e O s [P oy OO oy DY |

oot o ]

e Jestato ] restons| ]

] coren ecctrtmcal ]

Namére, ]
e ] wim et i s Josansama o[ ] camn e [_]
| ]
e ] ot Jreional ]

SV I S N———

oaTOS DEL PREDIO

[ S I P N P e .
- ] coors | ] cbisrs [ ]
S| ] socrtoeserresoimer ]
[ ————— e |

Uso de suelo actual del predic:|

oaros oEL (Ao}
namire [ Jcote: [ |
romest: ] wamie [ Jvssmcons: [ Jtore: [ Jeston roste[ ] st ]

[ (R ]

Come Electronica aara oir v resii nantfcacianes: | |
Cédula profescnsl hvimers de Ressra de persa| | Firma gl Perito

DE L& SOLICITUD,
‘TIPO DE TRAMITE QUE SOLICITA:

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

Especihcar Obra Mucwa, Amplacicn, Prifmasa, et bt d

e — -
thhm:m‘ imero de Wviendas| | J——

T e I e I
o ! E—
Nimero de velesprevistosscomri- ]

FRMA

En caso, de ro seRalar domicilin dentro del terriioric municinsl, con fundamenta en el articulo 118 fraceién Il en relacién ol articulo 133 el Codhgn de Procedimientos
Acministestivas del Estodo de Wiéics, se tendrd coma damiclio para i y reclbir natibestiones, los estrades de la Direceiin de Desarrello Urbano Ubicada en: Au. Luls
Camarens Ganziies 4243, Municipic de Ocoyoacae. Extado de México.

COPIA SMPLE, ANEXAR FL FICEETS) EN FORMATE AAITOCA { !

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

A

ot
FUCS DF REFEAZNCIA, ©L NOMBNE DE LA CALLE DONDE SE WEICA,LOS MOMERES DF LAS CALLTS CUE CELMTAN LA MANZANA, MEDIGAS DES PAZI0 Y SUFESFICIE EN S CASD FL NOMERE DEL

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

L Licencla de construcaién pa
2. ampliacidn de abra mayor a &
3. Licancia de obra (Regularizacdn) mayar o menor de 00 m'
4. Obra nuevs menar de co m’.

3. Combio de losa.
e
7.
e

sbrz nueva mayor de 00 .

Fromoga de licencia de construccion
Constancia de alincamients y numero oficial.
Licencia de demoliién.

5. Excevacdn, rellena yio movimiento de terra.

10 Barda perimetral

11 Ampliacién de obra menor a 80 i

12 Terminacin de obra o avisa de suspentidn de abra,

13 modificacién del proyecto o reparacion.

14. Obra de Impacto.

13 Ucencla para construccidn e instalacion de antenas de
radiatelecomunicacian.

10 Lcencia de o de suelo.

17, Cambio de uso de suelo, densidad, Intensidsd v/a alturs.

18 Cédula informativa de zonificacién.

19 Permiso de ruptur de pavimento.

20 Comstancia de imers ciicial

Nora: i i i se llewe 3 cabo el secuir ismes serén invlidadas a los 15 dias hibiles
posteriores a la fecha de recepcitn de la solicitud ¥ documentacin.

PARA USO DELA GENERAL DE URBANO
Falia de Ingresa: servidor piklico que Recibe:

[ ] 1 ]
Fecha de ingreso: observaciones:
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Emision de Permiso de ruptura de pavimento
PRO-DU-013-R0-2022.

Objetivo

Emitir permisos de ruptura de pavimento a personas fisicas o morales que requieran

el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal
encargado de la expedicion del tramite, asi como a las personas fisicas 0 morales

gue requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.21
y 18.30.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda;

II.  Otorgar permisos para la ruptura de pavimentos, banquetas o guarniciones y
en general, cualquier obra que se realice en, sobre o bajo la tierra de la via
publica;

[ll.  Nombrary habilitar al personal necesario para larealizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.
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Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de permiso para ruptura de pavimento.

Politicas

e Los permisos, se otorgara Unicamente en dias hébiles en un horario laboral.

e Las inspecciones se hardn Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

e Paratodos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

e En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

e Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

e Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

e Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:

o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.

o Indicado en Solapa:
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No.

= Nombre, firma y nimero de cedula profesional del Director

Responsable de Obra, en su caso.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal Presentar la

documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales

segun sea el caso.

e Solicitud firmada original.

e Croquis de ruptura con medidas.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de
Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracion Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de
Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Documento que acredite la propiedad.

Planeacion

Planeacion

Copia de pago predial o cuotas actualizado.

Factibilidad de conexidén a agua potable y drenaje.

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboracion de Licencia de ruptura de
pavimento.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de ruptura de
pavimento.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
ruptura de pavimento.

116 | Pagina



Diagrama de flujo
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pago

Recibe copia
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de Recibo de
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Licencia de
ruptura de
pavimento

Integra
expediente y
entrega
Licencia de

ruptura de

pavimento

Gitidaditinio Departamento de Control | Direccion General de Planeacion Direcci6n de Departamento de Departamento de
y Seguimiento Territorial y Obras Pablicas Destrollo Urbano | Administracién Urbana| Planeacién Urbana
- Registra,
Ingresa solicitud revisa y
con documentacion > verifica
requerida cumplimiento
de requisitos
A
. Cumple Revisay Verifica Pr;%rl?lzrga,
Z )
con los requisitos? St macom procelde'nCIa >  inspeccion.
indicaciones de tramite y (s
Revision
generales turna R
Técnica
No l
Y
Corrige y/o Indica al Solicita consulta a Realiza consulta,
adjunta ciudadano Plan de Desarrollo elabora croquis e
documentacion los requisitos ela;’g?:g‘éx 0y integra Licencia
requerida faltantes Licencia de ruptura de ruptura de
de pavimento pavimento
Elabora Otorga ; i i
Orden de Visto ||| Revisay | g et el oy
autoriza p
Pago Bueno
Realiza pago | Orden de pago
en Tesoreria |

117 | Pagina



Medicién

Numero de permisos de ruptura de pavimento expedidos / NUmero de permisos de

ruptura de pavimento solicitados.

Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

DIRECCION DE DESARROLLO URBAND DEL MUNKIPIO DE OCOYOACAC
DATOS DELPROFIETARIO

I ]
calle: [ ] sim m.:l n..mmlzl visvasenc| ] tote ] cotoorama[ ]

colonta o bamie: ]
e Jestadel ] rectonc| ]
e e T e e sl I

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL (EN SU CASD)

warrawe [ ]
cate ] it Jnarmins [ Jworasmn [ Juste [ ccaporama[___]
Colota abaria] 1
e ] et Jretrona [ ]

Corren Electrinuco) Documenes con o gue credita sup:

DATOS DEL PREDIO.

] ] s [T : Ty WO :|I
| o] ]
[

N I |

Clave Catastral: [

e ]
oaTos oet.
womiee Jeane: [ ]
Wit |:I it Jussnsans: T Jvote: [ Jcton st | ] e ]
Fobacin ] waroc ]

comen Hectrenca por o y recibe nouhescsnes: |

cédunprfesomst] [P

1 Firma ded Pesito

DE LA 50LICITUD_
TIPG DE TRAMITE QUE SOLICITA:

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

Especificar Obra Nuews, AMpIBEice, PrOrTOgs, et (e remean o ket imera o

[
i
[
soetcememicmrnit] ]

Habitacsonak: ' teimers de vendes | JE—

g S Y —
o
e

PROTESTD 10 NECESARIO

FrRnia
En caso de no dentro articulo 110 fraccin I, en relaciin ol articulo 233 del Cidigo de Procedimlentos
et el st de i, ¢ i s dich par e 7 eckir ccones, o cArades e I e Desarvollo Libena bkcad e . L
Camarens Ganziles 4243, Municipin de Dcoycacse, Estada de Méen.

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

A

R, LA DESTANCIA DL FREDIO.A LA 505 ESCLIMAS, MAAS BN

FUT3 D REFEZICIA, L MMBAE OF L CALLE DOWGE St UBICA, L0 NIWENES OF LAS CALLTS CAIE CEUISATAN LA MANZAMA, MECIEAS DFX PAZDIC Y SUFESFICIE, EN 5 CASD) L NOMERE DIl

e se CoMozEa,

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

L Umenisdconinseciin pareahey ieve marer de b,

2. Ampliscién mayar

3. ucencia deohra :l:uulamum] mavor o menar de 00 .

3. Dbrs nuevs menor de B0 m

5. Combio de losa

©. Promosa de licenci de construccicn.

7. Constanca de slincamicma y nimero oficial.

B Licencla de demoliidn,

Excavackin, rellena yfa movimienta de tierra.

10. Barda perimetral

11 Ampliacién de obra menor a o0 m.

12 Terminacisn de obra o svise e suspensin de obrs,

13. Modificacitn del provestn o repsraciin.

14, Obra de Impacto.

15, Ucencia para construcoidn e instalscién de antenas de
radictelecomunicacidn.

16, Ucencia de uso de suelo.

17, Camisia de v de v, dersidad, Intenidad vfo alura.

18 Cédula informativa de tonficacisn,

15 Permiss de ruptura de pavi

20. Canstancia de rimero oficiel

pasteriores a la fecha de recepcion de la salicitud y documentacién.

PARA A DE

Folio de ingreso: Servdor Publico que Recibe:

[ ] [

Fecha de ingresa: observacianes:

Fecha de Entrega:

serén invalidades a los 15 dins hibiles
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Emision de Licencias para regularizacion de obra
PRO-DU-014-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias de regularizacion para obra con superficie mayor o menor a 60 m? a

personas fisicas o0 morales que requieran el tramite.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, al personal encargado de la expedicién del trdmite, asi como a las

personas fisicas 0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 5.26 del Libro Quinto y articulos 18.3, 18.15, 18.15 Ter, 18.20, 18.21, 18.22,
18.23, 18.24, 18.25, 18.26, 18.27, 18.28, 18.34, 18.55, 18.58, 18.65, 18.72 y 18.73

del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
Il. Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
[ll.  Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia

de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;
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VI.

Ejecutar acciones para evitar los asentamientos humanos irregulares en zona
de riesgo y alto riesgo;

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo,
licencias de construccion de obra nueva, regularizacion, demolicion,
excavacion, cambio de densidad, intensidad y altura de edificaciones para su
autorizacion y emision;

Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades

de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de licencia para regularizacion.

Politicas

Las licencias, se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario laboral.
Las inspecciones se haran Unicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.
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Para croquis de localizacién especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.
Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
o Indicado en plano:

= Cuadro de areas en plano arquitectonico.

= Cotas visibles en metros.

» Detalles indicados con numero o letra.

o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra, en su caso.

En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada por el Director Responsable de Obra (DRO), en su caso.
Documento que acredite la propiedad.
Constancia de alineamiento y numero oficial.
Licencia de uso de suelo vigente.
Copia de pago predial o cuotas actualizado.
Planos arquitectonicos, cortes y fachadas, Estructurales: Instalacion
hidraulica, sanitaria y eléctrica, (Original 90x60 y copia tamafio doble carta
firmados por Director Responsable de Obra, asi como en formato digital
(Dwg), en su caso.
Copia de credencial de Director Responsable de Obra, en su caso.

Anexar resolutivo de la Coordinacion Juridica.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccidon de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Realiza
revision técnica del proyecto. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboraciéon de Licencia de
Regularizacion de Obra.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de Regularizacion de
Obra.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
Regularizacién de Obra.
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Departamento de Control
y Seguimiento

Direccién General de Planeacién
Territorial y Obras Publicas

Direccion de
Destrollo Urbano

Departamento de
Administracién Urbana

Departamento de
Planeacién Urbana

Programa,
realiza
inspeccion.
Revision
Técnica

!

Solicita consulta a
Plan de Desarrollo
Urbano y

elaboracién de
Licencia de
regularizacion de
obra

Realiza consulta,

elabora croquis e

integra Licencia

de regularizacion
de obra

Registra,
Ingresa solicitud revisay
con documentacion > verifica
requerida cumplimiento
T de requisitos
i Revisay Verifica
¢Cumple & denci
con los requisitos? sip-|  lUMNA con )
indicaciones de tramite y
generales turna
No
y
Corr.ige ylo Indica al
adjunta ciudadano
documentacion los requisitos
requerida faltantes
Elabora Otorga :
p % Revisa
Orden de Visto IR autorizg
Pago Bueno
Realiza pago | Orden de pago
en Tesoreria |
Recibo de Recibe copia
pago »| de Recibo de
pago
\/\
Integra
Licencia de expediente y
regularizacion | entrega
de obra = Licencia de
regularizacion
de obra

Licencia de
regularizacion de
obra

Medicién

Numero de licencias para regularizacién de obra con superficie mayor o menor de

60 m? expedidas / Numero de licencias para ampliacién de obra con superficie mayor

o menor de 60 m? solicitadas.
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Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

OCOYOACAC

DIRECCION DE DESARROLLD URBANO DEL MUNKCIFID DE CCOYDACAT
DATOS DELPROFIETARID

[ ]
 VPRPRN PN [PV P | P |

Colonta o bara: ]

calle:

e Jowe] T oo |
| _ ] coree il ]

DATOS DEL | {EN 5U CAsO)

e \

el N e O e T T e T |

o] ]

I o] Jroc ]

Correo Bectrinico Documenta con e ause Acredita su Perzanalidac:|
DATOS DEL PREDIO.

e ] i [ - :|,.|:|:|‘
]

cocgo st |  cotos

S RN S
T

Uz e sl sctus el e

DaToS EL (DAD)

Namire:| Jeone ]
st [ wamiot [ Jwansoon: [ Jrote: [ oo | ] o] ]
pom——— || J
Cores Electroncs mara oir v resbi natheacines: [ ]

cédula Profesomns! hvimers de essra de e |

DE L& S0LICITUD.
TIPO DE TRAMITE QUE SOLICITA:

] Firma del Fesita

ANTECEDENTES DE LICENCIAS ANTERIORES:

Especificar Obra Nurw, Amplincicn, Prérmaga, et [ o

smv!murwmnmrulrlm’ll
bitacianat: L Numund!mmh;l Nombre:
g PR —
T I e |

poce
e 2 e I
B |

FROTESTO L0 NECESARID

FiRMA

e de o schoe dowk e o el emetemamkied, om bt = o ek 130 et e bt o ek 23 e i de oo
stndo de Wiético, e para oir  rectbir natificaciones, los estrodos de la Direccidn de Desarollo Urbano Ubicads en: Av. Luts
v oo 3230 e e aeepesc vt He e

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Gaogle Maps

A

AT

e sen sy FaEoioA
FUDS 0 AESERENCIA, L ISMBRE DE L CALLE GONDE SE USICA, L0 MOMBES DE LA CALLES DAIE DEUMTAN LA MANTAA, MEDIOAS DES FMETAO Y SUEASICIE EX 51 CAL) FLNOMERE DL

rr——
TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Unencie de consiruscie
Amplinci mayora
Licencia de obra :Rrgulnrlunm] mayar o menor de g0 m.
Obra nuseva menor de 60 m’

L s shes rueve maer de S8 .
2

H

a

3 Cambio de losa

o

7

8

Fromoga de licencia de construccidn.
Constancla de alineamients y nimero oficial
Ucencia de demalicisn
5. Exavandn, rellend yia movimiento de terra.
10 Barda perimetral
1L Ampliacién de obra menor a 60 '
12 Terminacin de abra o avisa de suspensidn o abra,
13 modifacisn del proyesto o regeracion.
14 Ghra de Impacto.
13, Ucencia para construceidn & instalacidn de antenas de
radiotelecomunicacisn.
18 Ucencia de o de suelo.
17. Cambio de uso de suel, densidad, intenzidad v/o alturs.
13- cédul wformatea de sonficacin.
13 Fermiso de rupt
20 Constancls de nimero oficlal

pasteriores a la fecha de recepcién de In solicitud ¥ documentacidn.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
Falia de Inresa: servidor piiblic que Recibe:

Fecha de Ingresa: Observaciones:

Fecha de Entrega:

serin invslidados a los 15 dins hébiles
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Emision de licencia para construccion e instalacion de antenas de
radiotelecomunicacion
PRO-DU-015-R0-2022

Objetivo

Emitir licencias para construccion e instalacién de antenas de radiotelecomunicacion.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion Territorial y
Obras Publicas, al personal encargado de la expedicidén del trdmite, asi como a las

personas fisicas 0 morales que requieran dicho tramite.

Marco Normativo

Articulos 17.62 y 17.63 del Libro Décimo Séptimo, Libro Décimo Octavo del Codigo
Administrativo del Estado de México, articulo 18.21.

Atribuciones

I.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda,
II.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
lll.  Autorizar la instalacién de mobiliario urbano, casetas telefénicas, tendido de

cableado o red, postes, anuncios luminosos y demas elementos estructurales;
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Iniciar, elaborar, desarrollar y resolver los procedimientos juridicos
administrativos que se deduzcan de las violaciones administrativas en materia
de Planeacion Territorial y Desarrollo Urbano;
Nombrar y habilitar al personal necesario para la realizacion de las actividades
de verificacion, notificacion y ejecucion en la materia de Desarrollo Urbano.

Insumos

e Solicitudes de los ciudadanos elaboradas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Expedicion de constancia de terminacién de obra.
Politicas

Las licencias, se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario laboral.
Las inspecciones se haran Unicamente por el personal autorizado de la
Direccidn de Desarrollo Urbano.

Para todos los tramites se requiere identificacion oficial vigente, o en su caso
carta poder simple y copia de identificacion oficial vigente del interesado

En caso de ser persona moral se requiere el acta constitutiva de la empresa
y el poder notarial del representante legal.

Para el caso de croquis especifico se requieren medidas en metros.

Para croquis de localizacion especifico se requiere en formato ortofoto de
Google Maps o Google Earth con las principales calles colindantes dentro de
la primera manzana del lugar en cuestion.

Para el caso de los planos los requerimientos minimos son los siguientes:
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o Indicado en plano:
= Cuadro de areas en plano arquitectonico.
= Cotas visibles en metros.
» Detalles indicados con numero o letra.
o Indicado en Solapa:
= Nombre, firma y numero de cedula profesional del Director
Responsable de Obra.
En caso de que el predio pertenezca al nucleo ejidal o comunal, presentar la
documentacion otorgada por el comisariado de bienes comunales o ejidales
segun sea el caso.
Solicitud firmada por Director Responsable de Obra.
Documento que acredite la propiedad y/o arrendamiento.
Constancia de alineamiento.
Licencia de uso de suelo (vigente).
Copia de pago predial o cuotas (actualizado).
Planos, arquitectdnicos, cortes y fachadas, estructurales: instalacion
hidraulica, sanitaria y eléctrica original 60 x 90 y copia tamafio doble carta
firmados por Director Responsable de Obra.
Memoria descriptiva y de célculo.
Copia de credencial de director responsable de obra (vigente).

Copia de dictamen Evaluacion de Impacto Estatal.
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No.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Departamento de Control y Seguimiento

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Administracién Urbana

Departamento de Planeacion Urbana

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccion General de

Territorial y Obras Publicas.

Departamento de Control y Seguimiento.

Planeacion

Planeacion

ACTIVIDAD
Recibir solicitud firmada por el
propietario, con requisitos solicitados e
integra expediente.
Revisa y turna con
generales.

indicaciones

Verifica procedencia de tramite y turna.

Programa y realiza inspeccion. Realiza
revision técnica del proyecto. Solicita
consulta al Plan de Desarrollo Urbano
y elaboraciéon de Licencia de
construccion e instalacion de antenas
de radiotelecomunicacion.

Realiza consulta, elabora Croquis e
integra Licencia de construccion e
instalacion de antenas de
radiotelecomunicacion.

Revisa y autoriza.

Otorga Visto Bueno.

Elabora Orden de Pago. Recibe copia
de Recibo de Pago. Integra a
expediente y entrega Licencia de
construccién e instalacion de antenas
de radiotelecomunicacién
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Diagrama de flujo

Sitidadi Departamento de Control| Direccion General de Planeacion Direcci6n de Departamento de Departamento de
y Seguimiento Territorial y Obras Pablicas Destrollo Urbano | Administracion Urbana| Planeacién Urbana
Registra,
Ingresa solicitud revisa y
con documentacion > verifica
requerida cumplimiento
de requisitos
A
. - Programa,
Cumple Revisay Verifica regaliza
¢ .
con los requisitos? Sip-| tqrna_con proce}de'nua (> inspeccion.
indicaciones de tramite y L
Revision
generales turna S
Técnica
No Y
Y Solicita consulta a
Corrige y/o Indica al Plangfhgﬁza;rrollo Realiza consulta,
adjunta ciudadano b el\aboriproquis:
documentacion los requisitos Hicendia e o -iine g
requerida faltantes ?sg;’:;g':z: antenas de radio
antenas de radio telecomunicacion
telecomunicacion *
Licencia de
Elabora Otorga : construccion e
Orden de Vist?) s REVISa ¥ Lz instalacion de antenas
E autoriza | - de radio
Pago Bueno telecomunicacion
Realiza pago | Orden de pago
en Tesoreria |
Recibo de Recibe copia
pago »| de Recibo de
pago
Licencia de Intde_grat\
construccién e expeclentey.
instalacién de entrega Licencia
antenas de radio de construccion e
telecomunicacién instalacién de
antenas de radio
telecomunicacion
—

Medicién

Numero de licencias para construccion e instalacion de antenas de radio
telecomunicacién expedidas / Numero de licencias para construccién e instalacion

de antenas de radio telecomunicacion solicitadas.
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Formatos e instructivos

Formato Unico de solicitud:

[ ]
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Amlackin, Frérrosa, o

\m’\l PROTESTO LO NECESARIO
vatmacrst [ ] ' wimerode encas [
P SR S PR —
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[

]
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Fiama
Encasode o artcul 118 fraccsén I, en relacidn o artculo 233 del Cidin de Prosedimientos
Ios estrades de I Corecetdn de Desarllo Ubans Ubicad en: Av. Luls

estad, e tancs, s¢ tendrd
8245, Munlcipo de Dcoyoscac, Extodo de Méxkco.

Camarens Gansiies

~CCPUA DL, ANERAR 81 PRCYVECTE ENFGRMATE AAITOCAD et

CROQUIS DE UBICACION

Acceder a
Google Maps

TIPO DE TRAMITES PARA LICENCIAS, CONSTANCIAS O PERMISOS:

Licencia de construccion para obes nuevs mayor de 60 m
Amaliacién de obra mayar a 60 .

1
2

3 mayoro
4. Obra nuevs mener de 60

5. Cambio delasa,

5. Promoga de licencia de construccidn.

7. Constanci de sincamients ¥ ndmera oficial
B Licencia de demalicise,

5. cidn, rellens /o monmiento de tierra

10, Barda perimetral
11 Ampliacion de abes menora 60 md.
12 T 8 0 avisa de suspension de obra

13, Modificacsén del pravecto o reparscién.

14 Obra de Impacto.

13 Ucencia para construcad e instalacidn de antenss de
radiotelecomunicacise.

10, Ucencia de uso de suelo.

17. Cambio de uso de suslo, densidad, intensidad v/a altura.

20. Constancia de nimero oficial

i o i los mismos
2 Ia fecha de recepcién de la solicitud v documentacidn.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

Foll de ngreso: Servidor Piisen aue Recibe
[ ] ]
Fecha de mgresa: Gbservaciones:

Fecha de entrega:
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Direcciéon de Obras Publicas

Integracion del Programa Anual de Obra
PRO-OP-001-R0-2022

Objetivo

Determinar el ejercicio del presupuesto asignado para la ejecucion de obra publica
considerando los costos que en su momento se encuentren vigentes, tomando en
cuenta las previsiones necesarias para los ajustes de costos y convenios que

aseguren la continuidad de los trabajos.

Alcance

Aplica a las y los servidores encargados de la planeacion de la ejecucion del recurso

asignado.

Marco Normativo

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Art. 19 Frac. VII

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Art.
12, Frac. I, IV, V, XIV; Art. 15.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 8, Frac. IV y XI.

Atribuciones

I.  Proponer al Director General de Planeacién Territorial y Obras Publicas, el

Programa Anual por Reparacion y Mantenimiento de la Obra Publica de
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acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal

Il. Integrar y verificar que se elaboren las bitacoras y/o expedientes Gnicos de
obra abiertos con motivo de la obra publica por reparacion y mantenimiento,
asi como los servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido

en las disposiciones legales aplicables.

Insumos

e Obras en proceso.

e Peticiones.

e Compromisos de campania.
e Programas presupuestales.
e Normatividad.

e Estudios preliminares.

e Equipo y materiales de oficina.

Resultados

v Plan Anual de Obras.
v Anteproyectos.

v Presupuestos base.

Politicas

Las obras por ejecutar se definirdn de acuerdo con los recursos asignados, los
lineamientos y normas de los programas de inversion en obra publica y conforme a
los objetivos establecidos en la Agenda 2030, el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan

Estatal de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Municipal.
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Descripcion de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Ejecutivo Federal y Ejecutivo Estatal

2. Director de Obras Publicas

3. Director de Obras Publicas

4. Director de Obras Publicas

Director General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

6. Cabildo

7. Director de Obras Publicas

ACTIVIDAD

Asignar recurso

Definir obras por ejecutar

Realizar analisis de factibilidad

Integrar las obras propuestas en el

Programa Anual de Obra

Revisar el Programa Anual de Obra

propuesto
Autorizar el programa anual de obra

Integrar documentos generados al

expediente Unico de obra
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Diagrama de flujo

EJECUTIVO FEDERAL O EJECUTIVO
ESTATAL

CABILDO

DIRECTORA GENERAL DE
PLANEACION TERRITORIAL Y OBRAS
PUBLICAS

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Asignacion

Definir obras

de recursos

Autorizar el
Programa
Anual de

Obras

Revisar el
Programa

| por ejecutar

{

Realizar
anélisis de
factibilidad

b

Integrar y
proponer las
obras dentro

Anualde |
Obras
Propuesto

del Programa
Anual de
Obras

Intagrar
documentos
generdo

dentro del
expedienre
Gnico de obra

Fin

Medicién

Recurso por Ejercer en el afio en curso / Recurso Asighado en el afio en curso.

Formatos e instructivos

Ficha técnica de obra.
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Programacioén y presupuestacion de la obra publica
PRO-OP-002-R0-2022

Objetivo

Definir objetivos y metas de cada obra, asi como describir de manera pormenorizada
de los conceptos de obra y sus especificaciones técnicas, asi como las unidades de

medida, volumen y precios unitarios para determinar su costo.

Alcance

Aplica a la Director General de Planeacién Territorial y Obras Pdublicas, al
departamento de Precios Unitarios, asi como a los demas servidores publicos

encargados de dar seguimiento a este procedimiento.

Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 126.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Art 8;
Art. 15, Frac. |, VIl y VIII; Art. 72.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 8, Frac. IV y XI; Art. 10, Frac. I, Vy IV; Art. 13, Frac. I, II, IVy
V; Art. 58, inciso G.

Atribuciones

I.  Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecuciéon y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales

aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
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II. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas

de construccidén y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.

Insumos

e Obras planeadas para ser incluidas en el Programa Anual de Obras.
e Techos Administrativos.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Programa Anual de Obra con presupuestos base.

v Presupuestos base y catalogo de conceptos.

Politicas

Las obras por ejecutar se definiran de acuerdo con los recursos asignados, los
lineamientos y normas de los programas de inversién en obra publica y conforme a
los objetivos establecidos en la Agenda 2030, el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan

Estatal de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Municipal.
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Descripcion de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Direccidon General de Planeaciéon

Territorial y Obras Publicas

Direccion General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

3. Tesoreria Municipal

Departamento de Costos y Precios

4. o
Unitarios

. Departamento de Costos y Precios
" Unitarios

5 Departamento de Costos y Precios
" Unitarios

. Departamento de Costos y Precios
" Unitarios

8 Direccion General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

ACTIVIDAD

Elaboracion de oficio dirigido a la
Secretaria de Obra Publica,
solicitando autorizacion para
ejecutar obra por contrato, anexando

el Programa de Obra Anual.

Solicitar a Tesoreria Municipal la
asignacién de partida presupuestal

y/o asignacion de recurso.

Enviar respuesta sobre la asignacion
de partida presupuestal yl/o

asignacion de recurso.

Realizar catadlogo de conceptos

correspondiente a cada obra.
Realizar el andlisis de precios
unitarios de la obra.

Realizar la explosién de insumos.

Realizar programas de obra, mano
de obra, materiales, maquinaria y

equipo y Administrativo.

Integrar documentos generados en

el Expediente Unico de Obra.
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Diagrama de flujo

Direccion General de Planeacion Territorial y Obras Publicas Tesoreria Departamento de Costos y Precios Unitarios
Elabora oficio a Secretaria de Obra
Publica solicitando ejecutar obra por
contrato
Solicita a Tesoreria asignacion Envia respuesta sobre asignacion Realiza catélogo de
presupuestal presupuestal conceptos para cada obra
Realiza el andlisis de
precios unitarios de cada
obra
Realiza la explosion de
insumos
Realiza programas de obra,
Integra documentos generados en el mano de obra, materiales,
Expediente Unico de Obra maquinaria, equipo y
administrativo.

Medicion
Recurso por Ejercer en el afio en curso / Recurso Asignado en el afio en curso.
Formatos e instructivos

Ficha técnica de obra.
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Adjudicacion de la ejecucion obra publica
PRO-OP-003-R0-2022

Objetivo

Celebrar, segun sea el caso, el concurso para realizar la adjudicacion del contrato
de una obra o servicio, a un proveedor que sea preseleccionado por esta

dependencia para tales efectos.

Alcance

Aplica al Director General de Planeacion Territorial y Obras Publicas, al
Departamento de Concursos, Licitaciones y Contratos de Obra, asi como a los

demas servidores publicos encargados de dar seguimiento a este procedimiento.

Marco Normativo

e Para obras con fuente financiera federal; la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Art.
18, 22, 25, 26, 27, 28, 33, 34 y 35.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 30, 33, 34, 35, 37, 41, 42, 50, 51, 52, 54, 56, 57, 58, 60, 61,
62y 63.

Atribuciones

I.  Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,

adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de las obras publicas y
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servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad,;

II.  Formular las bases, expedir la convocatoria y celebrar a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos

gue para dichos actos sefale la legislacién y normatividad respectiva.

Insumos

e Propuestas técnicas y financieras de las empresas.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Obra adjudicada.

Politicas

La propuesta ganadora se definird conforme a los criterios establecidos dentro del

acta de evaluacion de propuestas.

Descripcién de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Enviar solicitud de autorizacion de

secretaria de finanzas para adjudicar,

Direccidon General de Planeacion

convocar O contratar obra publica o

Territorial y Obras Publicas

solicitud de acuerdo para ejecutar obra por

excepcion a la licitacion publica.
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10.

11.

12.

Direccidon General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

Direccidon General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Contratistas

Contratistas

Tesoreria

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Departamento de Planeacion y

Contratacion

Solicitud al Organo de Control Interno de

informacion sobre posibles invitados al

concurso.

Convocatoria publica o invitaciones a

contratistas, segun sea el caso.

Entrega de bases de concurso.

Respuesta a invitacion.

Pago de bases o solicitud de dispensa del

pago.

Emitir recibo de pago de pases.

Acta por visita al sitio de obra.

Acta por motivo de recepcion

propuestas.

Evaluacion de proposiciones.

Fallo de adjudicacion.

de

Integrar documentos generados en el

Expediente Unico de Obra.
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Diagrama de flujo
Contratistas

Direccion General de
Tesoreria Planecion Territorial y Obras Departamento de concursos, licitaciones y contratos de obra
Publicas

Inicio

Enviar solicitud de
autorizacion de la
secretaria de
finanzas para
adjudicar, convocar Licitacién Pablica
0 contratar obra

Directaw

invitacion a
empresa

publica o solicitud de
acuerdo para
ejecutar _obra Jox Invitacién restringida
excepcién a la
licitacién publica
¢ Invitacion a
Comeaora | oriomencs =) ptins
p empresas
Pago de bases
Emitir recibo
de pago de
bases
Acta por visita
al sitio de Ehiregade
propuestas
obra
s Act; tivo
Acta de fallo de Evaluacion de gearzg;gé?dll\w’
adjudicacion proposiciones de propuestas
Integrar
documentacion FIN
al expediente
unico de obra

Medicion
Numero de Obras adjudicadas / Numero de Obras consideradas en el Programa

Anual de Obras

Formatos e instructivos

No aplica.
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Contratacion de la obra publica
PRO-OP-004-R0-2022

Objetivo

Establecer un contrato con una persona fisica o moral a fin de adquirir, arrendar o

ejecutar servicios y obras publicas.

Alcance

Aplica al Presidente Constitucional de Ocoyoacac, a la Direccion General de
Planeacion Territorial y Obras Publicas, asi como a los demas servidores publicos

encargados de dar seguimiento a este procedimiento.

Marco Normativo

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Art.
38, 39, 40, 41, 42, 43, 44y 45, Frac. 1 y Il.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 104, 105, 115y 184.

Atribuciones

I.  Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacién, contratacion, ejecucién y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales

aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad.

Insumos

e Programa Anual de Obra
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e Techos Administrativos.
e Fallo de concurso.

e Material de equipo y oficina.

Resultados

v Obra contratada.

Politicas

Politicas, bases y lineamientos especificadas por la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionado a la misma, su Reglamento; Libro Décimo Segundo y su Reglamento,
del Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios, las especificadas por
las Bases de Licitacion y dentro del Contrato, con respecto a la contratacion de cada
obra.

Descripcién de actividades
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1.  Ayuntamiento de Ocoyoacac / contratista = Celebracion del contrato.

2.  Contratista Renuncia de anticipo (en su caso).
3 Direccion General de Planeacion Solicitud de pago de anticipo (en su
" Territorial y Obras Publicas caso).

Pago de anticipo a contratista (en su

4.  Tesoreria Municipal
caso).

Proporcionar garantia por anticipo (en su

5. Contratista
caso).

6. Contratista Proporcionar garantia por cumplimiento.
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Direccién General de Planeacién Integrar documentos en el expediente
Territorial y Obras Publicas anico de obra.
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Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL DE

AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC TESORERIA IPLANEACION TERRITORIAL Y OBRAY CONTRATISTAS
PUBLICAS
‘ INICIO |
Celebracion celebracion del
del contrato contrato
Pago de Hacer solicitud ¢Hay
anticipo a de pago de renuncia de
contratistas anticipo anticipo?
NO
Proporcionar Oficio de
garantia de renuncia al
anticipo anticipo
Integrar
documentos Proporcionar
enel garantia de

expediente
unico de obra

FIN

cumplimiento

Medicién

Numero de Obras Contratadas / Numero de Obras consideradas en el Programa

Anual de Obras

Formatos e instructivos

No aplica.
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Ejecucién y supervision de la obra publica
PRO-OP-005-R0-2022

Objetivo

Lograr que laobra se ejecute dentro del programa establecido, la calidad

de obra especificada y el costo contratado.

Alcance

Aplica al Director de Obras Pubicas, al Supervisor de Obra, al Residente de Obra y

Superintendente de Obra asignados.

Marco Normativo

e Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México, 46,
50, 51, 56, 72.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, art. 158, 161, 187, 192, 215, 216, 219, 220, 250, 259.

Atribuciones

I.  Realizar y verificar la planeacidon, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucién y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad,

Il. Integrary verificar que se elaboren las bitacoras y los expedientes Gnicos de
obra, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

lll.  Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos

establecidos;
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IV.  Vigilar la construccion en las obras por administracion y en las obras por

contrato que hayan sido adjudicadas a los contratistas.

Insumos

e Vehiculo.
e Equipo y material de oficina.
e Material, herramienta y equipo proporcionados por el contratista para

ejecucion de la obra.

Resultados

v Bitacora de obra debidamente requisitada.

v Obra ejecutada correctamente.

Politicas

Politicas, bases y lineamientos especificadas por la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionado a la misma, su Reglamento; Libro Décimo Segundo y su Reglamento,
del Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios, las especificadas por
las Bases de Licitacion y dentro del Contrato, con respecto a la ejecucion de cada

obra.

Descripcion de actividades
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Director General de Planeacion _ . _ _
o o Asignacion de residente y supervisor de obra.
territorial y Obras Publicas

2. Contratista Asignacion de superintendente de obra.
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10.

11.

12.

Residente/superintendente/supervisor

Contratista

Supervisor de obra

Contratista

Contratista

Director General de Planeacion

territorial y Obras Publicas

Supervisor de obra

Supervisor de obra

Contratista

Supervisor de obra

Proporcionar titulo, cédula profesional vy
certificado de residente, superintendente o

supervisor, segun sea el caso.

Aviso de inicio de los trabajos.

Apertura de bitacora.

Solicitar reportes de laboratorio segun el tipo

de obra a los proveedores.

Hacer solicitud de volimenes adicionales o

conceptos fuera del catalogo.

Autorizar volumenes adicionales y conceptos

fuera del catalogo.

Avisos y documental de ajuste de costos (en

Su caso).

Convenio adicional por monto o plazo.

Ampliacion de fianza de cumplimiento.

Integro de documentos emitidos en el

expediente Unico de obra.
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Diagrama de flujo
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residente de supervisor de P dent
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| —t—
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l——v

Solicitar
reporles de
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de obra a los
proveedores

i

Hacer solicitud
Autorizar -
volimenes de volimenes
recd adicionales o

conceptos

fuera del conceptos

calélogg fuera del

catéalogo

Existe

convenio

adicional por monto
o plazo

Ampliacion de
fianza d
cumplimiento

Hacr
estimaciones y
generadores

.

Aviso de
N termino de los
trabajos
Cirre de J
bitacora
Integro de
documentos

emitidos en el
expediente
anico de abra

l

Medicion
Metas fisicas Ejecutadas / Metas fisicas establecidas en Catalogo de Conceptos.
Formatos e instructivos

No aplica.
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Generacion de estimaciones de avance de obra publica
PRO-OP-006-R0-2022

Objetivo

Llevar el control fisico y Administrativo de una obra resumiendo los conceptos,
cantidades de obra ejecutada y sus importes para un periodo de tiempo determinado,

asi mismo, permitir al contratista presentar su requerimiento de cobro.

Alcance

Aplica al Director de Obras Publicas, al Supervisor de Obra, al Residente de Obray

Superintendente de Obra asignados.

Marco Normativo

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Art.
52.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 219, 239, y 244.

Atribuciones

[.  Autorizar para su pago, los presupuestos y estimaciones que presenten los

contratistas de obras publicas municipales.

Insumos

e Generadores.

e Bitacora de Obra.
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e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Estimacioén revisada y aprobada.

Politicas

Politicas, bases y lineamientos especificadas por la Ley de Obra Publica y Servicios

relacionado a la misma, su Reglamento; Libro Décimo Segundo y su Reglamento,

del Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios, las especificadas por

las Bases de Licitacion y dentro del Contrato, con respecto al pago de estimaciones.

Descripcién de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Contratista

2.  Supervisor

Director General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

Director General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

5.  Tesoreria municipal

6.  Supervisor de obra

ACTIVIDAD

Realiza la estimacibn de los

volimenes ejecutados en obra.

Revisar estimaciones.

Firmar autorizacién de la estimacion.

Enviar la orden de pago de estimacion

a Tesoreria.
Realizar pago y emitir factura.

Integro de documentos generados al

expediente unico de obra.
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Diagrama de flujo

Directora General de Planeacion

FIN

e o Tesorerfa Municipal Supervisor de obra Contratista
Territorial y Obras Publicas P B
Realizar
Firmar A estimaciones
autorizacion Revisar de
de estimaciones volimenes
estimacion ejecutados
en obra
P d Integrar
Enviar orden i agode documentacién
de pago de es nmacagnes on
estimaciones 3f/e:n s expediente
actira Gnico de obra

Medicién

Metas fisicas Ejecutadas Pagadas / Metas fisicas establecidas en Catalogo de

Conceptos.

Formatos e instructivos

Formato de estimacion.
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Terminacion y entrega recepcion de la obra publica
PRO-OP-007-R0-2022

Objetivo

Realizar la terminacion, y entrega-recepcion oportuna de la obra o servicio, bajo la
responsabilidad del contratista y demas acciones relacionadas con la terminacion de

la obra.

Alcance

Aplica al Presidente Constitucional de Ocoyoacac, a la Direccion General de
Planeacion Territorial y Obras Publicas, asi como a los demas servidores publicos

encargados de dar seguimiento a este procedimiento.

Marco Normativo

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Art.
49, 54, 55, 57,58 y 59.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Art. 193, 196, 217, 219, 230, 231, 232, 233, 234, 235, 236 y 238.

Atribuciones

I.  Realizar y verificar la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucién y control de las obras publicas y
servicios relacionados en estricto apego a las disposiciones legales

aplicables, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad.
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Insumos

e Bitacora de obra terminada debidamente requisitada.
e Obra ejecutada correctamente.
e Plano de obra terminada.

e Material y equipo de oficina.

Resultados

v Acta entrega recepcion de obra.

v Pago de finiquito.

Politicas

Politicas, bases y lineamientos especificadas por la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionado a la misma, su Reglamento; Libro Décimo Segundo y su Reglamento,
del Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios, las especificadas por
las Bases de Licitacién y dentro del Contrato, con respecto a la terminacion y entrega

recepcion de la obra.

Descripcién de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Contratista Aviso de terminacion de obra.

) ) Hacer solicitud por reparaciones
2. Residente de obra/supervisor de obra _
correcciones.

3. Presidente Constitucional Acta entrega Recepcion
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10.

Presidente Constitucional

Supervisor de obra

Director General de Planeacion

Territorial y Obras Publicas

Tesoreria

Contratista

Presidente Constitucional

Supervisor de obra

Acta entrega Recepcion a unidad
encargada de operacion de la obra (en su

caso).

Elaborar planos actualizados del proyecto

final.

Orden de pago de finiquito.

Pago de finiquito.

Fianza de vicios ocultos.

Acta de extincibn de derechos vy

obligaciones.

Integrar documentos generados en el

expediente Unico de obra.
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Diagrama de flujo
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Acta de
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Integrar

Medicién

Numero de Obras Recepcionadas / NUumero de Obras consideradas en el
Programa Anual de Obras

Formatos e instructivos

No aplica.
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Simbologia

Simbolo Respuesta

Inicio y Fin: Marca el inicio y fin de la actividad o

procedimiento

Formato no impreso: Indica que el formato usado

en el procedimiento es un modelo que no esta

impreso;

Formato impreso: Representa formas impresas,

documentos, reportes, formatos, listados, etc.

Decision/Bifurcacion: Indica un punto en el flujo
en que se produce una bifurcacién del tipo “SI” o
“NO”

Operacién: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién

cambia. Asi mismo se anotara dentro del simbolo

OCUlL

un namero en secuencia y se escribira una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al
margen de éste.

Linea Continua: Marca el flujo de informacién y los

| documentos o materiales que se estan realizando

| en el area. Su direccién se maneja a traves de
terminar la linea con una pequenia linea vertical,
puede ser utilizada en la direccién que se requiera y

para unir cualquier actividad.
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v

Linea de flujo o direccién: Indican la secuencia en
la que se realizan las operaciones. Deben escribirse

de arriba hacia abajo, y/o de izquierda a derecha.

Paguete de materiales: Se emplea para
representar un conjunto de materiales, dinero o todo

aquello que sea en especie
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Glosario

Adjudicacion de obra: es un acto administrativo con diversas formalidades de
procedimiento que consiste en la asignacion de un contrato para la prestacion de

servicios o adquisicién de bienes.

Adjudicacion directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26,
fraccion Il, 41y 42 de la Ley, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico, que permite al Consejo otorgarle un contrato a una determinada persona.
Alcance: Importancia, trascendencia o valor de una cosa, generalmente no material.

Ampliacion: Obra destinada aincrementar la superficie de un edificio o

construccion.

Atribucién: término que sefala la concesion de algo a alguien. Es decir, cuando se
le atribuye una cuestibn a una persona, esta debe asumirtodas las causas y

consecuencias que conllevan llevar consigo lo asignado.
Barda perimetral: Muro que cumple la funcion de delimitar un predio

Base legal: conjunto de leyes y reglamentos que indican los limites y las bases sobre

las que una persona o una institucién puede actuar.

Bitacora: instrumento de control y seguimiento de una obra, es una libreta o carpeta
con hojas foliadas donde se realizan anotaciones relacionadas con la obra por parte

del supervisor de obra y del representante del contratista.

Cambio de uso de suelo: Cambio el uso del suelo a otro que al efecto se determine
sea compatible, asi como la densidad e intensidad de su aprovechamiento o

el cambio de altura.
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Cédula informativa de zonificacion: Instrumento administrativo que precisa los
usos del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacién; asi como

las restricciones federales, estatales y municipales de un predio.

Concurso: consiste en que varias empresas compiten entre ellas mismas ante el

Ayuntamiento para obtener el contrato de una obra.

Constancia de alineamiento y numero oficial: Documento que tiene por objeto
delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica
adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion y el nimero

oficial que le corresponde.

Constancia de terminacion de obra: Documento oficial que hace constar
la terminacién de los trabajos de los diferentes tipos de obras privadas que se llevan

a cabo dentro del Territorio Municipal.

Desarrollo sostenible: es la facultad de satisfacer las necesidades humanas en el
tiempo presente, sin que ello implique comprometer la satisfaccion de necesidades

futuras.

Diagrama de flujo: Es una manera de representar graficamente un algoritmo o un
proceso de alguna naturaleza, a través de una serie de pasos estructurados y

vinculados que permiten su revision como un todo.

Ecolégico: dicho de un producto o de una actividad: Que no es perjudicial para el

medio ambiente.

Equilibrio ecolbdgico: esla estabilidad biolégica de los seres vivos y el medio
ambiente, cuyo estado permite el sustento propicio de la vida y el desarrollo arménico

de la naturaleza.

Estimaciones de obra: es la valoracion de los trabajos ejecutados en determinado

periodo aplicando los precios unitarios de los conceptos de trabajo pactados.
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Expediente Unico de obra: es donde se define el objeto, costo, plazo y demas
condiciones de una obra en particular por ejecutar, por lo que su elaboracién debe
contar con el respaldo técnico necesario, verificando que corresponda a la naturaleza

y condiciones especiales de la obra.

Fundamento Legal: Tal como la denominacién lo indica, se incluyen todas las
referencias legales que soportan el tema o problema de investigacion. Para ello se
pueden consultar la constitucion nacional; las leyes organicas; las gacetas

gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion

de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Insumos: es la materia prima utilizada para poder generar un proceso.

Invitacion restringida: Es un procedimiento administrativo, de excepcién a la
licitacion publica, que permite a las dependencias, unidades administrativas, 6rganos
desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar un procedimiento para
adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar

propuestas.

Ley: regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo

con la justicia, algun aspecto dentro de una unidad administrativa.

Licenciade cambio de losa: Cambio de forma o dimensiones de una losa existente

en un inmueble.

Licencia de construccion: permiso previo para de desarrollo de cualquier tipo de

construccion, en uno o varios predios.

Licencia de demolicion: Documento oficial que autoriza la demolicion de los
diferentes tipos de obras privadas o inmuebles ubicados dentro del Territorio

Municipal.
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Licencia de excavacidn: autorizacion o permiso para la intervencion de un espacio
con excavacion, relleno o movimiento de tierra cuya finalidad sea la construccion,

reparacion, sustitucion, rehabilitacion, modificacion y/o ampliacion.

Licencia de uso de suelo: documento que consiste en autorizar el uso del suelo y
sefalar las disposiciones normativas para el aprovechamiento de los inmuebles

ubicados en el territorio municipal.

Licencia paraconstruccion e instalacién de antenas de radiotelecomunicacion:
esta licencia tiene por objeto regular las construcciones privadas de estaciones
repetidoras y antenas para telecomunicaciones que se realicen en el territorio del
municipio con el fin de que satisfagan las condiciones de seguridad, habitabilidad,

funcionamiento, sustentabilidad e integracion al contexto e imagen urbana.

Licitacion publica: La licitacion publica es la fase de publicidad, donde la

administracién publica se encarga de publicitar el contrato que va a ofertar.

Manual de Procedimientos: documento oficial que se utiliza como instrumento
técnico-administrativo cuyo proposito es describir los procedimientos para ejecucion

de tramites correspondientes a cada unidad administrativa.
MIDS: Matriz de Inversion para el Desarrollo Social.

Modificacion de proyecto o reparacion: documento oficial que autoriza la
construccién de los diferentes tipos de obras privadas que requieran ampliacién o
alguna modificacién a su estructura de las cuales puedan llevarse a cabo dentro del

Territorio Municipal.

Objetivo: es el fin que se pretende alcanzar, en él se debe identificar el qué y para

gué se hace.

Obra por administracion: se refiere a las obras y los servicios relacionados con las

mismas ejecutadas con recursos propios municipales.
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Obra Publica: Se denomina obra publica a todos los trabajos de construccién, ya
sean infraestructuras o edificacion, promovidos por el ayuntamiento teniendo como

objetivo el beneficio de la comunidad.

Obras por contrato: se refiere a las obras y los servicios relacionados con ellas,
que se realizan mediante un documento legal denominado “contrato” en el que se
establecen derechos y obligaciones, entre una persona fisica o moral (Contratista) y
un Ente Publico, comprometiéndose la primera a realizar una obra determinada en
las condiciones que establezca el contrato respectivo y el segundo a pagar el precio

de la obra ejecutada
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Politica: conjunto de actividades que se asocian con la toma de decisiones en grupo,

u otras formas de relaciones de poder entre individuos

Precios unitarios: es el precio asignado a cada unidad de un determinado concepto

dentro del catalogo de conceptos de una obra.

Presupuesto de obra: es la presentacion por escrito del costo de una obra o
proyecto que estd compuesto por una serie de partidas y subpartidas dentro de las
cuales se encuentran todos los conceptos que comprenden la obra a realizar, asi

como el costo total por ejecutar dicha obra.

Programa Anual de Obra: obras programadas y aprobadas para ejecuciéon en el

afno en curso.

Prorroga: cuando el plazo que ampara lalLicencia de Construccion o
el permiso temporal no fuese suficiente para la conclusion de la obra o instalacion

autorizada, el municipio puede otorgar prorrogas.

Reglamento: conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una unidad

administrativa.
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Regularizacion: documento oficial que expide el Ayuntamiento a través de la
Direccion de Desarrollo Urbano para regularizar la edificacion de diferentes tipos de

obra.
SITRAEM: Sistema de Trazabilidad del Estado de México.
Solicitud: documento en que se pide algo de manera oficial.

Unidad Administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y

esta integrada por unidades organicas.
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Validacion

Autorizd

Valido

Lic. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal Constitucional

Reviso6

Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento.

Elaboré

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico

Director General de Planeacion Territorial,

y Obras Publicas
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