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#2024, Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de V

Cuautitlan lzcalli, México, a 15 de julio de 20
Oficio: CM/1121/2024

Asunto: Se contesta peticion.

C. Miguel Angel Hernandez Flores
Presente.

Atenta al contenido de su escrito de peticion, recibido en la oficina que ocupa este Organo de Control
Interno bajo el numero de folio 2332; y de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 8 y 115 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 48, 49 y 50 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 1.1, 1.4, 1.5 fraccion VIII, 1.6, 1.7, 1.8 del Codigo Administrativo del Estado
de México, 135 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 33 del
Reglamento de Organizacion Interna de la Administracién Publica de Cuautitlan Izcalli Estado de
México (2022-2024); 8 fraccion LVI del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal y con base
al nombramiento expedido a mi favor por la Presidenta Municipal Constitucional de Cuautitian Izcalli,
Maestra Karla Leticia Fiesco Garcia en fecha 21 de abril del afio 2022; y toda vez que manifiesta lo

siguiente:

“... se han firmado minutas y ningtin acuerdo hay firmado se ha respetado, se pide el apoyo por parte
de contraloria para que el Ayuntamiento de Cuautitlén lzcalli, entregue la anuencia municipal y todos
los trémites correspondientes para que el comité de Profiestas pue.da organizar y Planear las fiestas
del afio 2024..." (sic)

~ Derivado de lo anterior, y en estricto seguimiento a su peticion, le informo que la suscrita gir6 ofic

al Secretario del Ayuntamiento, para efecto de que le dé seguimiento a su peticién mencionada co

ano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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Finalmente, se ordena llevar a cabo la notificacion del presente proveido, en términos de lo
por el articulo 25 fraccion |l del Cédigo de Procedimientos Administrativos vigente en el ';. _
México; ello, toda vez que el peticionario no sefiala domicilio para oir y recibir notificaciones; en
consecuencia, girese el oficio de estilo al Secretario del Ayuntamiento para que realice la publicacién

en la Gaceta de Gobierno Municipal.

ATENTAMENTE

LSMitcralyje”

C. P. 54700, Cuautitlan lzcalli, Estado de México.-
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“2024. Afto del Bicente

Cuautitlan Izcalli, México a 15 de julio de 2
Oficio: CM/1122/2024

Asunto: Se solicita publicac

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE

En alcance al escrito de peticion signado por el C. Miguel Angel Hernandez Floreé,ia través del cual, solicita
que se entregue la anuencia municipal y todos los tramites correspondientes para que el comité de Prc

fiestas pueda organizar y Planear las fiestas del afio 2024; al respecto, es menester solicitarle lo siguiente:

Que en el marco de las atribuciones que tiene conferidas en el Reglamento de Organizacion Interna de

Administracién Publica Municipal de Cuautitlan lzcalli (2022-2024), gire sus instrucciones a qui

mencionado con antelacién, y con ello estar en posibilidades de notificar mi similar al peticionario; ello,
fundamento en lo establecido por el articulo 25 fraccion Il del Codigo de Procedimientos Administrativ

vigente en la Entidad.

Lo anterior, toda vez que el peticionario no sefiala domicilio para oir y recibir notificaciones.

ATENTAMENTE

‘ i i b_» e
1 SESHILT
.“ i ..H' : 3
L =
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PRESENTACION.

La sociedad del Municipio de Cuautitlan Izcalli exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pdblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacidn de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos descentralizados hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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I.  OBJETIVO GENERAL.

La Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México, elabora el “Manual de Procedimientos” conforme a la normatividad vigente, con
el fin de que sirva como herramienta para facilitar la gestién municipal y como mecanismo
de control interno.

De igual manera, dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual, a
los objetivos y retos planteados por el actual Gobierno Municipal, asi como a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios.

El presente manual contiene los diferentes procedimientos que realizan las distintas areas
que integran la Direccion de Desarrollo de Desarrollo Urbano e Infraestructura, a través de
este Manual de Procedimientos, se muestra el desempefio organizacional, en él se describen
las politicas, normas y actividades que realiza esta Dependencia para contribuir al
cumplimiento de las metas y prioridades establecidas.

El manual es un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la intencién
de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario-
ciudadano, con relacién a los servicios que presta la Direccion. Se reflejan las actividades
especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de los
fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y evaluacion del desempefio
organizacional, Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene
encomendadas la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, mediante la
formalizacidn, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un
Manual de Procedimientos.

Se buscar orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Direccidn, a fin de conocer sus responsabilidades, de manera secuencial
e interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la prestacidn de
bienes o servicios; asi como, en el dmbito de la transparencia municipal, dar a conocer a la
ciudadania la manera de operar de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, de
acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente.

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

FO0-01 Emisién de Resolucién Administrativa.

1.  Objetivo.

Planear y calendarizar la instauracion del Procedimiento Administrativo comun a efecto de
inhibir el desarrollo urbano irregular, fomentando el ordenamiento de los asentamientos
humanos dentro del territorio de Cuautitlan Izcalli, y alentando a la poblacion en el
cumplimiento de las normas legales en materia de desarrollo urbano, propiciando con ello
su participacion en la vigilancia y cumplimiento de las mismas.

2. Alcance.

Aplica al Area Juridica, El Departamento de Inspeccion y Diligencias, El Departamento de
Licencias de Construccién y Anuncios, El Departamento de Licencias de Uso de Suelo, la
Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, La Tesoreria Municipal y el Registro
Administrativo de la Propiedad Puablica Municipal, asi como a los servidores publicos de la
Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura y personas fisicas y juridicas colectivas
involucradas en el inicio, substanciacion y resolucion del procedimiento administrativo
comun para la emisién de resoluciones administrativas.

3.  Referencias.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulo 1, 4, 5; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, articulo 20
fracciones | y VII; Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulo 26, 27 fraccién VI; Titulo
Décimo Séptimo, articulo 90, 91, 92 fracciones |, Il y Ill, 93; Titulo Trigésimo, Capitulo
Primero y Capitulo Segundo, articulos 175 y 176). Gaceta Municipal No. 283, 05 de
febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lIzcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 1, 3; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 21, 22, fraccion |, inciso e), 26
fraccion IX Bis, 30 fracciones XXIII Bis y XXX Bis, 32 fraccion XXIV Bis, 37, 38 fracciones

8
R
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M, 1V, V, VIL VI X XV, XXVI XXV, XXV, XXX, XXX, XXX,y XXXII). Gaceta
Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (Capitulo Primero, articulo 1,
Capitulo Segundo, 5, fracciones |, I, ; Capitulo Segundo, articulo 7, 8, 9, fraccién VI, IX,
XV y XVIII; Capitulo Cuarto, articulo 11, fraccion |1, IV, VII, VIII, IX, X, XII, XIII, XIV, XV,
XVI, XVIEy XVIIL XIX, XX, XXI, XXI1, XX, XIV, XV, XVI, XXIII, XXIV). Gaceta Municipal
No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento para la Construcciéon de Estaciones Repetidoras y Antenas para
Radiotelecomunicaciones en el Municipio de Cuautitldn Izcalli. (Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulos 4, 5, 6; Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulo 10; Titulo
Cuarto, Capitulo Unico, articulo 11,12,13; Titulo Quinto, Capitulo Unico, articulo 15,
Titulo Octavo, Capitulo Unico, articulo 26, 27, 28; Titulo Noveno, Capitulo Primero,
articulo 29, 30. 31, 32, 33 y 35), Gaceta Municipal No. 087, 07 de julio 2014, sus
reformas y adiciones.

. Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli Estado de México (norma 2,
fraccidn Il, norma 3, fraccién XV, norma 10, fraccién ). Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 18 septiembre 2013, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Area Juridica es responsable de recibir solicitudes de inicio de procedimientos
administrativos en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del
desarrollo urbano y del control de las construcciones en general, hacerse de informacion
dentro del periodo de informacion previa, integrando las constancias y elementos que
justifiquen en su caso, el inicio, substanciacién y resolucién del procedimiento
administrativo, conforme a la normatividad y en cumplimiento de las disposicion es legales
y reglamentarias de la materia que correspondan.

La Departamento de Inspeccién y Diligencias, debera:
. Ejecutar la El Informe de Recorrido, asi como la Visita de Verificacién y medida de

seguridad de ser procedente, remitir al Area Juridica la o las actas de ejecucion en
donde consten las actuaciones.

19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Llevar a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo de Inicio de Procedimiento,
Radicacion, Citatorios a Garantias de Audiencia, Peticiones y Promociones, remitir al
Area Juridica la o las actas en donde consten las actuaciones de notificacion
realizadas.

Llevar a cabo la diligencia de notificacion de la Resolucion Administrativa, remitir al
Area Juridica la o las actas en donde consten las actuaciones de notificacion
realizadas.

Llevar a cabo la notificacion del Oficio dirigido a Tesoreria Municipal y oficios
procedentes, remitir al Area Juridica la o las actas en donde consten las actuaciones
de notificacién realizadas.

. Llevar a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo en el que se ordena el archivo
del asunto como total y definitivamente concluido, remitir al Area Juridica la o las
actas en donde consten las actuaciones de notificacion realizadas.

La secretaria o Auxiliar administrativo Area Juridica, debera:

. Recibir, registrar y turnar al Asesor Juridico correspondiente el Informe de
Recorrido, asi como las Visita de Verificacién Acuerdos, Resoluciones y actuaciones.

o Integrar los expedientes de cada procedimiento.
El Titular del Area Juridica, debera:

. Recibir el Reporte de Obra o Informe de Recorrido, analizar la documentacién e instruir al
Asesor juridico para la realizacién de la Visita de Verificacion correspondiente, devolver a la
secretaria del Area Juridica o Auxiliar Administrativo la documentacion para su entrega.

. Realizar observaciones, notas, correcciones y devolver para elaboracién de correcciones de
Visita de Verificacion.

. Remitir la o las actas de ejecucion en donde consten las actuaciones realizadas e instruir al
Asesor Juridico para la elaboracién de un oficio dirigido al Departamento de Inspeccion y
Diligencias para que se lleve a cabo la correcta ejecucion de la Visita de Verificacion.

. Analizar el Oficio y la o las actas en donde consten las actuaciones de notificacion realizadas y
remitidas por el Departamento de Inspeccién y verificacion, asi como la documentacion
contenida en el expediente como es la o las actas que contienen la ejecucion de visita de
verificacion, y la documentacion exhibida, y si se desprende la existencia de licencia municipal

10
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de construccion la cual ha sido corroborada por el Departamento de Inspeccion y Diligencias
con los trabajos existentes y estos se encuentran dentro de los lineamientos autorizados en la
licencia de construccion, e instruir al Asesor Juridico para la elaboracion del Acuerdo de archivo.

Los asesores juridicos, deberan:

. Recibir, analizar la informacién contenida en el Informe de Recorrido, elaborar la Visita
de Verificacion considerando la suspensién en los casos procedentes, y turnar al Titular
del Area Juridica.

. Recibir, analizar la documentacion exhibida, elaborar el Acuerdo de Peticiones y
Promociones que en su caso se promuevan por parte del presunto responsable,
peticionario o el tercero que tenga un interés contrario, y turnar al Titular del Area
Juridica para su revision.

. Analizar las actas donde consten las actuaciones de notificacién, asi como en donde
consten las actuaciones de ejecucion de Visita de Verificacion, y demas que integran el
expediente administrativo, y derivado de la informacion contenida, en caso de ser
necesario para la integracion del expediente, elaborar los Oficios de Solicitud de
Informacién y Documentos a las Areas y Departamentos de la Administracién Pablica
Municipal respectivos, y turnar al Titular del Area Juridica.

. Analizar y una vez teniendo verificativo el desahogo a Garantia de Audiencia en el dia
y hora sefialada, de forma presencial o por escrito, o no habiendo ejercido esa garantia
constitucional, instrumentar y elaborar el acta administrativa respectiva que
secuencialmente incluye el desahogo de garantia de audiencia, el ofrecimiento de
pruebas y alegatos y en el que se hacen constar las circunstancias correspondientes,
acordar las manifestaciones, alegatos y pruebas ofrecidas, o la Incomparecencia
teniéndose por satisfecha la misma, turnar al Titular del Area Juridica.

. Elaborar los Acuerdos de Requerimiento necesarios a efecto de que se informe por
escrito el cumplimiento que se ha dado a la Resolucién Administrativa, y notificada la
Resolucion Administrativa se hacen efectivas las medidas de apremio correspondientes
por omitir informar el cumplimiento dado a la misma, y turnar al Titular del Area Juridica
para su revision.

. Cumplimentada la Resolucion e integrados los documentos que lo acreditan, por
acuerdo e instruccién del Titular del Area Juridica, elaborar Acuerdo en el que se ordena
el archivo del asunto como total y definitivamente concluido.

11
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La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Analizar, autorizar, firmar y sellar la Visita de Verificacion, remitir a la secretaria de la
Direccion de Desarrollo Urbano para su remision al Area Juridica.

. Recibir y revisar el Acuerdo de Peticiones y Promociones y en su caso autorizar, firmar
y sellar para su remision al Area Juridica.

. Recibir y revisar el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacion, y el Citatorio a
Garantia de Audiencia y en su caso autorizar, firmar y sellar para su remision al Area
Juridica.

. Analizar, autorizar, firmary sellar el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacion, y
de Citatorio a Garantia de Audiencia, remitir a la secretaria de la Direccion de Desarrollo
Urbano para su remisién al Area Juridica.

. Analizar, autorizar, firmar y sellar el Proyecto de Resolucion Administrativa, remitir a la
secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su devolucion al
Area Juridica.

. Recibir y revisar el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal y oficios procedentes, y en su
caso autorizar, firmar y sellar para su remisién al Area Juridica.

. Recibir y revisar el Acuerdo en el que se ordena el archivo del asunto como total y
definitivamente concluido y en su caso autorizar, firmar y sellar para su remision al Area
Juridica.

. Proporcionar en todo momento en tiempo y forma, la informacién y documentos,
coordinar y supervisar a los titulares de los departamentos a su cargo para la atencion
de requerimientos, apoyo en diligencias administrativas, coadyuvando en la integracion
del expediente

Las areas de la Administracién Piblica Municipal, deberan:
. Elaborar informe y remitir al Area Juridica la informacién y documentacién solicitada.
La Coordinacién de Asentamientos Humanos y tenencia de la Tierra, deberan:

. Recibir, atender requerimientos, elaborar y proporcionar informacién, planos,
documentos respecto a infraestructura, equipamiento municipal, division municipal
territorial, dictdmenes, estudios y levantamientos topogréficos, cartografias,
asentamientos humanos irregulares, vialidades, factibilidades, auxiliar en la integracion
del expediente.

12
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El Departamento de Licencias de Uso de Suelo, debera:

. Recibir, atender requerimientos en tiempo y forma, elaborar y proporcionar
informacion, planos, documentos, permisos, respecto a obras de urbanizacion,
equipamiento, uso del suelo, infraestructura bésica derivados de autorizaciones de
conjuntos urbanos, subdivisiones, lotificaciones en condominio, donaciones, uso y
ocupacion de la via publica, asistiendo en todo momento en la integracion del
expediente.

La Direccién Juridica debera:

o Interponer en coadyuvancia con las Direcciones adscritas a la Direccién, las acciones
legales respecto al inicio de carpetas de investigacion y noticias criminales que pudieran
derivarse de hechos constitutivos de delito en sus areas y en el ejercicio de sus
atribuciones.

. Interponer en coadyuvancia con las subdirecciones adscritas a la Direccion, las acciones
legales cuando no se respeten, violenten o quebranten las medidas de seguridad, el
estado de suspension o clausura decretada, o se destruyan, retiren o quebranten sellos.

. Interponer en coadyuvancia con la Direccién, las acciones legales ante autoridades
competentes respecto a asentamientos ilegales o irregulares, asi como el
fraccionamiento de terrenos o la realizacion de conjuntos urbanos, lotificaciones o
subdivisiones sin la obtencién de las autorizaciones y licencias correspondientes.

. Remitir en coordinacion con la Direccidn, el cumplimiento de sentencias y acuerdos
dictados por los Tribunales, Sindico Municipal, conciliaciones o requerimientos
formulados por las Procuradurias Federales o Estatales, y recomendaciones de las
Comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos.

. Remitir en coordinaciéon con la Direccidn, los informes de términos solicitados por
autoridades administrativas y judiciales del fuero comun o federal.

E

Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, deberé:

. Recibir, atender solicitudes de informacién, elaborar y proporcionar informacion,
planos, documentos respecto a infraestructura, equipamiento municipal, bienes
municipales, division dictdamenes, estudios cartografias, vialidades, bienes del dominio
publico, bienes de uso comun, auxiliar en la integracién del expediente.
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La Tesoreria Municipal debera:

. Recibir, atender solicitudes de informacion, proporcionar informacién y documentos,
coordinar los departamentos a su cargo para la atencién de requerimientos, elaborar
y proporcionar informacién, planos, dictamenes, estudios, cartografias, vialidades,
auxiliar en la integracion del expediente.

. Recibir, llevar a cabo y ejecutar el Procedimiento Administrativo Especial de
Ejecucion para cobro de multas y proporcionar informacion, auxiliar en la integracion
del expediente

5. Definiciones.

AJ: Area Juridica.

Administrativo Comun: Serie de tramites y actos que realiza la autoridad administrativa con
la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.

Procedimiento para la emision de Resolucién Administrativa: Procedimiento destinado a
determinar una infraccién, asi como a la aplicacion de una sancién administrativa, por
violaciones a disposiciones normativas contenidas en el Cédigo Administrativo del Estado
de México, a efecto de cumplir y hacer cumplir la normatividad aplicable a la materia de
desarrollo urbano.

Medidas de Seguridad: Son determinaciones Procedimiento de caracter preventivo que
tienen por objeto evitar la consolidacion o permanencia de construcciones que pongan en
riesgo a las personas o sus bienes, son de ejecucién inmediata y duraran todo el tiempo en
que persistan las causas que las motivaron.

6. Insumos.

Para inicio del procedimiento:

. Informe de recorrido u oficio y carpeta de antecedentes proporcionado por las areas
correspondientes, debidamente integrado.

Para la continuacién del Procedimiento:

. Cédulas de notificacién, Citatorios Previos, Actas de Hechos, Actas Circunstanciadas,
verificaciones, inspecciones, generados por la Coordinacién de Inspeccion.

14
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L] Informacion, dictamenes técnicos, planos, licencias, autorizaciones, permisos,
cartografias,  factibilidades, levantamientos  topogréficos, documentos,
proporcionados por las dependencias, departamentos y areas.

7. Resultados.

Resolucion Administrativa.

8. Politicas.

. Es necesario el Reporte de Obra o Informe de Recorrido elaborado por el Departamento
de Inspeccion y verificacidon, que contiene los datos, informacién y constancias
necesarias para la integracion de expediente administrativo, y para estar en posibilidad
de determinar en su caso la instauracion del procedimiento administrativo comudn para
la emision de la Resolucién Administrativa.

. Para el Desahogo a Garantia de Audiencia, se otorga una tolerancia de quince a treinta
minutos de la hora y fecha sefialada para que tenga verificativo la misma.

. Para la emisién de la Resolucion Administrativa es necesario que los departamentos y
areas requeridas proporcionen la informacion y documentacion solicitada para la
integracion del expediente.

. Para considerar ordenar la demolicion de las construcciones en la resolucion
administrativa, es importante se dictamine a través de la opinién normativa y técnica
del Titular del Departamento de Licencias de Construccion para determinar dicha
conveniencia.

. Se podran emitir las visitas de verificacion y aplicar medidas de seguridad y sanciones
necesarias para corroborar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
de desarrollo urbano.

. Es necesaria la conclusién de una etapa procedimental anterior para la continuacion de
la siguiente, para lo cual, es menester contar con las diligencias realizadas en tiempo y
forma por personal del Departamento de Inspeccion y Diligencias para estar en
posibilidad de dar continuacion y seguimiento al procedimiento administrativo comun.

. Es necesaria la debida y completa notificacion o ejecucion de las diligencias y
actuaciones emitidas por el Area Juridica, para la correcta integracion y continuidad del
procedimiento administrativo comun.

15
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. Se proporcionara informacién del procedimiento y expediente aperturado Unicamente
a las partes que participen y formen parte en el procedimiento, las cuales deberan de
acreditar su interés y personalidad juridica o legitima, asi como su relacién con el
predio, inmueble o construccion.

. Substanciar el procedimiento administrativo considerando la normatividad de la
materia, a efecto de evitar con ello la configuracion de la afirmativa ficta dentro del
procedimiento.

. Atender los requerimientos y solicitudes de las dependencias, autoridades y entidades
gubernamentales, de orden federal, estatal y municipal, respecto al procedimiento
administrativo comun.

. Proporcionar una adecuada atencion a las partes que participen y formen parte en el
procedimiento que acuden al Area Juridica.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

. Las verificaciones, inspecciones y notificaciones se haran Unicamente por el personal
autorizado por la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. La entrega de las copias certificadas solicitadas por las partes que participen y formen
parte en el procedimiento, se hara Unicamente después de haber realizado el pago por
los derechos correspondientes a la tesoreria municipal.

. Las metas establecidas para la emisién de resoluciones administrativas deberan guardar
congruencia con el presupuesto basado en resultados proyectado y calendarizado,
establecido para su atencidén y cumplimiento.

9. Desarrollo.

Emision de Resolucion Administrativa.

Departamento de Inspecciony  Elabora y remite a el Area Juridica el Informe de

Verificacion Recorrido.
> Secretaria del Area Juridica o Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
Auxiliar Administrativo Inspeccion y Diligencias remite el Informe de
16
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Recorrido, registra la informacion y lo entrega al o la
Titular del Area Juridica

Recibe el Reporte de Obra o Informe de Recorrido,
analiza la documentacién e instruye al Asesor juridico
para la realizacion de la Visita de Verificacion
correspondiente, devuelve a la Secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo la documentacién
para su entrega.

3 Titular del Area Juridica

; ‘ o Recibe, registra y turna al Asesor Juridico
Secretaria del Area Juridica o : ;
4 s A0 : correspondiente el Informe de Recorrido para la
Auxiliar Administrativo i : o o
elaboracion de la Visita de Verificacion.

Recibe, analiza la informacion contenida en el Informe
de Recorrido, elabora la Visita de Verificacién a efecto
de verificar y corroborar el cumplimiento de

5 Asesor Juridico del Area Juridica = disposiciones normativas en materia de desarrollo
urbano, considerando en la visita de verificacién, la
suspension en los casos procedentes, y turna al Titular
del Area Juridica.

Recibe, revisa la Visita de Verificacion y en su caso
turna a firma del o la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

¢Es correcta la Vista de verificacion?
No: Entonces realiza observaciones, notas,

correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones de Visita de Verificacion.

6 Titular del Area Juridica

Si: Entonces turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para gestionar la firma del o la
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Devuelve al Asesor Juridico para correccion la Visita
de Verificacion.
Recibe, analiza, elabora correcciones y devuelve al

7 Titular del Area Juridica

8 Asesor Juridico del Area Juridica | Titular del Area Juridica para su revisién, pasa a la
actividad 6
Analiza y turna a la secretaria para la obtencion de
9 Titular del Area Juridica firma y sello del o la Titular de la Direccion de

Desarrollo Urbano e Infraestructura.

17
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Secretaria del Area Juridica o

Recibe y registra la Visita de Verificacion y entrega la
documentacion a la Direccion de Desarrollo Urbano e

10 ot b : S :
Aucxiliar Administrativo Infraestructura  para  autorizacion y  firma
correspondiente.
: e Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccién
Secretaria de la Direccion de
de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
11 Desarrollo Urbano e L R . .
revision, autorizacién mediante firma y sello
Infraestructura .
correspondiente.
Recibe y revisa la Visita de Verificacion y en su caso
autoriza, firma y sella para su remision al Area Juridica.
¢Es correcta la Vista de verificacion?
Titular de la Direccién de No: Entonces realiza observaciones, notas,
12 Desarrollo Urbano e correcciones y devuelve para la elaboracion de
Infraestructura correcciones de Visita de Verificacion
Si: Entonces autoriza, firma y sella la Visita de
Verificacion, remite a la secretaria de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su remision
a el Area Juridica
Titular de la Direccion de Devuelve a la secretaria de la Direccion de Desarrollo
13 Desarrollo Urbano e Urbano e Infraestructura para su remision a el Area
Infraestructura Juridica para correccion de Visita de Verificacion
Secretaria de la Direccion de
14 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
15 Secretaria del Area Juridica o Recibe la Visita de Verificacion y entrega al Titular del
Auxiliar Administrativo Area Juridica para su conocimiento y turno.
Recibe, analiza la documentacion y turna al Asesor
16 Titular del Area Juridica juridico para la realizacion de correcciones de Visita de
Verificacion, sigue al paso 8.
. . ., Analiza, autoriza, firma y sella la Visita de Verificacion,
Titular de la Direccion de . : R
remite a la secretaria de la Direccion de Desarrollo
17 Desarrollo Urbano e L <
Urbano e Infraestructura para su remision a el Area
Infraestructura A
Juridica.
Secretaria de la Direccion de
18 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
; < g Recibe la Visita de Verificacion firmada y sellada por
Secretaria del Area Juridica o : =
19 o g i la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
Auxiliar Administrativo 9 A
registra el documento y turna al Asesor Juridico.
_— < L Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno dirigido al
20 Asesor Juridico del Area Juridica y 9

Departamento de Inspeccion y Diligencias para remitir
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la Visita de Verificacion para su ejecucion, y turna al
Titular del Area Juridica para su revision.

Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para su remision al Departamento de Inspeccién y
verificacion.

¢Es correcto el Oficio de Turno?

21 Titular del Area Juridica No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Oficio de Turno
Si: Entonces firma y turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para la entrega en el
Departamento de Inspeccion y verificacion

) . P, Devuelve al Asesor Juridico para correccién el Oficio

22 Titular del Area Juridica P
de Turno.

Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de

23 Asesor Juridico del Area Juridica = Turno al Titular del Area Juridica para su revision y
firma, sigue al paso 21
Analiza, firma y turna a la secretaria del Area Juridica

; ‘ o o Auxiliar Administrativo para la entrega del Oficio de

24 Titular del Area Juridica - 4 .p o 9
Turno y Visita de Verificacién al Departamento de
Inspeccion y Diligencias para su ejecucion.

! < - Recibe, entrega el Oficio de Turno Visita de
Secretaria del Area Juridica o e 9 y .,
25 . L . Verificacion en el Departamento de Inspeccién y
Auxiliar Administrativo 5 ¢ : i
Diligencias y recaba el acuse de recibo respectivo.
2% Departamento de Inspecciény | Recibe, analiza la documentacién entregada y otorga
Verificacion acuse de recibo.
Secretaria del Area Juridica o Obtlen'e acuse de rectt?o, reglstré, ‘lnteg'ra los acu;es
27 o e ; de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo :
sigue al paso 291
27y Ejecuta la Visita de Verificacion y medida de seguridad
Departamento de Inspeccién y : < o
28 g de ser procedente, remite a el Area Juridica la o las
Verificacion ; ., .
actas de ejecucion en donde consten las actuaciones.
Recibe el oficio mediante el cual el Departamento de
. 0 S Inspeccion y Diligencias remite la o las actas de
Secretaria del Area Juridica o . i o y 9 :
29 o s : ejecucion en donde consten las actuaciones
Auxiliar Administrativo : : - .
realizadas, registra y entrega al Titular del Area
Juridica
Recibe el oficio y la o las actas de ejecucion en donde
30 Titular del Area Juridica consten las actuaciones realizadas y remitidas por el

Departamento de Inspeccion y verificacion,
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observando si se realizd la ejecucion de Visita de
Verificacion correctamente.

¢Es correcta la ejecucion de la Visita?

No: Entonces instruye al Asesor Juridico se elabore un
oficio al Departamento de Inspeccion y Diligencias
para que se lleve a cabo la correcta ejecucion de la
Visita de Verificacion.

Si: Entonces devuelve a la secretaria del Area Juridica
o Auxiliar Administrativo e instruye al Asesor Juridico
estar a la espera para la exhibicion de documentos o
licencias en el plazo de tres dias habiles posteriores a
la ejecucion de la Visita de Verificacion.

Remite la o las actas de ejecucion en donde consten
las actuaciones realizadas e instruye al Asesor Juridico
para la elaboracion de un oficio dirigido al
Departamento de Inspeccidn y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta ejecucion de la Visita de
Verificacion.

Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se
32 Asesor Juridico del Area Juridica | lleve a cabo la correcta ejecucién de la Visita de
Verificacién, y turna al Titular del Area Juridica para su
revision, sigue al paso 21

Devuelve la o las actas de ejecucion en donde consten
las actuaciones realizadas a la secretaria del Area
Juridica e instruye al Asesor Juridico estar a la espera
para la exhibicién de documentos o licencias en el
plazo de tres dias habiles a la ejecucién de la Visita de
Verificacion.

31 Titular del Area Juridica

33 Titular del Area Juridica

34 Secr{e.tana de] Area J.ur|d|ca ¢ Recibe, registra y entrega al Asesor Juridico.
Auxiliar Administrativo

Recibe, y transcurrido el plazo de tres dias habiles

35 Asesor Juridico del Area Juridica ' remite las constancias para acordar con el Titular del
Area Juridica
Recibe el Oficio y la o las actas de ejecucién en donde
consten las actuaciones de ejecucion de Visita de
Verificacion  realizadas y remitidas por el

36 Titular del Area Juridica Departamento de Inspeccion y  verificacion,
observando si se exhibe por escrito o de forma
personal mediante comparecencia, documentos,
permisos, licencias o autorizaciones que acrediten la

20
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propiedad y/o legalidad de los trabajos de
construccién, se instruye al Asesor Juridico para la
elaboracion del Acuerdo correspondiente.

a) Si no exhibidé documentacion, entonces se instruye
al Asesor Juridico elabore el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento y Radicacion, asi como el Citatorio a
Garantia de Audiencia.
b) Si exhibe documentacion, entonces se instruye al
Asesor Juridico para la realizacion del Acuerdo de
Peticiones y Promociones que en su caso se
promuevan por parte del presunto responsable,
peticionario o el tercero que tenga un interés
contrario.
Remite a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo la o las actas de ejecucion en donde
consten las actuaciones de ejecucion de Visita de
Verificacion  realizadas y remitidas por el
37 Titular del Area Juridica Departamento de Inspeccion y verificacion, para su
registro y turno al Asesor Juridico para la elaboracién
del Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacion,
asi como el Citatorio a Garantia de Audiencia, sigue a
la actividad 83
Remite a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo los documentos exhibidos en el
término de tres dias habiles posteriores a la ejecucion
de la visita de verificacion, e instruye al Asesor Juridico
elabore el Acuerdo de Peticiones y Promociones que
en su caso se promuevan por parte del presunto
responsable, peticionario o el tercero que tenga un
interés contrario.
Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas

38 Titular del Area Juridica

39 Secretaria del Area Juridica o de ejecucion en donde consten las actuaciones de
Auxiliar Administrativo notificacion realizadas, asi como la documentacion
exhibida.

Recibe, analiza la documentacién exhibida, elabora el
Acuerdo de Peticiones y Promociones que en su caso
se promuevan por parte del presunto responsable,
peticionario o el tercero que tenga un interés
contrario, y turna al Titular del Area Juridica para su
revision.

Recibe y revisa conjuntamente con el Asesor el
Acuerdo de peticiones y promociones, y en su caso

40 Asesor Juridico del Area Juridica

41 Titular del Area Juridica
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42

43

44

45

46

47

48

Titular del Area Juridica

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura
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turna a firma del o la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

¢Estan correctas las peticiones y promociones?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Acuerdo de peticiones y promociones.

Si: Entonces turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para gestionar la firma del o la
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el
Acuerdo de peticiones y promociones.

Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, sigue a la actividad 41.
Analiza y turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para la obtencion de firma y
sello del o la Titular de la Direccidon de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Recibe, registra el Acuerdo de Peticiones y
Promociones y entrega la documentacién a la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
autorizacion y firma correspondiente.

Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
revision, firma y sello correspondiente.

Recibe y revisa el Acuerdo de Peticiones y
Promociones y en su caso autoriza, firma y sella para
su remision a el Area Juridica.

¢Es correcto el acuerdo de peticiones y promociones?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones.

Si: Entonces autoriza, firma y sella los Acuerdos, remite
a la secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.

Devuelve el Acuerdo de Peticiones y Promociones a la
secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
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Infraestructura para su remision a el Area Juridica para
correccion.
Secretaria de la Direccion de
49 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
: « o Recibe el Acuerdo de Peticiones y Promociones y
50 Secr‘e.tana de! Area J.undlca © entrega al Titular del Area Juridica para su
Auxiliar Administrativo s
conocimiento y turno.
Recibe, analiza la documentacién y turna al Asesor
juridico para la realizacion de correcciones del
Acuerdo de peticiones y promociones, sigue a la
actividad 43.
Analiza, autoriza, firma y sella el Acuerdo de
peticiones y promociones, remite a la secretaria de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su remisién a el Area Juridica.

51 Titular del Area Juridica

Titular de la Direccién de
52 Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de

53 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
Recibe el Acuerdo de Peticiones y Promociones
54 Secretaria del Area Juridica o firmados y sellados por la Direccion de Desarrollo
Auxiliar Administrativo Urbano e Infraestructura, registral documento y turna

al Asesor Juridico.

Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno al

Departamento de Inspeccion y  verificacidn,
55 Asesor Juridico del Area Juridica = remitiendo el Acuerdo peticiones y promociones para

su notificacién, y turna al Titular del Area Juridica para

su revision.

Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma

para remision al Departamento de Inspeccion y

verificacion.

¢Es correcto?

56 Titular del Area Juridica No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Oficio de Turno.

Si: Entonces firma y turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para la entrega en el
Departamento de Inspeccion y verificacion.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio

57 Titular del Area Juridica
de Turno.
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Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
58 Asesor Juridico del Area Juridica  Turno al Titular del Area Juridica para su revision y

firma, sigue a la actividad 56.

Analiza, firma y turna a la secretaria del Area Juridica

o Auxiliar Administrativo para la entrega del Oficio de

59 Titular del Area Juridica Turno y el Acuerdo de Peticiones y Promociones al
Departamento de Inspeccion y Diligencias para su
ejecucion.

Recibe, entrega el Oficio de Turno, y el Acuerdo de

60 Secretaria del Area Juridica o Peticiones y Promociones en el Departamento de

Auxiliar Administrativo Inspeccion y Diligencias y recaba el acuse de recibo
respectivo.

61 Departamento de Inspecciony | Recibe, analiza la documentacion entregada y otorga

Verificacion acuse de recibo.
Secretaria del Area Juridica o Obtien.e acuse de recil?o, registra), ‘integ~ra los acuses

62 de recibo en el expediente administrativo y archiva,

Auxiliar Administrativo Si6lie . Activiad 291,

Lleva a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo
Departamento de Inspecciony  de Peticiones y Promociones, remite a el Area Juridica
Verificacion la o las actas en donde consten las actuaciones de
notificacion realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacion realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica.
Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacidn realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, revisa la
documentacién, y en su caso, si se realizd la
notificacion del Acuerdo de Peticiones y Promociones
correctamente, instruye al Asesor Juridico para que se
desahogue la Garantia de Audiencia en el dia y hora
fijados para tal efecto.

63

64

65 Titular del Area Juridica ¢Es correcta la notificacion?
No: Entonces instruye al Asesor Juridico se elabore un
oficio al Departamento de Inspeccion y Diligencias
para que se lleve a cabo la correcta notificacion del
Acuerdo de Peticiones y Promociones.

Si: Entonces instruye al Asesor Juridico para que se dé
continuidad al procedimiento administrativo, a efecto
de que se requiera documentacion e informacion a las
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Areas y Departamentos de la Administracién Piblica
Municipal de ser procedente.
Remite la o las actas en donde consten las constancias
de notificacidn realizadas e instruye al Asesor Juridico
para la elaboracion de un oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificacion del Acuerdo de
Peticiones y Promociones.
Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al
Departamento de Inspeccion y Diligencias para que se
67 Asesor Juridico del Area Juridica | lleve a cabo la correcta ejecuciéon de la Visita de
Verificacion, y turna al Titular del Area Juridica para su
revision, sigue a la actividad 56.
Analiza el Oficio y la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacidn realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, asi
como la documentacién contenida en el expediente
como es la o las actas que contienen la ejecucion de
visita de verificacion, y la documentacion exhibida, y
si se desprende la existencia de licencia municipal de
construccion la cual ha sido corroborada por el
Departamento de Inspeccion y Diligencias con los
trabajos existentes y estos se encuentran dentro de
los lineamientos autorizados en la licencia de
construccion, se instruye al Asesor Juridico para la
elaboraciéon del Acuerdo de archivo.

66 Titular del Area Juridica

68 Titular del Area Juridica ¢Es correcta la documentacion?

a) Si no se desprende la existencia de licencia
municipal de construccion la cual ha sido corroborada
por el Departamento de Inspeccion y Diligencias con
los trabajos existentes, entonces instruye al Asesor
Juridico para que se dé continuidad al procedimiento
administrativo, y se elabore el oficio de requerimiento
de informacién de ser procedente.

b) Si se desprende la existencia de licencia municipal
de construccion la cual ha sido corroborada por el
Departamento de Inspeccion y Diligencias con los
trabajos existentes, entonces se instruye al Asesor
Juridico para la realizacion del Acuerdo de archivo
correspondiente.

Remite a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar

Ti A idi - e
63 tulardel Arealuridica Administrativo la o las actas en donde consten las
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constancias de notificacion, asi como la o las actas de
ejecucion en donde consten las actuaciones de
ejecucion de Visita de Verificacion realizadas y
remitidas por el Departamento de Inspeccion y
verificacion, para su registro y turno al Asesor Juridico
para que se dé continuidad al procedimiento
administrativo, y se elabore el oficio de requerimiento
de informacion de ser procedente.
Instruye al Asesor Juridico para la realizacion del
70 Titular del Area Juridica Acuerdo de archivo correspondiente, sigue a la
actividad 260.
Secretaria del Area Juridica o Recibe,.r'egis.tlra ytur'na alésesorjuridico la o las actas
7l & e : de notificacion y ejecucién en donde consten las
Auxiliar Administrativo : '
actuaciones realizadas.
Recibe, analiza la o las actas donde consten las
actuaciones de notificacién, asi como en donde
consten las actuaciones de ejecucion de Visita de
Verificacion, y demas que integran el expediente
administrativo, y derivado de la informacion
72 Asesor Juridico del Area Juridica  contenida, en caso de ser necesario para la
integracion del expediente, elabora los Oficios de
Solicitud de Informacién y Documentos a las Areas y
Departamentos de la Administracion Publica
Municipal respectivos, y turna al Titular del Area
Juridica.
Recibe, revisa Oficios de Solicitud de Informacion y
Documentos a las Areas y Departamentos de la
Administracion Pablica Municipal respectivos, y en su
caso firma los oficios.

¢Es correcto el oficio?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Oficio de Solicitud de Informacion y
Documentos.

73 Titular del Area Juridica

Si: Entonces firma y turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para la entrega en
las Areas y Departamentos de la Administracion
Publica Municipal correspondientes.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio

4 iRl e R de Solicitud de Informacién y Documentos.
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Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
Solicitud de Informacién y Documentos al Titular del
Area Juridica para su revision y firma, sigue a la
actividad 73
Analiza, firma y turna a la secretaria del Area Juridica
o Auxiliar Administrativo para la entrega del Oficio de
76 Titular del Area Juridica Solicitud de Informacion y Documentos a las Areas y
Departamentos de la Administracion Publica
Municipal correspondientes.
Recibe, entrega el Oficio de Solicitud de Informacién
Secretaria del Area Juridica o y Documentos a las Areas y Departamentos de la
Auxiliar Administrativo Administracion Pablica Municipal correspondientes y
recaba el acuse de recibo respectivo.

75 Asesor Juridico del Area Juridica

77

Areas y Departamentos de la
78 Administracion Pablica
Municipal

Recibe, analiza la documentacion entregada y otorga
acuse de recibo.

. < . Obtiene acuse de recibo, registra, integra los acuses
Secretaria del Area Juridica o . . L A X
79 . L . de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo : L%
sigue a la actividad 291.
Areas y Departamentos de la

80 Adiini-tradie pabilica Elabora informe y remite a el Area Juridica la

informacion y documentacion solicitada.

Municipal
Recibe el Oficio mediante el cual las Areas y
81 Secretaria del Area Juridica o Departamentos de la Administracién Pablica
Auxiliar Administrativo Municipal remiten la informacion y documentacion

solicitada, registra y entrega al Titular del Area Juridica
Recibe el Oficio y la informacién y documentacién
emitida, analiza la informacion contenida, devuelve la
documentacién a la secretaria del Area Juridica o
82 Titular del Area Juridica Auxiliar Administrativo e instruye al Asesor Juridico
elabore el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, asi como el Citatorio a Garantia de
Audiencia.
Recibe, registra y turna al Asesor juridico el Oficio y la
sscratita dal Arealiinidiee o informacion ydo.clumentacic’m remitida para e] énélisis
83 - L . y la elaboracion del Acuerdo de Inicio de
Auxiliar Administrativo N T : . ;
Procedimiento y Radicacion, asi como el Citatorio a
Garantia de Audiencia.
Recibe y analiza la informacién contenida en el oficio
y documentacién remitida, elabora el Acuerdo de
84 Asesor Juridico del Area Juridica | Inicio de Procedimiento y Radicacion, asi como el
Citatorio a Garantia de Audiencia, y turna al Titular del
Area Juridica.
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85

86

87

88

89

90

91

Titular del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Recibe y revisa el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
y Radicacion, asi como el Citatorio a Garantia de
Audiencia, y lo turna a firma del o la Titular de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

¢Es correcto el acuerdo de Inicio de Procedimiento?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, asi como de Citatorio a Garantia de
Audiencia.

Si: Entonces turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para gestionar la firma del o la
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el
Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacién, asi
como de Citatorio a Garantia de Audiencia.

Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, sigue a la actividad 85.
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la obtencién de firma y sello del
o la Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Recibe, registra el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
y Radicacion, el Citatorio a Garantia de Audiencia y
entrega la documentacion a la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura para su revision, autorizacion
y firma correspondiente.

Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccién
de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
revision, firma y sello correspondiente.

Recibe y revisa el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
y Radicacion, y el Citatorio a Garantia de Audiencia y
en su caso autoriza, firma y sella para su remision a el
Area Juridica.

¢Es correcto?
No: Entonces realiza observaciones, notas,

correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones.
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92

93

94

95

96

97

98

99

100

Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e

Infraestructura

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Titular del Area Juridica

Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Si: Entonces autoriza, firma y sella los Acuerdos, remite
a la secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
Devuelve Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, y de Citatorio a Garantia de Audiencia a la
secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica para
correccion.

Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Recibe el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, y de Citatorio a Garantia de Audiencia y
entrega al Titular del Area Juridica para su
conocimiento y turno.

Recibe, revisa la documentacion y turna al Asesor
juridico para la realizacion de correcciones del
Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacion, y de
Citatorio a Garantia de Audiencia, sigue a la actividad
87.

Analiza, autoriza, firma y sella el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento y Radicacién, y de Citatorio a Garantia
de Audiencia, remite a la secretaria de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su remision
al Area Juridica.

Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Recibe el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, asi como el Citatorio a Garantia de
Audiencia firmado y sellado por la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, registra el
documento y turna al Asesor Juridico.

Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno al
Departamento de Inspeccion y  verificacion,
remitiendo el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
Radicacion, asi como el Citatorio a Garantia de
Audiencia para su notificacion. y turna al Titular del
Area Juridica para su revision

Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para remision al Departamento de Inspeccion y
verificacion.
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¢Es correcto el oficio?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Oficio de Turno.

Si: Entonces firma y turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para la entrega en el
Departamento de Inspeccién y verificacion.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio

101 Titular del Area Juridica
de Turno.
Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
102 Asesor Juridico del Area Juridica ' Turno al Titular del Area Juridica para su revision,
sigue a la actividad 100.
Analiza, firma y turna a la secretaria del Area Juridica
o Auxiliar Administrativo para la entrega del Oficio de
. ‘ . Turno del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
103 Titular del Area Juridica L P ; ; : y
Radicacion, asi como el Citatorio a Garantia de
Audiencia al Departamento de Inspeccion y
Diligencias para su ejecucion.
Recibe, entrega el Oficio de Turno, el Acuerdo de
. . - Inicio de Procedimiento y Radicacién, asi como el
Secretaria del Area Juridica o . . 9 S
104 o 48 . Citatorio a Garantia de Audiencia en el Departamento
Auxiliar Administrativo ., I . .
de Inspeccion y Diligencias y recaba el acuse de recibo
respectivo.
105 Departamento de Inspeccién y Recibe, analiza la documentacion entregada y otorga
Verificacion acuse de recibo.
: . s Obtiene acuse de recibo, registra, integra los acuses
Secretaria del Area Juridica o ; ; 9 i g. ;
106 s o : de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo : 55
sigue a la actividad 291.
Lleva a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo
Bepariamentolde lepecdén de Inicio de Procedimiento y Radicacion, asi como el
107 p i P Y Citatorio a Garantia de Audiencia, remite a el Area
Verificacion e
Juridica la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
108 Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacién realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica
Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
109 Titular del Area Juridica el Departamento de Inspeccion y verificacion, revisa la

documentacién, y en su caso, si se realizd la
notificacion del Acuerdo de Inicio de Procedimiento y
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Radicacion, asi como del Citatorio a Garantia de
Audiencia correctamente, instruye al Asesor Juridico
para que se desahogue la Garantia de Audiencia en el
dia y hora fijados para tal efecto.

¢Son correctos los documentos?

No:, Entonces instruye al Asesor Juridico se elabore un
oficio al Departamento de Inspeccion y Diligencias
para que se lleve a cabo la correcta notificacion del
Acuerdo de Inicio de Procedimiento y Radicacion, asi
como del Citatorio a Garantia de Audiencia.

Si: Entonces instruye al Asesor Juridico para que se
desahogue la Garantia de Audiencia en el dia y hora
fijados para tal efecto.
Devuelve la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion realizadas e instruye la
110 Titular del Area Juridica elaboracion del oficio dirigido al Departamento de
Inspeccion y Diligencias para que se lleve a cabo la
correcta notificacion.
Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificacion del Acuerdo de
Inicio de Procedimiento y Radicacién y Citatorio a
Garantia de Audiencia, y turna al Titular del Area
Juridica para su revisién, sigue a la actividad 100.
Remite a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacién realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, asi
como el procedimiento administrativo contenido en
el expediente para su registro y turno al Asesor
Juridico para la elaboracion del Acuerdo Desahogo de
Garantia de Audiencia o Incomparecencia.
Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas
en donde consten las actuaciones de notificacion
realizadas y remitidas por el Departamento de
Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y verificacion, asi como el procedimiento
Auxiliar Administrativo administrativo contenido en el expediente para su
registro y turno al Asesor Juridico para la elaboracion
del Acuerdo de Desahogo de Garantia de Audiencia o
Incomparecencia.

111 Asesor Juridico del Area Juridica

112 Titular del Area Juridica

113
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Recibe, analiza y una vez teniendo verificativo el
desahogo a Garantia de Audiencia en el dia y hora
sefialada, de forma presencial o por escrito, o no
habiendo ejercido esa garantia constitucional,
instrumenta y elabora el acta administrativa
respectiva que secuencialmente incluye el desahogo
de garantia de audiencia, el ofrecimiento de pruebas
y alegatos y en el que se hacen constar las
circunstancias correspondientes, se acuerdan las
manifestaciones, alegatos y pruebas ofrecidas, o la
Incomparecencia teniéndose por satisfecha la misma,
turnandose al Titular del Area Juridica.

Recibe, revisa el Acuerdo de Garantia de Audiencia o
Incomparecencia y en su caso turna a firma del o la
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

114 Asesor Juridico del Area Juridica

¢Es correcto el acuerdo?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Acuerdo de Garantia de Audiencia o
Incomparecencia.

115 Titular del Area Juridica

Si: Entonces turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para gestionar la firma del o la
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el
Acuerdo de Garantia de Audiencia o Incomparecencia.
Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, sigue a la actividad 115
Turna a la secretaria para la obtencion de firma y sello

116 Titular del Area Juridica

117 Asesor Juridico del Area Juridica

118 Titular del Area Juridica del o la Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.
Recibe y registra Acuerdo de Garantia de Audiencia o
119 Secretaria del Area Juridica o Incomparecencia y entrega la documentacion a la
Auxiliar Administrativo Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su supervision, autorizacion y firma correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
120 Desarrollo Urbano e de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
Infraestructura revision, firma y sello correspondiente.
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Recibe y revisa el Acuerdo de Garantia de Audiencia o
Incomparecencia y en su caso autoriza, firma y sella
para su remision a el Area Juridica.

¢Es correcto el Acuerdo de Garantia?

Titular de la Direccién de No: Entonces realiza observaciones, notas,
121 Desarrollo Urbano e correcciones y devuelve para elaboracion de
Infraestructura correcciones el Acuerdo de Garantia de Audiencia o

Incomparecencia.

Si: Entonces autoriza, firma y sella el Acuerdo de
Garantia de Audiencia o Incomparecencia, remite a la
secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
Devuelve a la secretaria de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura para su remision a el Area
Juridica para correccion de Acuerdo de Garantia de
Audiencia o Incomparecencia

Titular de la Direccion de
122 Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccién de
123 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Infraestructura

. ‘ - Recibe el Acuerdo de Garantia de Audiencia o

Secretaria del Area Juridica o . . . e
124 - e ; Incomparecencia y entrega al Titular del Area Juridica

Auxiliar Administrativo e

para su conocimiento y turno.

Recibe la documentacion y turna al Asesor juridico
para la realizacion de correcciones de Acuerdo de
Garantia de Audiencia o Incomparecencia, sigue a la
actividad 117.
Analiza, autoriza, firma y sella el Acuerdo de Garantia
de Audiencia o Incomparecencia, remite a la secretaria
de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura
para su remision a el Area Juridica.

125 Titular del Area Juridica

Titular de la Direccion de
126 Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
127 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
Recibe el Acuerdo de Garantia de Audiencia o

: " s Incomparecencia firmada y sellada por la Direccion de
Secretaria del Area Juridica o P y P

128 . g N Desarrollo  Urbano e Infraestructura, registra
Auxiliar Administrativo . .
documento lo integra al expediente y turna al Asesor
Juridico.

Recibe, analiza la documentacién e informacion
129 Asesor Juridico del Area Juridica = contenida y remite las constancias para acordar con el
Titular del Area Juridica
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Recibe las constancias existentes en el expediente, asi
como el Acuerdo de Garantia de Audiencia o
Incomparecencia firmada y sellada por la Direccion de
Desarrollo  Urbano e Infraestructura, revisa
conjuntamente con el Asesor la documentacion
contenida en el expediente, asi como la exhibida en la
Garantia de Audiencia, si se desprende la existencia de
licencia municipal de construccion, o de elementos
probatorios que requieran diligencia especial para su
desahogo, se instruye al Asesor Juridico para la
elaboracion del Acuerdo correspondiente.

130 Titular del Area Juridica ¢Existen elementos probatorios?

No: Si no se desprende la existencia de licencia
municipal de construccién o elementos probatorios
que requieran diligencia especial para su desahogo,
entonces instruye al Asesor Juridico para que elabore
el Proyecto de Resolucion Administrativa.

Si Con la existencia de licencia municipal de
construccién o elementos probatorios que requieran
diligencia especial para su desahogo, entonces se
instruye al Asesor Juridico para la realizacion del
Acuerdo correspondiente.
Instruye y remite a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo el Acuerdo de Garantia de
Audiencia firmada y sellada por la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, asi como la
documentacion contenida en el expediente para su
analisis, registro y turno al Asesor Juridico para la
elaboracion del Acuerdo correspondiente, sigue a la
actividad 164
Instruye y remite para la elaboracién del Acuerdo
correspondiente
Recibe, registra y turna al Asesor juridico el Acuerdo
Secretaria del Area Juridica o de Garantia de Audiencia, asi como la documentacién
Auxiliar Administrativo contenida en el expediente para la elaboracion del
Acuerdo correspondiente.
Recibe, analiza y elabora el Acuerdo correspondiente,
asi mismo, de ser procedente, se fija dia y hora habil
134 Asesor Juridico del Area Juridica | para la ejecucién de diligencia administrativa, a efecto
de que tenga verificativo conforme a las disposiciones
normativas correspondientes a efecto de corroborar

131 Titular del Area Juridica

132 Titular del Area Juridica

133
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135

136

137

138

139

140

141

Titular del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura
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el cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos, del desarrollo urbano y del
control de las construcciones en general, turnandose
al Titular del Area Juridica para su revisién.

Recibe y revisa el Acuerdo correspondiente, y en su
caso turna a firma del o la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

¢Es correcto el acuerdo?

No: Entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboraciéon de
correcciones el Acuerdo correspondiente.

Si: Entonces turna a la secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo para gestionar la firma del o la
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el
Acuerdo correspondiente.

Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, pasa a la actividad 135.
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la obtencién de firma y sello del
o la Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Recibe, registral Acuerdo Correspondiente y entrega
la documentacion a la Direccion de Desarrollo Urbano
e Infraestructura para su supervision, autorizacion y
firma respectiva.

Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
revision, firma y sello respectivo.

Recibe y revisa el Acuerdo Correspondiente y en su
caso autoriza, firma y sella para su remision a el Area
Juridica.

:Es correcto el acuerdo?

Si: Entonces realiza observaciones, notas, correcciones
y devuelve para elaboracion de correcciones.
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142

143

144

145

146

147

148

149

150

151

152

Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Titular del Area Juridica

Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria del Area Juridica o

Auxiliar Administrativo

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Asesor Juridico del Area Juridica

No: Entonces autoriza, firma y sella, remite a la
secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
Devuelve el Acuerdo Correspondiente a la secretaria
de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura
para su remision a el Area Juridica para correccion.

Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Recibe el Acuerdo y entrega al Titular del Area Juridica
para su conocimiento y turno.

Recibe, analiza la documentacién y turna al Asesor
juridico para la realizacion de correcciones, sigue a la
actividad 137

Analiza, autoriza, firma y sella el Acuerdo
correspondiente, remite a la secretaria de la Direcciéon
de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
remision a el Area Juridica.

Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Recibe el Acuerdo Correspondiente firmado y sellado
por la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, registra el documento y turna al
Asesor Juridico.

Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno al
Departamento de Inspeccion y verificacion, remite el
Acuerdo Correspondiente para su notificacion.
Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para remision al Departamento de Inspeccion y
verificacion.

a) Si el Oficio de Turno no es correcto, entonces realiza
observaciones, notas, correcciones y devuelve para
elaboracion de correcciones el Oficio de Turno.

b) Si el Oficio de Turno es correcto, entonces firma y
turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega en el Departamento de
Inspeccién y verificacion.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio
de Turno.

Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
Turno al Titular del Area Juridica para su revisidn y
firma, sigue a la actividad 150
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153

154

155

156

157

158

159

160

161

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Departamento de Inspeccion y
Verificacion

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Departamento de Inspeccién y
Verificacion

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Titular del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Analiza, firma y turna a la secretaria del Area Juridica
o Auxiliar Administrativo para la entrega del Oficio de
Turno del Acuerdo Correspondiente al Departamento
de Inspeccion y Diligencias para su ejecucidn.

Recibe, entrega el Oficio de Turno, el Acuerdo
Correspondiente en el Departamento de Inspeccion y
Diligencias y recaba el acuse de recibo respectivo.
Recibe, analiza la documentacion entregada y otorga
acuse de recibo.

Obtiene acuse de recibo, registra, integra los acuses
de recibo en el expediente administrativo y archiva,
sigue a la actividad 291

Lleva a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo
respectivo, y lleva a cabo la ejecucion del Acuerdo
respectivo en el dia y hora sefialado para que tenga
verificativo la diligencia acordada, y remite a el Area
Juridica la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion y ejecucion realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
consten las actuaciones de notificacion realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica

Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccidn y verificacion, revisa la
documentacién, y en su caso, si se realizd la
notificacion del Acuerdo Correspondiente
correctamente, instruye al Asesor Juridico para estar a
la espera de la ejecucion del acuerdo.

a) Si la Notificacion del Acuerdo Correspondiente no
es correcta, entonces instruye al Asesor Juridico se
elabore un oficio al Departamento de Inspeccion y
Diligencias para que se lleve a cabo la correcta
notificacion del Acuerdo correspondiente.

b) Si la Notificacion del Acuerdo Correspondiente es
correcta, entonces instruye al Asesor Juridico para
estar a la espera de la ejecucion del acuerdo.

Instruye y devuelve la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion realizadas a la secretaria
del Area Juridica o Auxiliar Administrativo

Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas
en donde consten las actuaciones de notificacion
realizadas, para la elaboracién de un oficio dirigido al

37
R

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



44

Manual de Procedimientos — . Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 #omos fusurt =»" e Infraestructura

Departamento de Inspeccion y Diligencias para que se

lleve a cabo la correcta notificacion del Acuerdo

correspondiente.

Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al

Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se

lleve a cabo la correcta notificacion del Acuerdo
162 Asesor Juridico del Area Juridica = Correspondiente y se remita la o las actas en donde
consten las actuaciones de notificacion realizadas, y
turna al Titular del Area Juridica para su revision, sigue
a la actividad 127.
Analiza el Oficio y la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion y ejecucion realizadas y
remitidas por el Departamento de Inspeccion y
verificacion, e instruye al Asesor Juridico se elabore el
Proyecto de Resolucion Administrativa
correspondiente, asi como los términos de la misma,
devuelve a la secretaria la documentacion y expediente
administrativo para su entrega.
Recibe, registra y turna al Asesor la o las actas en

. ‘ o donde consten las actuaciones de notificacion y
164 Secr.e’tarla de] Area {undlca ° ejecucion realizadas, asi como el expediente
Auxiliar Administrativo . i3

correspondiente para la elaboracion del Proyecto de

Resolucion respectiva.

Recibe, analiza y elabora el proyecto correspondiente,

que secuencialmente contiene analisis l6gico juridico
165 Asesor Juridico del Area Juridica 'y valor probatorio de las actuaciones, diligencias y

elementos probatorios contenidos en el expediente

administrativo.

Recibe y revisa con el Asesor Juridico el Proyecto de

Resolucion Administrativa, y en su caso turna a firma

del o la Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e

Infraestructura.

163 Titular del Area Juridica

a) Si el Proyecto de Resolucién Administrativa no es
correcto, entonces realiza observaciones, notas,
166 Titular del Area Juridica correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Proyecto  de  Resolucién
Administrativa.
b) Si el Proyecto de Resolucion Administrativa es
correcto, entonces turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para gestionar la
firma del o la Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.
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Devuelve al Asesor Juridico para correccion el

167  Titular del Area Juridica o e T
Proyecto de Resolucion Administrativa.
. 4 s Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
168 Asesor Juridico del Area Juridica = 75 sy y. .
Area Juridica para su revisién, sigue a la actividad 166
Analiza con el Asesor y turna a la secretaria del Area
" A 5 i Juridica o Auxiliar Administrativo para la obtencién de
169 Titular del Area Juridica . g P S
firma y sello del o la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Recibe, registral  Proyecto de  Resolucién
Secretaria del Area Juridica o Administrativa y entrega la documentacion a la
170 = A : -
Auxiliar Administrativo Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su revision, autorizacion y firma correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
171 Desarrollo Urbano e de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
Infraestructura revision, firma y sello correspondiente.
Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion
Administrativa y en su caso autoriza, firma y sella para
su remision a el Area Juridica.
: e a) Si el Proyecto de Resoluciéon Administrativa no es
Titular de la Direccion de ) y > :
correcto, entonces realiza observaciones, notas,
172 Desarrollo Urbano e ; L
correcciones y devuelve para elaboracion de
Infraestructura :
correcciones.
b) Si el Proyecto de Resolucion Administrativa es
correcto, entonces autoriza, firma y sella, remite a la
secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
; W Devuelve el Proyecto de Resolucion Administrativa a
Titular de la Direccién de ; A i
la secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
173 Desarrollo Urbano e s i o
Infraestructura para su remision a el Area Juridica para
Infraestructura o
correccion
Secretaria de la Direccion de
174 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
: A . Recibe el Proyecto de Resolucion Administrativa
Secretaria del Area Juridica o y. < L y
175 - L . entrega al Titular del Area Juridica para su
Auxiliar Administrativo -
conocimiento y turno.
Recibe, analiza la documentacion y turna al Asesor
’ . 5 juridico para la realizacion de correcciones del
176 Titular del Area Juridica J P = e ; :
Proyecto de Resolucién Administrativa, sigue a la
actividad 168
Titular de la Direccion de
Analiza, autoriza, firma sella el Proyecto de
177 Desarrollo Urbano e y Y

Infraestructura

Resolucién Administrativa, remite a la secretaria de la
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178

179

180

181

182

183

184

185

186

187

188

Secretaria de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Asesor Juridico del Area Juridica

Titular del Area Juridica

Secretaria del Area Juridica o
Auxiliar Administrativo

Departamento de Inspeccién y
Verificacion
Secretaria del Area Juridica o

Auxiliar Administrativo

Departamento de Inspeccion y
Verificacion

Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su devolucidn a el Area Juridica.

Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Recibe la Resolucion Administrativa firmada y sellada
por la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, registral documento y turna al Asesor
Juridico.

Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno al
Departamento de Inspeccion y  verificacion,
remitiendo la Resolucién Administrativa para su
notificacion, y turna al Titular del Area Juridica para su
revision.

Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para remision al Departamento de Inspeccién y
Diligencias con Resolucion anexa.

a) Si el Oficio de Turno no es correcto, entonces realiza
observaciones, notas, correcciones y devuelve para
elaboracion de correcciones el Oficio de Turno.

b) Si el Oficio de Turno es correcto, entonces firma y
turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega en el Departamento de
Inspeccion y verificacion.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio
de Turno.

Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
Turno al Titular del Area Juridica para su revision,
sigue a la actividad 181

Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega del Oficio de Turno y
Resolucién  Administrativa al Departamento de
Inspeccion y Diligencias para su ejecucion.

Recibe, entrega el Oficio de Turno, y la Resolucion
Administrativa en el Departamento de Inspeccion y
Diligencias y recaba el acuse de recibo respectivo.
Recibe, analiza documentacion entregada y otorga
acuse de recibo.

Obtiene acuse de recibo, registra, integra los acuses
de recibo en el expediente administrativo y archiva,
sigue a la actividad 291

Lleva a cabo la diligencia de notificacion de la
Resolucién Administrativa, remite a el Area Juridica la
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o las actas en donde consten las actuaciones de
notificacién realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacion realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica
Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, revisa la
documentacion, y en su caso, si se realizd la
notificacion de la Resolucion  Administrativa
correctamente, instruye al Asesor Juridico para la
elaboracion de los acuerdos correspondientes.

189

190 Titular del Area Juridica a) Si la Notificacion de Acuerdo de Resolucién
Administrativa no es correcta, entonces instruye al
Asesor Juridico se elabore un oficio al Departamento
de Inspeccion y Diligencias para que se lleve a cabo la
correcta notificacion de la Resolucion Administrativa.
b) Si la Notificacién de Acuerdo de Resolucion
Administrativa es correcta, entonces instruye al Asesor
Juridico para la elaboracion de los acuerdos
correspondientes.
Instruye y devuelve la o las actas en donde consten las
191 Titular del Area Juridica actuaciones de notificacion realizadas a la secretaria
del Area Juridica o Auxiliar Administrativo
Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas
Secretaria del Area Juridica o en donde consten las actuaciones de notificacion
Auxiliar Administrativo realizadas, para la elaboraciéon de los acuerdos
correspondientes.
Recibe, analiza y elabora el Oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificacion de la Resolucion
193 Asesor Juridico del Area Juridica = Administrativa, y se remitan la o las actas en donde
consten las actuaciones de notificacion realizadas, y
turna al Oficio al Titular del Area Juridica para su
revision, sigue a la actividad 181
Analiza la documentacidn, remite a la secretaria del
Area Juridica o Auxiliar Administrativo el Oficio y la o
las actas en donde consten las actuaciones de
194 Titular del Area Juridica notificacion  realizadas 'y remitidas por el
Departamento de Inspeccion y verificacion, e instruye
al Asesor Juridico para la elaboracion y los términos
de los acuerdos correspondientes.

192
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: . o Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas

195 Secr.e.tana de.l Area J.urldlcao en donde consten las actuaciones de notificacion
Auxiliar Administrativo 2
realizadas.

Recibe, analiza y elabora los Acuerdos de
Requerimiento necesarios a efecto de que se informe
por escrito el cumplimiento que se ha dado a la
Resolucion Administrativa, y notificada la Resolucion
Administrativa se hacen efectivas las medidas de
apremio correspondientes por omitir informar el
cumplimiento dado a la misma, y turna al Titular del
Area Juridica para su revision.
Recibe y revisa con el Asesor los Acuerdos de
Requerimiento necesarios, y en su caso turna a firma
del o la Titular de la Direccidon de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

196 Asesor Juridico del Area Juridica

a) Si los Acuerdos de Requerimiento necesarios no
son correctos, entonces realiza observaciones, notas,

197 Titular del Area Juridica correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones los Acuerdos de Requerimiento
necesarios.

b) Si los Acuerdos de Requerimiento necesarios son
correctos, entonces turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para gestionar la
firma del o la Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccién los
Acuerdos de Requerimiento necesarios.

Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, sigue a la actividad 197
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la obtencién de firma y sello del
o la Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e

198  Titular del Area Juridica

199 Asesor Juridico del Area Juridica

200  Titular del Area Juridica

Infraestructura.
Recibe, registra los Acuerdos de Requerimiento
201 Secretaria del Area Juridica o necesarios y entrega la documentacion a la Direccion
Auxiliar Administrativo de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
revision, autorizacion y firma correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
202 Desarrollo Urbano e de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
Infraestructura revision, firma y sello correspondiente.
Titular de la Direccion de Recibe y revisa los Acuerdos de Requerimiento
203 Desarrollo Urbano e necesarios y en su caso autoriza, firma y sella para su
Infraestructura remision a el Area Juridica.
42
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a) Si los Acuerdos de Requerimiento necesarios no
son correctos, entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones.

b) Si los Acuerdos de Requerimiento necesarios son
correctos, entonces autoriza, firma y sella, remite a la
secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
Devuelve los Acuerdos de Requerimiento necesarios a
la secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remisién a el Area Juridica para

Titular de la Direccién de
204 Desarrollo Urbano e

Infraestructura s
correccion.
Secretaria de la Direccion de
205 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Infraestructura
. . s Recibe los Acuerdos de Requerimiento necesarios y

Secretaria del Area Juridica o ; < s
206 =5 e : entrega al Titular del Area Juridica para su

Auxiliar Administrativo s

conocimiento y turno.

Recibe, analiza la documentacién y turna al Asesor
juridico para la realizacién de correcciones los
Acuerdos de Requerimiento necesarios, sigue a la
actividad 199
Analiza, autoriza, firma y sella los Acuerdos de
Requerimiento necesarios, remite a la secretaria de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su remision a el Area Juridica.

207 Titular del Area Juridica

Titular de la Direccion de
208 Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de

209 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
Recibe los Acuerdos de Requerimiento necesarios
210 Secr.e.taria de] Area J_uridica o firmados y sellados por la Pireccién de Desarrollo
Auxiliar Administrativo Urbano e Infraestructura, registra documento y turna

al Asesor Juridico.

Recibe, analiza y elabora el Oficio de Turno al

Departamento de Inspeccion y  verificacion,
211 Asesor Juridico del Area Juridica = remitiendo los Acuerdos de Requerimiento necesarios

para su notificacién y turna al Titular del Area Juridica

para su revision

Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
212 Titular del Area Juridica para remision al Departamento de Inspeccion y

verificacion.
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a) Si el Oficio de Turno no es correcto, entonces realiza
observaciones, notas, correcciones y devuelve para
elaboracion de correcciones el Oficio de Turno.

b) Si el Oficio de Turno es correcto, entonces firma y
turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega en el Departamento de
Inspeccion y verificacién.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio

213 Titular del Area Juridica
de Turno.
Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
214 Asesor Juridico del Area Juridica ' Turno al Titular del Area Juridica para su revision,
sigue a la actividad 212
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega del Oficio de Turno y
215 Titular del Area Juridica los Acuerdos de Requerimiento necesarios al
Departamento de Inspecciéon y Diligencias para su
ejecucion.
Recibe, entrega el Oficio de Turno, los Acuerdos de
216 Secretaria del Area Juridica o Requerimiento necesarios en el Departamento de
Auxiliar Administrativo Inspeccion y Diligencias y recaba el acuse de recibo
respectivo.
217 Departamento de Inspecciény | Recibe, analiza documentacion entregada y otorga
Verificacion acuse de recibo.
Secretaria del Area Juridica o Obtien.e acuse de recipo, registré, -integ.ra los acuses
218 o o : de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo . .
sigue a la actividad 291
Lleva a cabo la diligencia de notificacién los Acuerdos
19 Departamento de Inspecciony  de Requerimiento necesarios, remite a el Area Juridica
Verificacion la o las actas en donde consten las actuaciones de
notificacion realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
220 Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacion realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica
Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, revisa la
documentacién, y en su caso, si se realizd la
221 Titular del Area Juridica notificacion de los Acuerdos de Requerimiento

19 de julio

necesarios correctamente, instruye al Asesor Juridico
para que elabore los acuerdos u oficios
correspondientes.
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a) Si la Notificacion de los Acuerdos de Requerimiento
necesarios no es correcta, entonces instruye al Asesor
Juridico se elabore un oficio al Departamento de
Inspeccion y Diligencias para que se lleve a cabo la
correcta notificacion los Acuerdos de Requerimiento
necesarios.
b) Si la Notificacion de los Acuerdos de Requerimiento
necesarios es correcta, entonces instruye al Asesor
Juridico para que elabore los acuerdos u oficios
correspondientes.
Devuelve la o las actas en donde consten las
222 Titular del Area Juridica actuaciones de notificacion realizadas a la secretaria
del Area Juridica o Auxiliar Administrativo
Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas
en donde consten las actuaciones de notificacion
Secretaria del Area Juridica o realizadas, para la elaboracién de un oficio dirigido al
Auxiliar Administrativo Departamento de Inspeccion y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificacién los Acuerdos de
Requerimiento necesarios.
Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al
Departamento de Inspeccidn y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificacién de los Acuerdos
224 Asesor Juridico del Area Juridica = de Requerimiento necesarios, y se remitan la o las
actas en donde consten las actuaciones de
notificacion realizadas, y turna al Titular del Area
Juridica para su revision, sigue a la actividad 212
Remite a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo el Oficio y la o las actas en donde
consten las actuaciones de notificacion realizadas y
225 Titular del Area Juridica remitidas por el Departamento de Inspeccion y
verificacion, revisa la documentacion, e instruye al
Asesor Juridico los términos para que elabore los
acuerdos u oficios correspondientes.
Sscratarts dol ArasUitidicin Recit?e, rec:;listra y turna al Asesor juridico la o‘Ias actas
226 s % : de ejecucion en donde consten las actuaciones de
Auxiliar Administrativo N ;
notificacion realizadas.
Elabora el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal a
efecto de que inicie el procedimiento administrativo
de ejecucion y cobro de multa, y oficios procedentes
y turna al Titular del Area Juridica para su revision.
Recibe y revisa el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal
y oficios procedentes, y en su caso turna a firma del o
la Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

223

227 Asesor Juridico del Area Juridica

228 Titular del Area Juridica
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a) Si el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal no es
correcto, entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal y
oficios procedentes.

b) Si el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal es
correcto, entonces turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para gestionar la
firma del o la Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio

229 Titular del Area Juridica Ny s s e
dirigido a Tesoreria Municipal y oficios procedentes.
o i . Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
230 Asesor Juridico del Area Juridica | - - y. -
Area Juridica para su revisién, sigue a la actividad 228
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
) ; ‘o Administrativo para la obtencion de firma y sello del
231 Titular del Area Juridica 3 B ; i y
o la Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.
Recibe, registral Oficio dirigido a Tesoreria Municipal
Secretaria del Area Juridica o y oficios procedentes, y entrega la documentacion a
232 % e : A
Auxiliar Administrativo la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura
para su revision, autorizacion y firma correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccion
233 Desarrollo Urbano e de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
Infraestructura revision, firma y sello correspondiente.
Recibe y revisa el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal
y oficios procedentes, y en su caso autoriza, firma y
sella para su remision a el Area Juridica.
; . a) Si el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal no es
Titular de la Direccion de ) 9 . inicip
correcto, entonces realiza observaciones, notas,
234 Desarrollo Urbano e . "
correcciones y devuelve para elaboracion de
Infraestructura .
correcciones.
b) Si el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal es
correcto, entonces autoriza, firma y sella, remite a la
secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remisién a el Area Juridica.
; e Devuelve el Oficio dirigido a Tesoreria Municipal
Titular de la Direccion de - 9 ’ ) .,p y
oficios procedentes a la secretaria de la Direccion de
235 Desarrollo Urbano e ¥
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su remision
Infraestructura 4 L o
a el Area Juridica para correccion
Secretaria de la Direccion de . . . " o
236 Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Desarrollo Urbano e
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Infraestructura

Cotrotot del Ares lutidica’s Rgc?be el Oficio dirigido a Tesorer?a Municipgl y
237 o 0 : oficios procedentes, y entrega al Titular del Area

Auxiliar Administrativo s o

Juridica para su conocimiento y turno.

Recibe la documentacién y turna al Asesor juridico
para la realizacién de correcciones del Oficio dirigido
a Tesoreria Municipal y oficios procedentes, sigue a la
actividad 230
Analiza, autoriza, firma y sella el Oficio dirigido a
Tesoreria Municipal y oficios procedentes, remite a la
secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.

238 Titular del Area Juridica

Titular de la Direccion de
239 Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Secretaria de la Direccion de
240 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
Recibe el Acuerdo de Oficio dirigido a Tesoreria

Secretaria del Area Juridica o Municipal y oficios procedentes firmados y sellados

241 - L . por la Direccion de Desarrollo Urbano e
Auxiliar Administrativo .
Infraestructura, registral documento y turna al Asesor
Juridico.

Recibe y elabora el Oficio de Turno al Departamento
de Inspeccion y verificacion, remitiendo el Acuerdo de
242 Asesor Juridico del Area Juridica = Oficio dirigido a Tesoreria Municipal y oficios
procedentes para su notificacion y turna al Titular del
Area Juridica para su revisién
Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para remision al Departamento de Inspeccion y
verificacion.

a) Si el Oficio de Turno no es correcto, entonces realiza
243 Titular del Area Juridica observaciones, notas, correcciones y devuelve para
elaboracion de correcciones el Oficio de Turno.
b) Si el Oficio de Turno es correcto, entonces turna a
la secretaria del Area Juridica o Auxiliar Administrativo
para la entrega en el Departamento de Inspeccion y
verificacion.
Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio
de Turno.
Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
245 Asesor Juridico del Area Juridica | Turno al Titular del Area Juridica para su revision,
sigue a la actividad 243
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
246 Titular del Area Juridica Administrativo para la entrega del Oficio de Turno y
Oficio dirigido a Tesoreria Municipal y oficios

244 Titular del Area Juridica
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Secretaria del Area Juridica o

procedentes al Departamento de Inspeccion y
Diligencias para su ejecucion.

Recibe, entrega el Oficio de Turno, el Oficio dirigido a
Tesoreria Municipal y oficios procedentes en el

el Auxiliar Administrativo Departamento de Inspeccién y Diligencias y recaba el
acuse de recibo respectivo.
248 Departamento de Inspecciény | Recibe, analiza la documentacion entregada y otorga
Verificacién acuse de recibo.
T iridica o Obtien.e acuse de recit.)o, registra}, ‘integ.ra los acuses
249 5 e . de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo ; <
sigue a la actividad 291
Lleva a cabo la notificacion del Oficio dirigido a
250 Departamento de Inspeccién y Tesoreria Municipal y oficios procedentes, remite a el
Verificacion Area Juridica la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacién realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
251 Secr_e_taria de] érea J.uridica o Inspeccion y Diligen.cias remite la c.).las gctas en Fionde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacion realizadas,
registra y entrega al Titular del Area Juridica.
Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccién y verificacion, e
252 Titular del Area Juridica instrt.Jy.e a I'a secretaria del Arfe'a Juridica o Auxiliar
Administrativo para la elaboracion de orden de pago
y al Asesor juridico la elaboracion del Acuerdo
correspondiente, devuelve a la secretaria la
documentacion para su entrega.
253 Secretaria del Area Juridica o Elabora la Orqen de Pago correspondiente y entrega
Auxiliar Administrativo al Titular del Area Juridica.
Recibe, rubrica y turna a la secretaria del Area Juridica
254 Titular del Area Juridica o Auxi!i?r Adn?inistrativo la prden de pago p.ejra la
obtencion de firma del o la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Recibe la orden de pago rubricada y entrega la
255 Secretaria del Area Juridica o documentacion a la Direccion de Desarrollo Urbano e
Auxiliar Administrativo Infraestructura para su revision, autorizacion y firma
correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Recibe y remite al o la Titular de la Direccion de
256  Desarrollo Urbano e Desarrollo Urbano e Infraestructura para su revision y
Infraestructura firma correspondiente.
Titular de la Direccion de Analiza, autoriza y firma la Orden de pago, remite a la
257 Desarrollo Urbano e secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura Infraestructura para su devolucién a el Area Juridica.
258  Secretaria de la Direccion de Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
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Desarrollo Urbano e
Infraestructura
Recibe la Orden de pago firmada por la Direccion de
Desarrollo  Urbano e Infraestructura, registra el
Seerataria del Area Juridica 6 c!ocumento, en.t‘rega .Ia orden de pago recabando
259 i o : firma de recepcion, la integra al expediente, y turna al
Auxiliar Administrativo e
Asesor Juridico la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion.
Cumplimentada la Resolucion e integrados los
documentos que lo acreditan, por acuerdo e
260 Asesor Juridico del Area Juridica | instruccion del Titular del Area Juridica, elabora
Acuerdo en el que se ordena el archivo del asunto
como total y definitivamente concluido.
Recibe y revisa con el Asesor el Acuerdo en el que se
ordena el archivo del asunto como total y
definitivamente concluido, y en su caso turna a firma
del o la Titular de la Direcciéon de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

a) Si el Acuerdo en el que se ordena el archivo del
asunto como total y definitivamente concluido no es
correcto, entonces realiza observaciones, notas,
correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones el Acuerdo en el que se ordena el archivo
del asunto como total y definitivamente concluido.

b) Si el Acuerdo en el que se ordena el archivo del
asunto como total y definitivamente concluido es
correcto, entonces turna a la secretaria del Area
Juridica o Auxiliar Administrativo para gestionar la
firma del o la Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Devuelve al Asesor Juridico para correccion el
262 Titular del Area Juridica Acuerdo en el que se ordena el archivo del asunto
como total y definitivamente concluido.

Recibe, elabora correcciones y devuelve al Titular del
Area Juridica para su revision, sigue a la actividad 261
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la obtencion de firma y sello del
o la Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e

261 Titular del Area Juridica

263 Asesor Juridico del Area Juridica

264 Titular del Area Juridica

Infraestructura.
. . P Recibe, registral Acuerdo en el que se ordena el
Secretaria del Area Juridica o c'. =9 e a S
265 archivo del asunto como total y definitivamente

Auxiliar Administrativo ; & S
concluido y entrega la documentacion a la Direccién
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Secretaria de la Direccion de

de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
revision, autorizacion y firma correspondiente.
Recibe, registra y remite al o la Titular de la Direccién

266  Desarrollo Urbano e de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
Infraestructura revision, firma y sello correspondiente.
Recibe y revisa el Acuerdo en el que se ordena el
archivo del asunto como total y definitivamente
concluido y en su caso autoriza, firma y sella para su
remision a el Area Juridica.
a) Si el Acuerdo en el que se ordena el archivo del
Titular de la Direccion de asunto como total y definitivamente concluido no es
267  Desarrollo Urbano e correcto, entonces realiza observaciones, notas,
Infraestructura correcciones y devuelve para elaboracion de
correcciones.
b) Si el Acuerdo en el que se ordena el archivo del
asunto como total y definitivamente concluido es
correcto, entonces autoriza, firma y sella, remite a la
secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su remision a el Area Juridica.
Devuelve el Acuerdo en el que se ordena el archivo
Titular de la Direccion de del asunto como total y definitivamente concluido a
268 Desarrollo Urbano e la secretaria de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura Infraestructura para su remision a el Area Juridica para
correccion.
Secretaria de la Direccion de
269  Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.
Infraestructura
Recibe el Acuerdo en el que se ordena el archivo del
Secretaria del Area Juridica o asunto como total y definitivamente concluido y
270 i gl ’ : < o
Auxiliar Administrativo entrega al Titular del Area Juridica para su
conocimiento y turno.
Recibe y turna al Asesor juridico para la realizacion de
271 Titulsrdel Ares Juridica corrz.ecciones del Acuerdo en el que sc.e .o.rdena el
archivo del asunto como total y definitivamente
concluido, sigue a la actividad 263
Analiza, autoriza, firma y sella el Acuerdo en el que se
Titular de la Direccion de ordena el archivo del asunto como total y
272 Desarrollo Urbano e definitivamente concluido, remite a la secretaria de la
Infraestructura Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para
su remision a el Area Juridica.
Secretaria de la Direccion de
273 Desarrollo Urbano e Recibe, registra y remite a el Area Juridica.

Infraestructura
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Recibe el Acuerdo en el que se ordena el archivo del

asunto como total y definitivamente concluido
Secretaria del Area Juridica o firmado y sellado por la Direccién de Desarrollo
Auxiliar Administrativo Urbano e Infraestructura, registral documento y
entrega al Titular del Area Juridica para su
conocimiento y turno.
Recibe y turna al Asesor juridico para la elaboracién
del Oficio de Turno al Departamento de Inspeccién y
verificacion, remitiendo el Acuerdo para su
notificacion.
Recibe, analiza, elabora el Oficio de Turno al
Departamento de Inspecciéon y  verificacion,
remitiendo el Acuerdo en el que se ordena el archivo
del asunto como total y definitivamente concluido
para su notificacion y turna al Titular del Area Juridica
para su revision
Recibe, revisa el Oficio de Turno y en su caso lo firma
para remision al Departamento de Inspeccion y
verificacion.

274

275  Titular del Area Juridica

276  Asesor Juridico del Area Juridica

a) Si el Oficio de Turno no es correcto, entonces realiza
277 Titular del Area Juridica observaciones, notas, correcciones y devuelve para
elaboracion de correcciones el Oficio de Turno.
b) Si el Oficio de Turno es correcto, entonces firma y
turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega en el Departamento de
Inspeccion y verificacion.
Devuelve al Asesor Juridico para correccion el Oficio
de Turno.
Recibe, elabora correcciones y devuelve el Oficio de
279  Asesor Juridico del Area Juridica = Turno al Titular del Area Juridica para su revision y
firma, sigue a la actividad 277
Turna a la secretaria del Area Juridica o Auxiliar
Administrativo para la entrega del Oficio de Turno y
Acuerdo en el que se ordena el archivo del asunto
como total y definitivamente concluido al
Departamento de Inspeccion y Diligencias para su
ejecucion.
Recibe, entrega el Oficio de Turno, el Acuerdo en el
Restiskais dal Arealunidicao que? se ordena el archivo del asunto como total y
281 i - . definitivamente concluido en el Departamento de
Auxiliar Administrativo o s i .
Inspeccion y Diligencias y recaba el acuse de recibo
respectivo.

278  Titular del Area Juridica

280  Titular del Area Juridica

51
e e

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



58

Manual de Procedimientos — ’ Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

282 Departamento de Inspecciony  Recibe, analiza la documentacién entregada y otorga

Verificacion acuse de recibo.
. . Vo Obtiene acuse de recibo, registra, integra los acuses
Secretaria del Area Juridica o ’ ; 9 s g' "
283 o . : de recibo en el expediente administrativo y archiva,
Auxiliar Administrativo : v
sigue a la actividad 291
Lleva a cabo la diligencia de notificacion del Acuerdo
b, de Inspeccisn en el que se ordena el archivo del asunto como total
284 p L P y y definitivamente concluido, remite a el Area Juridica
Verificacion )
la o las actas en donde consten las actuaciones de
notificacion realizadas.
Recibe el Oficio mediante el cual el Departamento de
285 Secretaria del Area Juridica o Inspeccion y Diligencias remite la o las actas en donde
Auxiliar Administrativo consten las actuaciones de notificacion realizadas,

registra y entrega al Titular del Area Juridica.

Recibe el Oficio y la o las actas en donde constan las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccion y verificacion, revisa la
documentacion, y en su caso, si se realizd la
notificacion del Acuerdo en el que se ordena el
archivo del asunto como total y definitivamente
concluido correctamente, instruye a la secretaria del
Area Juridica o Auxiliar Administrativo la integracion
del documento en el expediente.

a) Si la Notificacion de Acuerdo en el que se ordena el
286  Titular del Area Juridica archivo del asunto como total y definitivamente
concluido no es correcta, entonces instruye al Asesor
Juridico se elabore un oficio al Departamento de
Inspeccion y Diligencias para que se lleve a cabo la
correcta notificacion del Acuerdo en el que se ordena
el archivo del asunto como total y definitivamente
concluido.
b) Si la Notificacion de Acuerdo en el que se ordena
el archivo del asunto como total y definitivamente
concluido es correcta, entonces instruye a la secretaria
del Area Juridica o Auxiliar Administrativo la
integracion del documento en el expediente.
Instruye y devuelve la o las actas en donde consten las
287 Titular del Area Juridica actuaciones de notificacion realizadas a la secretaria
del Area Juridica o Auxiliar Administrativo
Recibe, registra y turna al Asesor juridico la o las actas
Secretaria del Area Juridica o en donde consten las actuaciones de notificacion
Auxiliar Administrativo realizadas, para la elaboracién de un oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se

288
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lleve a cabo la correcta notificacion del Acuerdo en el
que se ordena el archivo del asunto como total y
definitivamente concluido.
Recibe, analiza y elabora el oficio dirigido al
Departamento de Inspeccion y Diligencias para que se
lleve a cabo la correcta notificaciéon del Acuerdo en el
que se ordena el archivo del asunto como total y
definitivamente concluido, y se remitan la o las actas
en donde consten las actuaciones de notificacion
realizadas, y turna al Titular del Area Juridica para su
revision, sigue a la actividad 277
Recibe el Oficio y la o las actas en donde consten las
actuaciones de notificacion realizadas y remitidas por
el Departamento de Inspeccién y verificacion, e
instruye y remite a la secretaria del Area Juridica o
290  Titular del Area Juridica Auxiliar Administrativo para que realice la integracion
de la o las constancias de las actuaciones de
notificacion  realizadas 'y remitidas por el
Departamento de Inspeccion y Diligencias en el

289 Asesor Juridico del Area Juridica

expediente.
: A i Recibe, i i nstanci
Secretaria del Area Juridica o ec be_ reg stra_ e nt_egra las consta cias en el
291 o o . expediente administrativo y procede al archivo del
Auxiliar Administrativo .
expediente.

Pasa a la siguiente pagina.
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10.Diagrama.
Secretaria de la Director o
D'[r‘::"‘"'?’.m de Titulardel Area | oo o gel | Direcciénde Directorade m S
No. peccion y {8 col Ares THifidlas esor Juridico X = Depai s ¢
: Diligencias Secrelaria de Area Juridica Urbano Urbano i
Juridica e Inf 5 Publica
Inicio
Elabora y remite el
1 Informe de
Recerrido
i
1
2 Recepciona
registra y entrega
——
Recibe, analiza,
3 instruye y
devuelve
— T
4 Recibe, registra y
turna
l 1
Recioe, analiza,
5 elabora Visitade
Diligencias y
tuma
Te
6 Recibe, revisay
umna
2 Devuelve para
correccion
Si
Recibe, corrige y
8 regresa
documento
|
9 Analiza y tuma
A
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Gobierno de

Cuautitlan Izcalli

2oz
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
== e Infraestructura

Secretaria de la

Directoro

Departamento de 5 " Areasy
o Inapacoiény s‘eaeung del 'mular' del Area Aso::lr;:erzdlcn Direccion de Directora de - dola
Dilgencias 1oa dricica Jurdica - Urbano Urbano
Juridica A
e Inf e Infi Publica
A
10 Recibe, registray
entrega para Ermai
1 Recibe, registray
remite
12 Recibe, revisay en
su caso firma
¢Visitade
Diligencias > -
- Correcta?
No
Devuelve para
13 correccicnes
Rec be, registra y
14 Remite
Si
Recibe y entrega
15 para conocimiento
Recibe, analizay
1 tuma para i 8)
& coreccion (Actividad 8)
Y Analiza, autoriza,
17 firma, sellay
1 devuelve
Recibe, registra y
18 remite
S —
Recibe, registra y
19 tuma,
B

Afio 2024
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Secretaria de la Director o

Departamento de Areas
':W| ony Secrearia del Titular del Area AmorAJuMlco Direccién de Directorade  pepart lmstu ol
No. Diligencias Area Juridica Juridica gelfres Urbano Urbano
e e Inf Publica
B
Recibe, analiza,
20 elabora Oficio de
3 Turno y remite con
Visita
v ! <
21 Recibe, revisay
en su caso firma
¢ Oficio de
Turno
correcto?
No
Devuelve para
22 correccion
Si
Recibe, corrige, y
3 devuelve
Analiza, firma y
24 remite con Visita
de Diligencias
2 Recibe, entrega y
recaba acuse
Recepciona,
2% analiza y otorga
acuse
Obtiene acuse,
27 registra, infegra y
archiva
]
28 Ejecuta y remite
constancias 2 (Actividad 291)
4
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Secretaria de la Directoro
Departamento de Secretaria del Titular del Area Asesor Juridico Direccion de r " Areasy
Inspeccién y 5 dela
No. Diligenclas Area Juridica del Area D llo Urbano Urbano
EKlcs dhridica e R Piblica
c
==
Recibe
constancias,
29 registra y entrega
| E—
=
Recibe, observa y
n su caso
30 instruye
Instruye
3 elaboracién de
oficio de turmno
correcta ejecucion
]
1
32 Recibe, analiza,
elabora y tuma
Deviohvee 3 (Actividad 21)
33 instruye
N
Recibe, registra y
4 entrega
—
1
Recibe, y
transcurrido el

plazode tres dias

35 habiles remite y

acuerda con el

Titular dela
Unidad de Apoyc
Juridico
| S
—
Recibe, observa,
3 yensu caso
instruye
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o de Secretaria de la Director o Areasy
- L !w’d ny sgmzla del Titular del Area Asesmﬂdlco Direccion de Directora de Departamentos de la

Juridica de Desarrollo Urbano | Desarrollo Urbano racion
Diligencias (e Juridica o Adminta

e Publica

¢ Exhiben
documentos en
plazo de 3
dias?

No

Instruye
elaboracion de
Acuerdo de Inicio
de Procedemiento

37

(Actividad 83) 4
Remite e Instruye
elaboracién de
8 Acuerdo de
promaciones

39 Recibe, registra y
tuma

Recibe, analiza,
40 elabora Acuerdo
de Promociones y

remite

<

41 Recibe, revisa y
en su caso rubrica

&Acuerdo de
Promociones
correcto?

No

42 Devuelve para 5
coreccion

43 FRecibe, corrige, y
devuelve

m Analiza, rubrica y
tuma
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Secretaria de la Director o i
Departamento de Areas
b b Secrolaria del  Ttulardel Area | Asesorduridico | Direccion de Directorade | pepartamentos de a
No. Dilsonst Area Juridica del Area n Urba e 1lo Urba G
iligencias Juridica no no
Juridica el e Piblica
E
Recibe, registra y
45 entrega para firma
Recibe, registra y
46 remite
Recibe, revisa y en
47 su caso firma
¢Acuerdo de
Promaciones
Correcto?
No
P Devuelve para
correcciones
Recibe, registra y
4 Remite
Si
50 Recibe y entrega
para conocimiento
Recibe, analiza y -
51 turna para (Actividad 43)
correccion
4
5 Analiza, autoriza,
52 firma. sellay
devuelve
Recibe, registra y
53 remite
F
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§7

59

60

61

62

63

Departamento de
Inspecciony
Diligencias

Recepciona,
analizay otorga
acuse

Ejecuta y remite
constancias

Secretaria del
Area

Juridica

Recibe, registra y
turna

Recibe, entrega y
recaba acuse

Obtiene acuse.
registra, integra y
archiva

l

(¢)

=

Titular del Area
Juridica

Recibe, revisa y
en su caso firma

¢Oficio de
Tumo
correcto?

No

Devuelve para
coreccion

Analiza, firma y
turné con Acuerdo
de Promeciones
anexo

(Actividad 291)
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19

66

Gobierno de 2
Cuautitlén Izcalli
iSomos futuro!

i

Direccién de
Desarrollo Urbano
e Infraestructura

) Secretaria de la Director o Areasy
Asesor Juridioo Direccion de Directorade  Dpartamentos de la
:;'1:"“ Urbano Urbano i
c Publica
F

Recibe, analiza,
elabora Oficio de
Turno y remite con
Acu@irdo

Recibe, corrige, y
devuelve
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Departamento de
Inspecciony
Diligencias

Secretaria de la

Asesor Juridico Direccion de

Director o

Directora de

Urbano

Areasy
Departamentos de la

D Urbano

Titular del Area
Juridica del Area

Publica

Secretaria del
Area
Juridica

Juridica

67

70

n

Recibe, registra y
entrega

Recibe, revisa e
instruye

¢Notificacion
de Acuerdo de
Promociones
Correcta?

No

Instruye
elaboracién de
oficio de turno
correcta
notificacion

Recibe, analiza,
elabora y turna

Analiza e instruye (Actividad 56)

¢licencia de.
construccion
corroborada?

No

Instruye la
continuacién del
dimiento
ministrativo y se
requiera
informacion de ser
procedente

Analiza e instruye
elaboracion
Acuerdo de
Archivo

v
8 (Actividad 260)

Recibe, registra y
turna
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Secretaria de la Direct i
Departamento de g 5 irector o Areasy
No Inspeccion y s"’”k‘:: del mum:;' .Am “::I i:':dlw Direccion de Directorade | Departamentos de la
Diligencias Nakica Juridica D&.sa‘rrollo Urbano | pesarrollo Urbano P::;il::lstracwn
e el
1
Recibe, analiza,
72 elabora Oficio de
Solicitud y turna
—3 Te
iE
73 Recibe, revisay
en su caso firma
¢Oficio’
Solicitud de
No
74 Devuelve para
correccién
;ﬁ
ol
75 Recibe, corrige, y
devuelve
[
]
76 Analiza, firma y
turna
{ ]
—
77 Recibe, entrega y
recaba acuse
[
Recepciona,
78 analizay otorga
acuse
[
Obtiene acuse,
79 registra, integra y
archiva
2 | SeE
w informacion,
80 documentacion y
constancias

V
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81

87

89

Departamento de
Inspeccion y
Diligencias

Secretaria del
Area
Juridica

Recibe, registra y
enfrega

Recibe, registra y
wma

Recibe, registra y
turna

69
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Titular del Area Asesor Juridico

Juridica del Area
Juridica
Recibe, analiza,
instruye y
devuelve

Recibe, analiza,

elabora Acuerdo
de Inicioy
Citatorio y tuma
«
Recibe, revisa y
en su caso rubrica
tAcuerdo y
Citatorio
correctos?
No
Devuelve para 10
correccion
v
Recibe, corrige y
regresa
documento

Analiza, rubrica y
turna
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Secretaria de la :
Director o
De:;vhmemo de Secretaria del Titular del Area Asesor Juridico Direccion de rsagy
peccion y idi del A Directora de Departamentos de la
No. Diligencias Area Juridica el Area Desarrollo Urbano o h
Juridica Juridica elniraestructura Piblica
J
Recibe, registra y
0 remite
Recibe, revisay en
9 su caso firma
Acuerdoy
Citatorio
Carractos?
No
Devuelve para
2 correcciones
8B Recibe, registra y
Remite
Si
94 Recibe y enirega
para conocimiento
Recibe, revisa y
95 turna para
comeccion
Y
10 (Actividad 87) Analiza, autoriza,
9% firma, sella y
devuelve
L Recibe, registra y
remite
@8 Recibe, registra y
tuma
K l
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| Secretariade la

Do e cere taia el Titulardel Area  AsesorJuridico | Direccion de Direcioeo ety
Inspecciony 7 Directorade Departamentos de la
No. Diligencias Area Juridica gﬂl a Desarrollo Urbano ikans
Juridica uridica 2
e Infraestructura e Infraestructura | Puplica Municipal
K
Recmej analiza,
9 12 elabora Oficio de
Turno y remite con
anexos
Y <
100 Recibe, revisa y
en su caso firma
¢Oficio de
Tumo
correcto?
No
Devuelve para
101 correccion
Si
Recibe, carrige, y
102 devuelve
Analiza, firma
(= Oficio y tuma con
anexos
104
Recibe, entregay
recaba acuse
Recepciona,
105 analiza y otorga
acuse
Obtiene acuse,
106 registra, integra y
archiva
v
107 Eiecitay r.emne 1 (Actividad 291)
constancias
L
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—— Secretaria de la Director o A
artamento de i i
it Secretaria del Titular del Area Asesor Juridico Direccion de Directorade | pepartamentos de la
No. Dllmlgencd a rea Juridica del Area Urbano | Urbano
Juridica Juridica e e Pdblica p
Recibe, registra y
108 entrega
| S——
[
109 Racibe, revisae
nstruye
Instruye oficio de
10 turne correcta
notificacion
;_l
S
1 Recibe, analiza,
elabora y tuna
{Actividad 100)
Instruye y
12 devuelve
s Recibe, registra y
tuma
Recibe, analiza,
elabora Acuerdo
14 de Garantia o
Incomparecencia
yluma
M

66

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



73

Manual de Procedimientos ) T

. ° - Gobierno de 2 Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
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Departamento de e ol Areasy
© Inspeccion y Secretaria del Titular del Area ‘“::I’ }'\“"""” Direccion de Directorade | Departamentos de la
: Diligencias Area Juridica Pl DesarrolloUrbano | pocargiig Urbano | Administracion
Juridica ridica e Infraestructura Piblica
e
Recibe, revisay
15 ensu caso rubrica

Devuelve para
116 correccion i

Recibe, corrige y

remite documentc
[
118 Rubrica y tuma
119 Recibe, registra y
turma
|
Recibe, registray
120 remite
Fecibe, revisay en
121 su caso firma
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Secretaria de la Director o
Departamento de 2 Areasy
Fanecatny Secretaria del Titular del Area Asesor Juridico Direccion de Directorade | pepartamentos de la
No. Area Juridia delArea Urbano P
Diligencias Urbano
Juridica Juridica e Inf 2 Publica
¢Acuerdo
Garantiao
No
|
Devuelve para
ik correcciones
Recibe, registra y
123 Remite
l Si
Recibe y entrega
124 para conocimiento
Recibe y turna o
125 para correccién (Actividad 117)
% Analiza, autoriza,
firma, sella y
devuelve
Recibe, registra y
127 remite
Recibe, registra y
12 tuma
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75

Gobierno de 2
Cuautitlén Izcalli
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
= e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Departamento de Areas
inspeccion'y Secretaria del Titular delArea Asesor Juridico Direccién de Directora de DepanamentZs dela
e Diligencias Area Juridica j"":{:: [ Urbano Urbano | A
Juridica 0 e Publica
]
129 Recibe, analiza y
remite para
acuerdo
[____J
Recive, revisae
By instruye
ncia
bor:
No
|
Instruye y remite
131 para elaboracion
de Resolucién
Administrativa
(Actividad 164) [ 14
132
Instruye y remite
Recibe, registra y
138 tuma
Recibe, analiza,
134 elabora Acuerdo
correspondiente y
tuna
P
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& 5 Gobierno de 2 Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 Somon ftinos ==»" e Infraestructura

Secretaria de la
Departamento de s Director o Areasy
o, Inspeccion y Secrﬂ;'r:: del T"'j:;;:;""“ A“:" .‘l{:::k:o ; Dmcl‘lﬂol'l‘ ::no Directorade | Departamentos de la
encias esarrollo Ur
Dilig Siidioa Juridica rh Desarrollo Urbano P::ﬁ::‘slmbn
e
P
135 Recibe, revisay
en su caso rubrica
ZAcuer
correct
No
|
Devuelve para
136 correccion @
[
Recibe, corrige y
137 gkl
documento
[
138 Rubricay tuma
Recibe, registra y
139 tuma
140 Recibe, registra y
remite
Recibe, revisay en
14 su caso fima
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e Infraestructura 2022-2024 iSomos futurot

Direccién de
Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Secretaria de la Director o
D‘:P""'“""” 0 [ cretartades Titular del Area  Asesor Juridico Direccion de Di Areas
nspeccion y irectora de Departamentos de la
No. Area Juridica del Area D Urba
Diligencias Juridica no Urbano
Juridica Publica Municipal
Q
¢Acuerdo
correspondient
e Correcto?
No
T Devuelve para
correcciones
Recibe, registra y
143 Remite
| Si
|
Recibe y entrega
144 para conocimiento
Recibe, analizay
145 turna para (Actividad 137)
correccion |
\d
15 Analiza, autoriza,
firma, sellay
146 devuelve
|
Recibe, registra y
147 remite
148 Recibe, registray
tuma
R
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Gobierno de 2 Direccién de
Cuautitlan izcalli & Desarrollo Urbano
iSomos futuro! = e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Dt;v!ﬂmeﬂ”de Secretaria dal Titular del Area Asesor Juridico Direccion de Directora de oty
No. nspeccion y e Juridi del A Departamentos de la
. uridica rea D Urbano =
Diligencias Juridica Urbano
Juridica e e Publica Municipal
R |
Recibe, analiza,
149 17 elabora Oficio de
Turno y remite con
anexos
Y <
150 Recibe, revisay
en su caso firma
¢Oficiode
tumo correcto?
No
Devuelve para
151 correccion
Si
Recibe, corrige, y
152 devuelve
153 Analiza, firma y
tuma
154 Recibe, entrega y
recaba acuse
|
Recepciona,
155 analiza y otorga
acuse
Obtiene acuse,
156 registra, integra y
archiva
v
(Actividad 291)
157 Ejecuta y remite 16
constancias
S
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Departamento de Secretaria del Secretaria de la Director o Areasy
No. Inspeccién y Area Tltul.::idde]::lea Me:.olr AJruon Direccion de Di de P dela
Diligencias Juridica Juridica I Urbano | D llo Urbano | A
e e Publica Municipal
158 Recibe, registray |
entrega [
|
159 Recibe, revisae
instruye
ZNotificacidl
de Acuerde
Tnt 12
I
No
|
Instruye oficio de
160 turno correcla
notificacion
|
— ]
161 Recibe, registray |
i entrega ‘
—
]
L Recibe, analiza,
elabora y tuma
] o
17 (Actividad 150)
Analiza, instruye y
163 devuelve
Recibe, registray |
tuma
164
—T
]
Recibe, analiza,
elabora
165 Resolucion
Administrativa y
tuma

73

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



80

Manual de Procedimientos —— " Direccién.de
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 Homos fulimoe =P" e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Departamento de Secretaria del . Areasy
No. Inspeccion y Area “m{";ﬂ:::m 90 ds“I R‘“"m Direccion de Directora de Departamentos de la
Diligencias Juridica e 4&' Urbano | py Urbano | A
e e Publica Municipal

[

166 Recibe, revisay
en su caso rubrica
royecto
rrecto?
No
|
Devuelve para
167 correccion @
| [
-
Recibe, corrige y
168 regresa
documento
[

1

169 Analnz:‘, r:\uabm:a y
Recibe, registra y
170 ey
17 Recibe, registra y
remite
Recibe, revisay en
172 su caso fima
u
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Secretaria de la 5
Departamento de Secretaria del i N 7 Director o Areasy
Yo Inspecciony Area T'“':'.&T:m A"sd':""':::bo D"‘“’f“’" de Directorade = Departamentos de la
: Diligencias Juridica D Urbano 6
Juridica Urbano  *
e e Inf Publica
u
4 Proyecto de
Resolucion
Correcto?
No
173 Devuelve para
correcciones
174 Recibe, rgowslray
Remite
Si

Recibe y entrega

1% para conocimiento
Recibe, analiza y
176 furna para
cormeccion
)
18 (Actividad 168) Analiza, autoriza
177 firma, sella y
devuelve
Recibe, registray

178 remite

Recibe, registray
1 tuma

v
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Secretaria de la Director o
Departamento de Secretaria del % Areasy
o Inspeccion y Area T"“"lw Area A";"I" :‘"“W Direccion de Directora de Departamentos de la
J Diligencias Juridica e J: M::: Urbano | Desarrollo Urbano | A
elnfraestructura | e Infraestructura | Publica Municipal
180 Recibe, analiza,
20 elabora oficio de
turno y remite
T¢
[
181 Recibe, revisay
ensu caso firma
Devuelve para
e correccion
i
Recibe, corrige, y
163 devuelve
]
1at Firma y tuma
185 Recibe, entrega y
recaba acuse
|
—
Recepciona,
188 analizay otorga
acuse
| —
—1
Obtiene acuse,
187 registra, integra y
archiva
—— 0 (Actividad 291)
188
constancias
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83

Gobierno de

Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
= e Infraestructura

Afio 2024

Secretaria de la Director o
to de Secretaria del Areasy
e Inspeccion y Area m“j‘:&" Area A":l’ i“r;‘.‘“ Direccién de Directorade | pepartamentos de la
4 Diligencias Juridica O Juridica Urbano Urbano A
e Publica Municipal
[,
89 Recibe, registra y
1 entrega
| —
1
190 Recibe, revisae
instruye
Instruye oficio de
191 turno correcta
notificacion
|
—
Recibe, registra y
1 i entrega
>
[
]
18 Recibe, analiza,
elabora y tuma
(Actividad 181)
Analiza, instruye y
194 devuelve
Recibe, registra y
195 tuma
l 1
Recibe, analiza,
elabora Acuerdos
196 de
Requerimientos y
tuma
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Secretaria de la Directoro
Departamento de Secretaria del Areasy
o Inspecciony Area Titular “I" Area A’;:‘I"Az:“ Direccion de Directorade | pepartamentos de la
: Diligencias Juridica Juridica it Desarrollo Urbano | Desarrollo Urbano | A
e e Inf Publica
1807 Recibe, revisay
ensu caso rubrica
Requerimiento
rectos?
No
|
Devuelve para 21
198 correccion
g
[
Si
Recibe, corrige y
1% regresa
documento
[

|

200 Rubrica y tuma
Recibe, registra y
201 tuma
Recibe, registra y
202 remite
Recibe, revisay en|
203 su caso firma
Y,
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e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =D" e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Dol::mma e s“""‘,: o Titular del Area Asesor Juridico Direccion de Directora de iney
No. pecciony Juridica A Departamentos de la
g Diligencias Juridica Juridica Urbano Urbano
e e Publica
Y
¢Acuerdos de
Requerimiento
Correctos?
No
Devuelve para
24 correcciones
Recibe, registray
&y Remite
Si
Recibe y entrega
26 para conocimiento
Recibe, analiza y
207 turna para (Actividad 199)
correccion
. 4
21 Analiza, autoriza,
firma, sellay
8 devuelve
Recibe, registray
L remite
210 Recibe, registray
turna
F 4
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Secretaria de la Directoro 5
Departameniode | - Secretald &8 | giyar gol Area |  Asesorduridico | Direccionde | Directorade Areasy
No. Inspeccion y Juridi del Area - . Departamentos de la
Diligencias Juridica Nidica Juridica D Urbano Urbano 5
e Infi e Infr Publica Municipal
Recibe, analiza,
211 /2-3\' elabora Oficio de
Turno y remite con
anexos
[
212 Recibe, revisay
ensu caso firma
Devuelve para
2138 correccion
—
Si
Recibe, corrige, y
Al devuelve
]
215 Firmay turna con
anexos
216 Recibe, entrega y
recaba acuse
—]
—
Recepciona,
217 analiza y otorga
acuse
|
Obtiene acuse,
218 registra, integra y
archiva
55 Ejecuta y remite 2 (Actividad 291)
constancias
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& o Gobierno de 2 Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 cemes ot ==»" e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Departamento de Secretaria del Areasy
o Inspeccion y Area ﬂml:r:‘;l Area A’z‘:’i’""m Direccion de Directorade | Departamentos de la
X Diligencias Juridica i i Urbano Urbano i
Publica
Recibe, registra y
2t entrega
|
=
221 Recibe, revisae
instruye
ZNoti
de Acuerdos
rrect;
No
|
Instruye oficio de
o) tumo correcta
notificacion
| 7
—
Recibe, registra y
& o entrega
>
[
]
e Recibe, analza,
elabora y tuma
]
(Actividad 212)
Revisa, instruye y
225 devuelve
Recibe, registra y
26 tuma
l 1
Recibe, analiza,
P elabora Oficio a
Tesoreria y tuma
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e Infraestructura 2022-2024 Homos fulimoe =P" e Infraestructura

Secretaria de la
Departamentode | Secretaria del - dai Director o Areasy
o | ey | et | ik | wesirte | bicine | g | oowss
Diligencias Juridica kieidica Desarrollo Urbano Urbano m;bu _—
e Infraestructura L aestcting ica Municipa
28 Recibe, revisay
en su caso rubrica
royecto
Oficio
rrecto?
No
|
Devuelve para
229 correccion @
[
i
Recibe, corrige y
230 regresa
documento
1
281 Rubrica y tuma
Recibe, registra y
2 wma
Recibe, registra y
233 remite
Recibe, revisay en
234 su caso firma
AC
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Secretaria de la
Departamento de Secretaria del A Director o Areasy
ool Inspecciony hrea T"u_:l,:,ol . del zﬁlw 2 Direccidn d Directorade | Departamentos dela
Diligencias Juridica ica i Urbano Urbano A
e e Inf Publica
Devuelve para
235 correcciones
Recibe, registra y
23 Remite
Si
Recibe y entrega
237 para conocimiento
Recibe y turna s
238 paraconeccion (Actividad 230)
[
° Analiza, autoriza,
firma, sella y
= devuelve
,__I
Recibe, registra y
0 remite
241 Recibe, registra y
uma
@
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Gobierno de

Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
= e Infraestructura

Afio 2024

Secretaria de la Director o
Departamento de Secretaria del Areasy
o Inspeccion y Area Titular del Area Amﬁ""‘” Direccion de Directorade | pepartamentos de fa
2 Diligencias Juridica Juridica ¥idoa L Urbano lloUrbano | A
e Publica
1
Recibe, analiza,
242 elabora Oficio de
Turno y remite con;
anexos
T
[
243 Recibe, revisay
ensu caso firma
¢ Oficio de
mo correct
Devuelve para
L correccion
——
[
Si
Recibe, corrige, y
265 devuelve
!
1
& Tuma
247 Recibe, entrega y
recaba acuse
I
—
Recepciona,
248 analiza y otorga
acuse
]
249 Obtiene acuse,
registra, integray
archiva
250 | | Notiicay remite iccaccl)
constancias
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e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =" e Infraestructura

Secretaria de la Director o
Departamenlode | - Secrelard d&l | miyjar gei rea | Asesorduridcd | Direccin de Dirsctorada o AP
No. Inspeccion y rea . delAren Depam tos.
: Diligencias Juridica Juridica Suridi Urbano | D loUrbano | A
e Inf e Publica
251 Recibe, registray
entrega
o |
1
252 Recibe e instruye
==
—
= Elabora y entrega
— 1
254 Recibe, rubrica y
tuma
[ ]
255 Recibe y entrega
[
1
256 Recibe, registra y
remite
|
Analiza, autoriza,
257 firma y devuelive
Recibe, registra y
258 remite
]
Recibe, registra,
& entregay tumna
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Secrelaria de la
Departamento de Secretaria del - A Director o Areasy
No. Inspeccion y Area T“uljr ::ll Area “:?A‘:":dm Direccion de Directora de Departamentos de la
- Diligencias Juridica amisited Suridi D Urtano Urbano | _Administracio
uridica .
e o Infr Publica
Recibe, analiza,
260 elabora Acuerdo
de Archivoy tumna
I
261 Recibe, revisay
N su caso rubrica ‘
[
|
¢Proyecto “
Acuerdo de ‘
Archivo
Iecto;
No
|
262 Devuelve para
carreccion %
L |
i
Recibe, corrige y
263 regresa
documento
|
‘ |
|
|
264 Tuma ‘I
— S
Recibe, registra y '
265 entrega [
T |
‘ 1
Recioe, registra y
266 ‘ remite
|
| —
Recibe, revisay en!
267 “ su caso firma
| l
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Gobierno de

Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
= e Infraestructura

Afio 2024

i Secretaria de la
Dtxm: 8 s”m;:: e Titular del Area Asmt;uddleo Direccion de —Dlrector:. Areesy A
No. i del Area n =
Diligencias Juridica Juridica Urbano A
giiicka & Urbano| o rca Municipal
e
268
Devuelve para
correcciones
Recibe, registra y
269 Remite
Si
Recibe y entrega
270 para conocimiento
Recibe y tuma
an para correccion
[
5 : Analiza, autonza,
272 % (Actividad 263) fima. sellay
devuelve
273 Recibe, registra y
remite
(
[
Recibe, registra y
274 entrega para
conecimiento
275 Recibey turna
AH
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. ° - Gobierno de 2 Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 omoN fukiece =»" e Infraestructura

Secretaria de la Di
i irector o
Separament g SE"Z: % | Tiwlardel Area | Asesoryuidico | Direcciénde e Areasy
L Ditgencies. Juridica delArea | pecarrollo Urbano - Administracion
g Juridica Juridica DesarrolloUrbano | - mASeeton
elnfraestructura | e Infraestructura ca RUcps
Recibe, analiza,
elabora Cficio de
276 28 Tumo y remite con
/ anexo
Recibe, revisay
A ensu caso firma
Cevuelve para
21 correccion
i
Recibe, corrige, y
< devuelve
280 Turna con anexo
281 Recibe, entregay
recaba acuse
Recepciona,
28 andliza y olorga
acuse
Al
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& o Gobierno de 2 Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
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Secretaria de la Director o
Departamento de Secretaria del Areasy
No. Inspeccion y Area Thular dol Area AM::I' A’:‘:.dh Direccién de Directorade | pepartamentos de la
: Diligencias Juridica Sxiica T Urbano Urbano | A
e e Infi Publica
——
Obtiene acuse,
283 registra, integra y
archiva
Ejecuta y remite (Actividad 291)
284 constancias
Recibe, registra y
285 entraga
Recioe, revisae
286 instruye
¢ fi d
de Acuerdo
recta’
No
Instruye oficio de
287 turno correcta
notificacién
I
—
288 s Recibe, registra y
entrega
[
1
Recibe, analiza,
289 elabora y tuma
]
Recibe, instruye y @ (Actividad 277)
2% remite
|7
—
Recibe, registra
e integra y archiva
01001010, 0101010
Fin )
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11.  Medicion.

Nudmero de Resoluciones administrativas

solicitadas ; :
- - — 7 X 100 = Porcentaje de Resoluciones
Ndmero de Resoluc_|c->nes administrativas = administrativas.
emitidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina

20
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F00-02 Emision de Licencias de Uso de Suelo.

1.  Objetivo.

Emitir la licencia de uso con el fin de autorizar normas para el uso y aprovechamiento de un
determinado predio tales como: el coeficiente de ocupacién del suelo, el coeficiente de
utilizacion del suelo, la altura maxima de edificacion, el nimero de cajones de
estacionamiento, ademas de sefalar las restricciones correspondientes del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Licencias de Uso de Suelo, El Departamento de Inspeccién y
Diligencias, el Area de Atencion al Publico, la Subdireccién de Planeacién y Operacién Urbana
y la Direccién de Desarrollo Urbano e infraestructura, asi como a la ciudadania de Cuautitlan
Izcalli que solicite el tramite.

3. Referencias.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo |, Capitulo Segundo Articulos 12,
Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31 fracciones XXIV y Titulo IV, Capitulo Segundo
Articulo 96 Sexies fracciones Ill, V1'y VII), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de la Comision de Impacto Estatal. (Titulo IlI, Articulo 13), Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 5 de enero de 2021, sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México (Titulo Primero Articulos 1.1 fraccion IV y
1.2. Titulo Segundo Articulos 1.4, 1.5 fracciones | y X, Libro Quinto, Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 5.1, 5.2 y 5.5, Capitulo Segundo, Articulo 5.7 y 5.10 fraccion
VI, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, Articulos 5.55 y 5.56). Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Seccion Tercera Articulo 144 fraccion V), Gaceta Municipal, 01 de enero de
2016, sus reformas y adiciones.
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o Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, (Titulo
Noveno, Capitulo Primero, Articulos 135, 136 y 137), Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de la Comision de Impacto Estatal, (Capitulo I, Articulo 2
fracciones |y II, Capitulo I, Articulo 5 fracciones |, I, 11, IV, V, VI, VII, VIIl y IX), Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 07 de julio de 2021., sus reformas y adiciones

L] Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Décimo Segundo,
Capitulo Unico Articulos 5.5 fraccion |, 1, 4, 5, 25, 26 fraccion VI, 81, 82, 83, fraccién Il y
11, 85, 86 fracciones 1), Gaceta Municipal No. 145, 5 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

. Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli y Fe de Erratas Apartado
7.1.1. Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 52 de fecha 18 de septiembre
de 2013, sus reformas y adiciones.

L Reglamento de Organizaciéon Interna de la Administraciéon Publica del Municipio de
Cuautitlan lIzcalli, Estado de México. (2022-2024), (Articulos 37 fracciones | y II, 38
fracciones XV y XXXIll), Gaceta Municipal No. 82, 16 de agosto 2022, sus reformas y

adiciones.
. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, (Articulos
1,2, 3,4,5,9 fraccion II, Capitulo Octavo Seccion Primera Articulo 20 fracciones |, I, IV

y X). Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.
El Departamento de Licencias de Uso de Suelo es responsable de cuantificar y elaborar la
Licencia de Uso de Suelo.

El 4rea de Area de Atencién al Piblico es responsable de recibir los documentos necesarios
para la emision de la Licencia de Uso de Suelo.

La Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura es responsable de autorizar la licencia de
uso de suelo y revisar que se apegue a la normatividad aplicable y vigente

El ciudadano, debera:

. Ingresar la solicitud a través del Area de Atencién al Publico, con el Formato Unico de
Solicitud de Tramites, una vez que hayan cumplido con los requisitos determinados.
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. Recibir la orden de pago, hace los tréamites correspondientes e ingresar.

El Area de Atencién al Publico, debera:

. Revisar que el expediente este completo y asesorar al ciudadano.

. Recibir, registrar en base electrdnica, asigna nimero, sello, hora, entrega acuse al
ciudadano y turna el expediente al Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

. Recibir los documentos faltantes y anexos al expediente y turna al asistente de
Licencias de Uso de Suelo.

. Resguardar en el archivo como tramite concluido.
. Notificar la orden de pago al particular.
. Recibir copia del recibo de pago de los derechos correspondientes y lo agrega al

expediente. Entrega expediente al Departamento de Licencias de Uso de Suelo para
la elaboracion de la Licencia de Uso de Suelo correspondiente.

. Recibir el expediente con Licencia de Uso de Suelo notificada, para resguardado en el
archivo, en las oficinas que ocupa la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura
y entrega al ciudadano.

El asistente del Departamento de Licencia de Uso de Suelo, debera:
e Recibir, registra en base electronica y turna al jefe de Departamento de Licencias de
Uso de Suelo.

e Recibir el expediente firmado, turna al departamento de Inspeccion y Verificacion
para notificar en el domicilio indicado.

e Recibir, elaborar orden de pago y turna a la Subdireccion de Planeacion y Operacion
Urbana. y la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura,

La o el Titular del Departamento de Licencia de Uso de Suelo, debera:

e Firmar la orden de pago y turna al asistente de Licencias de Uso de Suelo.

e Recibir el expediente y firma la licencia de Uso de Suelo y turna al asistente de
Licencias de Uso de Suelo.

El cuantificador de Licencias de Uso de Suelo, debera:
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o Realizar analisis documental y la localizacion del predio en los planos de cartografia
que forman parte del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente por medio del
croquis de localizacion del predio e identifica el tipo de uso de suelo del predio en
analisis.

. Determinar el monto por los derechos, concepto de Licencia de Uso de Suelo y turna
al jefe de Licencias de Uso de Suelo.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién y Operacién Urbana, deberé:

. Firma requerimientos o negativas y érdenes de pago.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Firma requerimientos o negativas y érdenes de pago.

El inspector o notificador, debera:

. Notificar en el domicilio sefialado en la solicitud y realiza la cédula de notificacion y
turna al jefe de Inspeccion y Verificacion

5. Definiciones.

Areas Urbanizables: Las previstas en los planes de desarrollo urbano, para el crecimiento de
los centros de poblacion, por reunir condiciones fisicas y geograficamente aptas, para ser
dotadas de infraestructura, equipamiento y servicios publicos y por no presentar
caracteristicas de las areas no urbanizables.

Areas no Urbanizables: Aquellas que los planes de desarrollo urbano aplicables sefialan
como no aptas, para la urbanizacion.

Asentamiento Humano: Se comprende como el conjunto de personas que radica en un area
determinada tomando en consideracién su sistema de convivencia, los elementos naturales
y las obras materiales que lo integran

Coeficiente de Ocupacién del Suelo: Es el porcentaje maximo de la superficie del predio o
lote, que podra ser ocupada, con construccion.

Coeficiente de Utilizacion del suelo: Es el factor maximo de construccion permitida en un
predio o lote, enunciado en nimero de veces la superficie del terreno
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Uso de Suelo: Es el fin especifico al que podréa dedicarse determinada area o predio, de
conformidad con lo establecido por los Planes de Desarrollo Urbano respectivos.

6. Insumos.

. Solicitud debidamente requisitada y firmada por los propietarios o representantes
legales (con copia para acuse de recibido).

" Documento que acredita la propiedad (inscritas en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México) o traslado de dominio. Documento que acredite la
personalidad del solicitante (credencial para votar expedida por el INE).

. Boleta de impuesto predial vigente.
. Identificacion oficial del propietario o poseedor.

. En su caso (en los que estipule la normatividad vigente articulo 5.35 del Cédigo
Administrativo del Estado de México vigente) Evaluacidén de Impacto Estatal favorable
emitida por la Comision de Impacto Estatal y al Dictamen de Giro, emitido por los
gobiernos municipales.

. En su caso (en los cuales el uso de suelo ha sido modificado debido a las
actualizaciones realizadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan
Izcalli) el Dictamen Técnico Municipal expedido por la Coordinaciéon de Planeacion
Metropolitana, en el que se consagre los derechos adquiridos relativos al Uso de Suelo
del predio correspondiente.

. Croquis georreferencial legible (Google Maps) donde se indique el predio y el nimero
de lotes a la esquina mas proxima, para comercios existentes anexar licencias de uso
del suelo, construccion y planos previamente autorizados.

7.  Resultados.

Emision de la Licencia de Uso de Suelo,

8. Politicas.

" Cumplimiento de la totalidad de requisitos segin formato de ventanilla;
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= La documentacién debe coincidir entre si y no debe presentar incongruencias; el uso
de suelo requerido debe estar permitido para la zona en la que se requiere; el uso de
suelo debe ser compatible;

. La superficie solicitada no debe ser mayor a la permitida por el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli vigente.

. Después de 15 dias hébiles al ingreso de los requisitos se dara la respuesta al tramite
primeramente mediante la orden de pago de derechos correspondiente.

L] El horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
9. Desarrollo.

Emisién de licencia de Uso de Suelo.

Ingresa la solicitud a través del Area de Atencion al
Publico, con el Formato Unico de Solicitud, una vez

1 Ciudadano . .
que hayan cumplido con los requisitos
determinados.

Recibe, registra en base electrénica, asigna nimero,
. - e sello, hora, entrega acuse al ciudadano y turna el
2 El Area de Atencidn al Publico 9 y

expediente al Departamento de Licencias de Uso de
Suelo.

Asistente del Departamento de Recibe, registra en base electrénica y turna al jefe de
Licencias de Uso de Suelo. Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
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Cuantificador de Licencias de Uso
de Suelo

Asistente del area de Inspeccién y

J Diligencias

6 Inspector

7 Jefe del Departamento de
Inspeccion y Diligencias

8 Asistente del &rea de Inspeccion y
Diligencias
Asistente del Departamento de

9 Licencias de Uso de Suelo.

10 Cuantificador del Departamento
de Licencias de Uso de Suelo.

11 Jefe de Departamento de Licencias

de Uso de Suelo.

Realiza andlisis documental y la localizacion del
predio en los planos de cartografia que forman
parte del Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente por medio del croquis de localizacion del
predio e identifica el tipo de uso de suelo del predio
en analisis.

a) Documentacion incompleta.

b) Elabora requerimiento y turna al Asistente del
Licencias de Uso de Suelo, para visto bueno
del jefe del departamento.

c) Solicitud incompatible con la normatividad. -
Elabora negativa y/o requerimiento turna
al Asistente del Licencias de Uso de Suelo,
para visto bueno del jefe del
departamento.

d) Determina el monto por los derechos,
concepto de Licencia de Uso de Suelo y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Documentacion completa y solicitud compatible con
normatividad.

Recibe, registra expediente y turna al Inspector.

Recibe expediente, elabora realiza

reporte y turna.

inspeccion,

Recibe expediente, analiza reporte, firma y turna.

Recibe expediente, registra y turna.

Recibe expediente, registra y turna.

Recibe el expediente, analiza y cuantifica.
Recibe y turna

Requerimiento y/o negativa y/o orden de pago
incorrecta. realiza observaciones y regresa al
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16

17

18

19

20

21

22
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Asistente De Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacion Urbana.

Subdireccion de Planeacion y
Operacién Urbana

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacion Urbana.

Asistente de Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Servidor Publico del Area de
Atencion al Publico.

Asistente de Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Direccién de Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Asistente de Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Servidor Publico del Area
Atencion al Pablico.

Ciudadano.
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cuantificador del Departamento de Licencias de
Construccién modificaciones

correspondientes.

para las

Requerimiento y/o negativa y/o orden de pago
correcta. - turna el expediente a la Subdirecciéon de
Planeacion y Operacion Urbana
correspondiente.

para firma

Recibe el expediente, registra y turna al Asistente de
la Subdireccion de Planeacién y Operacidn Urbana.

Recibe el expediente rubricado y turna a la
Subdireccion de Planeacién y Operacién Urbana.

Recibe expediente, revisa, firmay turna al Asistente de
la Subdireccién de Planeacién y Operacion Urbana.

Recibe expediente firmado y turna a la Asistente de
Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe, registra y turna al Servidor Publico del
Area de Atencién al PUblico.

Recibe, registra y turna a la Asistente de Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe expediente, registra y turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura

Recibe expediente, revisa, firma y turna al Asistente de
la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura

Recibe expediente, registra y turna al Servidor
Piblico del Area de Atencién al Piblico

Recibe expediente, registra y entrega orden de pago
y/o requerimiento y/o negativa al ciudadano.

Recibe orden de pago y/o requerimiento y/o
negativa.

Direccién de
& Desarrollo Urbano
== e Infraestructura
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

Servidor Publico del Area de
Atencion al Pablico.

Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo

Cuantificador

Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Jefe de Departamento de Licencias
de Uso de Suelo.

Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacion Urbana.

Subdireccién de Planeacion y
Operacién Urbana.

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacion Urbana.

29

19 de julio

Entrega comprobante de pago y/o oficio de
contestacion al Servidor PUblico del Area de
Atencion al Publico.

Recibe comprobante de pago y/o oficio de
contestacién, registra y turna a la Asistente del
Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe, registra y turna el expediente al Cuantificador
del Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe expediente, analiza, elabora documento y/o
contestacion y turna a la Asistente del Departamento
de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe registra y turna expediente al Jefe de
Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe revisa Documento y/o contestacion, firma y
turna a la Asistente del Departamento de Licencias
de Uso de Suelo.

a) Documento y/o contestacion incorrecta. -
realiza observaciones y regresa al cuantificador del
Departamento de Licencias del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo para las modificaciones
correspondientes.

Documento y/o contestacion correcta. - turna el
expediente a la Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Recibe expediente, registra y turna a la Asistente de
la Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana.

Recibe expediente, registra y turna a la Subdireccién
de Planeacién y Operacién Urbana.

Recibe el expediente revisa Documentoy/o
contestacion, firma y turna a la Asistente de
Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana.

Recibe el expediente, registra y turna a la Asistente
del Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
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Unidad Administrativa

Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo

Servidor Piblico del Area de
Atencion al Pablico.

Asistente de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Direccién de Desarrollo Urbano
e Infraestructura.

Asistente de Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Servidor Publico de la del Area
de Atencién al Publico.

Ciudadano.

Servidor Publico del Area de
Atencion al Pablico.

¥ Gobiernode
, Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

106

Direccién de
& Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Actividad

Recibe expediente, registra y turna al Servidor
PUblico del Area de Atencion al Plblico.

Recibe, registra expediente y turna a la Asistente de
la Direccion de Desarrollo urbano e Infraestructura.

Recibe el expediente, registra y turna a la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe, revisa, firma y turna expediente a la asistente
de Direccidn de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe, registra y turna expediente al Servidor
Publico del Area de Atencién al Publico.

Recibe expediente, registra, resguarda y entrega a
ciudadano documento y/o contestacién.

Recibe y firma documento y/o contestacion.

Concluye expediente y resguarda en Archivo.

Pasa a la siguiente pagina.
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Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramites (Anverso)
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Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramites (Reverso)
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FO0-03 Emision de Constancia de
Alineamiento y Ntimero Oficial.

1.  Objetivo.

Brindar la constancia de alineamiento y numero oficial tiene por objeto delimitar la
colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como
precisar sus restricciones viales que afecten la ocupacion del predio.

2.  Alcance.

Aplica a las unidades administrativas denominadas Area de Atencién al Publico.,
Departamento de Licencias de Uso de Suelo, Departamento de Inspeccion y Notificaciones,
Subdireccién de Planeacién y Operacion Urbana, la Direccion de Desarrollo urbano e
Infraestructura y la ciudadania que solicite el tramite

3.  Referencias.

" Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo I, Capitulo Segundo Articulos 12,
Titulo I, Capitulo Tercero, Articulo 31 fracciones XXIV y Titulo IV, Capitulo Segundo
Articulo 96 Sexies fracciones Ill, VI y VII), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, (Titulo Primero Articulos 1.1 fraccién IV y
1.2. Titulo Segundo Articulos 1.4, 1.5 fracciones | y X, Libro Quinto, Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 5.1, 5.2 y 5.5, Capitulo Segundo, Articulo 5.7 y 5.10 fraccion
VI, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Secciéon Segunda, Articulos 5.55 y 5.56.), Gaceta
del Gobierno del Estado de México No. 117, 13 de diciembre de 2001., sus reformas y
adiciones.

" Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Seccién Tercera Articulo 144 fraccién VIII). Gaceta Municipal No. 001, 01 de
enero de 2016, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, (Titulo
Noveno, Capitulo Primero, Articulos 135, 136 y 137). Gaceta del Gobierno del Estado de
México No.45, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.
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4.

Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Décimo Segundo,
Capitulo Unico Articulos 5.5 fraccion |, 1, 4, 5, 25, 26 fraccion VI, 81, 82, 83, fraccion Il y
11, 85, 86 fracciones 1), Gaceta Municipal No 145, 5 de febrero de 2023, sus reformas y
adiciones.

Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli y Fe de Erratas Apartado
7.1.1. Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 52 de fecha 18 de septiembre
de 2013, sus reformas y adiciones.

Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), (Articulos 37 fracciones | y II, 38
fracciones XV y XXXIII). Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas
y adiciones

Responsabilidades.

El Departamento de Licencias de Uso de Suelo es responsable de cuantificar y elaborar la

Licencia de Uso de Suelo.

El Departamento del Area de Atencion al Publico.es responsable de recibir los documentos

necesarios para la emision de la Licencia de Uso de Suelo.

La Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura es responsable de autorizar la licencia de

uso de suelo y revisar que se apegue a la normatividad aplicable y vigente.

Afio 2024

El ciudadano debera:

Ingresar la solicitud a través del Area de Atencion al Publico, con el Formato Unico de
Solicitud de Tramites, una vez que hayan cumplido con los requisitos determinados.

Recibir la orden de pago, hace los tramites correspondientes e ingresar.

El servidor publico del Area de Atencién al Piblico debera:

Revisar que el expediente este completo y asesorar al ciudadano.

Recibir, registrar en base electrénica, asigna nimero, sello, hora, entrega acuse al
ciudadano y turna el expediente al Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibir los documentos faltantes y anexos al expediente y turna al asistente de Licencias
de Uso de Suelo.
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. Resguardar en el archivo como tramite concluido.
. Notificar la orden de pago al particular.

. Recibir copia del recibo de pago de los derechos correspondientes y lo agrega al
expediente.

. Entregar el expediente al Departamento de Licencias de Uso de Suelo para la
elaboraciéon de la Licencia de Uso de Suelo correspondiente.

. Recibir el expediente con Licencia de Uso de Suelo notificada, para resguardado en el
archivo, en las oficinas que ocupa la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y
entrega al ciudadano

El asistente del Departamento de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Recibir y registra en base electrénica y turna al jefe de Departamento de Licencias de
Uso de Suelo.

. Turnar el expediente firmado al Departamento de Inspeccién y Verificacién para
notificar en el domicilio indicado.

. Recibir, elaborar orden de pago y turna al Asistente de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

El Jefe de Licencias de Uso de Suelo, debera:

. Recibir y turna al cuantificador de Licencias de Uso de Suelo.
. Firmar la orden de pago y turna al asistente de Licencias de Uso de Suelo.
. Recibir el expediente y firma la licencia de Uso de Suelo y turna al asistente de Licencias
de Uso de Suelo.
El cuantificador de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Realizar andlisis documental y la localizacién del predio en los planos de cartografia
que forman parte del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente por medio del
croquis de localizacion del predio e identifica el tipo de uso de suelo del predio en
analisis.

. Determinar el monto por los derechos, concepto de Licencia de Uso de Suelo y turna
al jefe de Licencias de Uso de Suelo.

. Recibir el expediente y elabora expediente y turna.
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La Subdireccién de Planeacién y Operacién Urbana debera:
. Firmar el requerimiento o negativa turna expediente al asistente de Subdireccién de
Planeacion y Operacién Urbana.
El Asistente de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:
. Turnar el expediente a la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura para firma
correspondiente.
. Recibir el expediente y turna a la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
. Turnar el expediente a la Direccion de Desarrollo Urbano para firma correspondiente.

. Recibir y turna al Servidor PUblico del Area de Atencion al Publico.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Firmar los requerimiento o negativa, érdenes de pago y expedientes para ser turnados
al asistente de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
El Inspector Notificador debera:

. Notificar en el domicilio sefialado en la solicitud y realiza la cédula de notificacion y
turna al jefe de Inspeccion y Verificacion.

5. Definiciones.

Areas Urbanizables: Las previstas en los planes de desarrollo urbano, para el crecimiento de
los centros de poblacidn, por reunir condiciones fisicas y geogréaficamente aptas, para ser
dotadas de infraestructura, equipamiento y servicios publicos y por no presentar
caracteristicas de las areas no urbanizables.

Areas no Urbanizables: Aquellas que los planes de desarrollo urbano aplicables sefialan como
no aptas, para la urbanizacién.

Asentamiento Humano: Se comprende como el conjunto de personas que radica en un area
determinada tomando en consideracion su sistema de convivencia, los elementos naturales
y las obras materiales que lo integran

Coeficiente de Ocupacidn del Suelo: Es el porcentaje maximo de la superficie del predio o lote,
que podra ser ocupada, con construccion
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Coeficiente de Utilizacién del suelo: Es el factor méaximo de construccion permitida en un
predio o lote, enunciado en nimero de veces la superficie del terreno

Uso de Suelo: Es el fin especifico al que podra dedicarse determinada area o predio, de
conformidad con lo establecido por los Planes de Desarrollo Urbano respectivos

6. Insumos.

. Solicitud debidamente requisitada y firmada por los propietarios o representantes
legales (con copia para acuse de recibido).

" Documento que acredita la propiedad (inscritas en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México) o traslado de dominio. Documento que acredite la personalidad
del solicitante (credencial para votar expedida por el INE).

" Boleta de impuesto predial vigente.
. Identificacion oficial del propietario o poseedor.

. En su caso (en los que estipule la normatividad vigente articulo 5.35 del Codigo
Administrativodel Estado de México vigente) Evaluacion de Impacto Estatal favorable
emitida por la Comisién de Impacto Estatal y al Dictamen de Giro, emitido por los
gobiernos municipales.

. En su caso (en los cuales el uso de suelo ha sido modificado debido a las actualizaciones
realizadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli) el Dictamen
Técnico Municipal expedido por el Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacién, en el que se consagre los derechos adquiridos relativos al Uso de Suelo
del predio correspondiente.

. Croquis geo-referencial legible (Google Maps) donde se indique el predio y el nUmero
de lotes a la esquina mas proxima. Para comercios existentes anexar licencias de uso
del suelo, construccion y planos previamente autorizados

7.  Resultados.

Emision de la Constancias de Alineamiento y Numero Oficial, en su caso la Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial
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8.  Politicas.
L] Cumplimiento con los requisitos y el pago correspondiente al tramite realizado
después de ingresar el expediente en la ventanilla de la Direccion.

. El trémite de Constancia de Alineamiento y Numero Oficial no se podra llevar a cabo
si el predio del solicitante no tiene al frente la via piblica y que las medidas y
colindancias no coincidan con el predio.

. El horario de atenciéon de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

9. Desarrollo.

Emision de Constancias de alineamiento y Numero Oficial.

Ingresa la solicitud a través del Area de Atencién al
Publico., con el Formato Unico de Solicitud, una vez
que hayan cumplido con los requisitos
determinados.

1 Ciudadano

Recibe, registra en base electrdnica, asigna nimero,

’ Servidor Publico del Area de sello, hora, entrega acuse al ciudadano y turna el
Atencidn al Publico. expediente al Departamento de Licencias de Uso de
Suelo.
3 Secretaria del Departamento de Recibe, registra en base electrénica y turna al jefe de
Licencias de Uso de Suelo. Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
111
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Realiza analisis documental y la localizacion del
predio en los planos de cartografia que forman parte
del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente por
medio del croquis de localizaciéon del predio e
identifica el tipo de uso de suelo del predio en
analisis.
a) Documentacion incompleta. -
b) Elabora requerimiento y turna al Asistente
del Licencias de Uso de Suelo, para visto
Cuantificador de Licencias de Uso bueno del jefe del departamento.
de Suelo c) Solicitud incompatible con la normatividad.
- Elabora negativa y/o requerimiento turna
al Asistente del Licencias de Uso de Suelo,
para visto bueno del jefe del departamento.
d) Determina el monto por los derechos,
concepto de Licencia de Uso de Suelo y
turna al Asistente del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.
Documentacién completa y solicitud compatible con
normatividad.

5 Asistente del area de Inspeccidn Recibe, registra expediente y turna al Inspector.

Recibe expediente, elabora inspeccién, realiza

Inspector
8 B reporte y turna.

Jefe de Departamento de

7 s i ; Recibe expediente, analiza reporte, firma y turna.
Inspeccion y Diligencias
Asistente del Departamento de : : ;
8 | i i ; Recibe expediente, registra y turna.
nspeccion y Diligencias
Asistente del Departamento de . . .
9 Licaeiss de Uss de Sisle, Recibe expediente, registra y turna.
Cuantificador del Departamento : ; : o
10 R R Recibe el expediente, analiza y cuantifica.
de Licencias de Uso de Suelo. P y
Recibe y turna
a) Requerimiento y/o negativa y/o orden de
11 Jefe de Departamento de pago incorrecta. - realiza observaciones y regresa al
Licencias de Uso de Suelo. cuantificador del Departamento de Licencias de
Construccion para las modificaciones

correspondientes.
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Asistente De Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacion Urbana.

Subdireccién de Planeacion y
Operacion Urbana

Asistente de la Subdireccion de
Planeacion y Operacién Urbana.

Asistente de Departamento de
Licencias de Uso de Suelo.

Servidor Publico del del Area de
Atencién al Pablico.

Asistente de Direccién de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Asistente de la Direccion de
Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Servidor Publico del Area de
Atencion al Publico.

Ciudadano.
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b) Requerimiento y/o negativa y/o orden de
pago correcta. - turna el expediente a la
Subdireccion de Operacion Urbana para firma
correspondiente.

Recibe el expediente, registra y turna al Asistente de
la Subdireccién de Planeacién y Operacion Urbana.

Recibe el expediente rubricado y turna a la
Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana.

Recibe expediente, revisa, firma y turna al Asistente
de la Subdireccion de Planeacion y Operacion
Urbana.

Recibe expediente firmado y turna a la Asistente de
Departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Recibe, registra y turna al Servidor Pablico del Area
de Atencidn al Publico.

Recibe, registra y turna a la Asistente de Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe expediente, registra y turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe expediente, revisa, firma y turna al Asistente
de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Recibe expediente, registra y turna al Servidor
Piblico del Area de Atenci6n al Pablico.

Recibe expediente, registra y entrega orden de pago
y/o requerimiento y/o negativa al ciudadano.

Recibe orden de pago y/o requerimiento y/o
negativa.

Entrega comprobante de pago y/o oficio de
contestacion al Servidor Publico de la del Area de
Atencién al Publico.

Direccién de
& Desarrollo Urbano
== e Infraestructura
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Servidor Publico del Area de

Recibe comprobante de pago y/o oficio de

23 - - contestacion, registra y turna a la Asistente del
Atencién al Publico. . .
Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
24 Asistente del Departamento de Recibe, registra y turna el expediente al Cuantificador
Licencias de Uso de Suelo del Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
Recibe expediente, analiza, elabora documento y/o
25 Cuantificador contestacion y turna a la Asistente del Departamento
de Licencias de Uso de Suelo.
2% Asistente del Departamento de Recibe registra y turna expediente al Jefe de
Licencias de Uso de Suelo. Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
Recibe revisa Documento y/o contestacion, firma y
turna a la Asistente del Departamento de Licencias
de Uso de Suelo.
a) Documento y/o contestacion incorrecta. -
Jefe de Departamento de realiza observaaone‘s y re:*gresa al cuantificador del
27 ; y Departamento de Licencias del Departamento de
Licencias de Uso de Suelo. - ; _—
Licencias de Uso de Suelo para las modificaciones
correspondientes.
b) Documento y/o contestacion correcta. -
turna el expediente a la Asistente del Departamento
de Licencias de Uso de Suelo.
. Reci i i la Asi
Asistentedel Deparementors ecibe (I-:-xpe.d,lente, reglstra. y turna a a”5|stente de
28 . ) la Subdireccion de Planeacidn y Operacidn Urbana.
Licencias de Uso de Suelo.
29 Asistente de la Subdireccion de Recibe expediente, registra y turna a la Subdireccion
Operacién Urbana. de Operacién Urbana.
iy o Recibe el expediente revisa Documento o
Subdireccion de Operacion 0 : 2z
30 Urbana contestaciéon, firma y turna a la Asistente de
’ Subdireccion de Operacion Urbana.
31 Asistente de Subdireccion de Recibe el expediente, registra y turna a la Asistente
Operacion Urbana. del Departamento de Licencias de Uso de Suelo.
32 Asistente del Departamento de Recibe expediente, registra y turna al Servidor
Licencias de Uso de Suelo PUblico del Area de Atencion al Piblico.
Sardidor pililicadel Breade Rea‘be, r_elglstra expediente y turna a la Asistente de
33 la Direccion de Desarrollo urbano e Infraestructura.

Atencion al Publico.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Asistente de la Direccién de
34 Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Recibe el expediente, registra y turna a la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Direccion de Desarrollo Urbano e Recibe, revisa, firma y turna expediente a la asistente
Infraestructura. de Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Asistente de Direccion de

36 Becaiole Ubans o Recibe, registra y turna expediente al Servidor

Piblico del Area de Atenci6n al Pablico.

Infraestructura.

37 Servidor Publico del Area de Recibe expediente, registra, resquarda y entrega a
Atencidn al Publico. ciudadano documento y/o contestacion.

38 Ciudadano. Recibe y firma documento y/o contestacion.

39 SelvIgagyvlico delifrea de Concluye expediente y resguarda en Archivo.

Atencién al Pablico.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de constancias de alineamiento de y
nimero oficial solicitadas.

Porcentaje de constancias
- 5 o = X100 = alineamiento y nimero oficial
NUmero e constan_cn_as e g_lneamlento y  itidas
ndmero oficial emitidas.

Pasa a la siguiente pégina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo’. Formato Unico de solicitud de tramites. (Anverso)

Cotiemo de
4 " Cuautitian lzcalli

Dre(clmdel)esj:rtﬂloumelrfrma ‘ FS e "

FORMATO UNICO DESOUCITUD DETRAMITES

Cumutitn ecalli, Meédco; de de 2024,

URBANO £ URs
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ey
it 8w s 4 s 1,
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e
a3 3. . A8, 4027 EAA, G et . Gl b, Fodn B hem 4108
S — FORMATO GRATUITO
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Anexo1. Formato Unico de solicitud de tramites. (Reverso)

isites comunes a

tramite.
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Desarrollo Urbano
e Infraestructura
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F00-04 Emision de Cédula Informativa de Zonificacion.

1.  Objetivo.

Brindar la cedula informativa de zonificacién que tiene por objeto dar a conocer los usos del
suelo generales y especificos, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion del suelo,
el coeficiente de utilizacion del suelo, la altura de edificaciones y las restricciones que para
un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

2. Alcance.

Aplica a las unidades administrativas denominadas Area de Atencién al Publico.,
Departamento de Licencias de Uso de Suelo, Subdireccion de Planeacién y Operacion Urbana,
la Direccién de Desarrollo urbano e Infraestructura y la ciudadania que solicite el tramite

3.  Referencias.

. Ley Organica Municipal del Estado de México (Titulo |, Capitulo Primero, Articulos 2 y
3, Capitulo Segundo, Articulo 12, y Titulo IV, Capitulo Segundo Articulo 96 Sexies
fracciones llI, VI y VII), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993.,
sus reformas y adiciones.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México, (Titulo Primero Articulos 1.1 fraccién IV
Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 5.2 fraccion | incisos b) y e), fraccion Il incisos
b) y h) fraccion lll incisos a), e) y h), 5.5 fraccion |y 5.6, Capitulo Segundo, Articulo 5.7 y
5.10 fracciones VI, VIl y XIX). Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 117, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, (Titulo Primero,
Capitulo Tercero, articulo 25 fraccion |y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulo 135),. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 26, 7 de febrero
de 1997, sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Seccion Tercera, Articulo 144 fraccion XlI), Gaceta Municipal No. 001, 01 de
enero de 2016., sus reformas y adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Décimo Segundo,
Capitulo Unico Articulos IIl, 85, 86 fracciones 1), Gaceta Municipal No. 145, 5 de febrero
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), (Articulos 37 fracciones | y II, 38
fracciones XV y XXXIIl). Gaceta Municipal No. 82, 16 de agosto 2022, sus reformas y

adiciones.
. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, (Articulos
1,2,3,4,5,9 fraccion I, Capitulo Octavo Seccidn Primera Articulo 20 fracciones |, II, IV

y X), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones

. Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli y Fe de Erratas apartado
7.1.1. Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 52 de fecha 18 de septiembre
de 2013. sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.
El ciudadano debera:

. Solicitar mediante el formato Unico de solicitud de trdmites e ingresar lo solicitado al
Area de Atencidn al Pablico de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir la orden de pago y realiza los pagos correspondientes y entrega al servidor
publico del Area de Atencién al Publico.

El servidor pUblico del Area de Atencién al PUblico, debera:

. Recibir los documentos para la Cédula Informativa de Zonificacion, integrar el
expediente, asignar un nimero de folio y turnar al departamento de Licencias de Uso
de Suelo.

. Recibir el expediente para archivarlo como concluido.
. Recibir y resguardar para entregar orden de pago al ciudadano.

. Entregar Cédula Informativa de Zonificacion y resguardar el expediente en el archivo
de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
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El Asistente de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Recibir el expediente, registrar y turnar al cuantificador.
. Turnar expediente con negativa o requerimiento al Jefe de Licencias de Uso de Suelo
. Recibir y turnar al asistente de Subdireccién de Planeacion y Operacién Urbana.

. Recibir y turnar con oficio al servidor publico del Area de Atencion al Publico.
El Jefe de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Recibir expediente, revisar y turnar.

. Recibir y firmar el expediente con negativa o requerimiento y turnar al asistente de
Licencias de Suelo.

. Firmar el documento elaborado y la orden de pago y turnar al asistente de licencias
de uso de suelo.

El Cuantificador de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Realizar anélisis de la documental y la localizacion del predio en los planos de
cartografia que forman parte del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente por
medio del croquis de localizacién del predio, identificar el tipo de uso de suelo del
predio en analisis.

. Realizar el oficio con el requerimiento y/o negativa y turnar al asistente de licencias de
Uso de Suelo.

. Elaborar el documento y turnar al asistente de Licencias de Uso de Suelo.

. Recibir el expediente con el documento elaborado, realiza la orden de pago y turna al
jefe de Licencias de Uso de Suelo.

El Asistente de la Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana debera:

. Recibir y turnar el expediente a la Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana
. Recibir y turnar al asistente de Licencias de Uso de Suelo.
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La Subdireccién de Planeacion y Operacién Urbana debera:

. Recibir, revisar y firmar el expediente con negativa o requerimiento y turna al asistente
de Planeacion y Operacién Urbana.

. Recibir el expediente firmar la orden de pago y la Cédula Informativa de Zonificacion,
turnar al asistente de Planeacion y Operacién Urbana.

El Asistente de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Recibir y turnar el expediente a la Subdireccion de Planeacion y Operacién Urbana

. Recibir y turnar al asistente de Licencias de Uso de Suelo.
La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Recibir, revisar y firmar el expediente con requerimiento y turnar al asistente de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir el expediente firmar la orden de pago y la Cédula Informativa de Zonificacién,
turna al asistente de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

5.  Definiciones.

Cédula Informativa de Zonificacién: Al acto administrativo eminentemente informativo en el
que se dardn a conocer los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de
ocupacioén del suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo, la altura de edificaciones y las
restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

Zonificacion del Suelo: Es la division del territorio municipal en areas, sectores o zonas, a
efecto de aplicarles politicas, programas y normas de desarrollo y de ordenamiento
ecoldgico, para su aprovechamiento o explotacion.

6.  Insumos.

. Solicitud debidamente requisitada y firmada por los propietarios o representantes
legales (con copia para acuse de recibido).

. Boleta Predial del Inmueble vigente

. Identificacion Oficial del Propietario o poseedor, y del representante legal en su caso.
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(Credencial para votar en territorio nacional)

. Croquis geo-referencial legible (Google Maps) donde se indique el predio y el nimero
de lotes a la esquina mas préxima.

. Poder notarial o carta poder, en caso de designar representante legal.

7. Resultados.

Cédula Informativa de Zonificacion

8. Politicas.

. Cumplir con la totalidad de los requisitos y pago correspondiente.

. La Cédula Informativa de Zonificacién no permite al solicitante adquirir derechos sobre
el lote que pide informacion.

. El horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

9. Desarrollo.

Emision de Cédula Informativa de Zonificacion.

Solicita mediante el formato Unico e ingresa lo
1 Ciudadano solicitado Al Area de Atenci6n al Publico de la
Direccién Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe los documentos para la Cédula
Servidor Publico del Area de InforrT!atlva de Z<')n|f1cac10r,1, integra el :
2 5 il expediente, le asigna un nimero de folio,
Atencion al Publico. :
entrega acuse al ciudadano y turna al
departamento de Licencias de Uso de Suelo.

Asistente de Departamento de Recibe el expediente, registra y turna al
Licencias de Uso de Suelo cuantificador.
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Recibe, realiza anélisis de la documental y la
localizacion del predio en los planos de
cartografia que forman parte del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano por medio del
croquis de localizacion del predio, identifica el
tipo de uso de suelo del predio en analisis.

Cuantificador de Licencias de Uso

4 a) Falta documentacion. Realiza el oficio
de Suelo o
con el requerimiento y turna al
asistente de licencias de Uso de Suelo.
Solicitud procede.
Elabora el documento y turna al asistente de
Licencias de Uso de Suelo.
a) Turna expediente con requerimiento
al Jefe de Licencias de Uso de Suelo
5 Asistente de Departamento de

Licencias de Uso de Suelo Elabora orden de pago y turna expediente con
orden de pago y documento al Jefe de
Licencias de Uso de Suelo

Recibe y Firma el expediente con
6 Jefe de licencias de Uso de Suelo requerimiento y/o orden de pago y turna al
asistente de Licencias de Suelo.

7 Asistente de Departamento de Recibe y turna expediente para firma a la
Licencias de Uso de Suelo Asistente de Operacién Urbana
. N Recibe y turna expediente con requerimiento
Asistente de Subdireccion de y P e
8 y - y/o orden de pago a la Subdireccién de
Planeacion y Operacion Urbana. a5 e
Planeacion y Operacion Urbana.
Recibe, revisa y firma el expediente con
9 Subdireccion Planeacion y de requerimiento y/o orden de pago o
Operacién Urbana. documento y turna la Asistente de Planeacién

y Operacion Urbana
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10 Asistente de Planeacion y
Operacién de Urbana.

1 Asistente de Departamento de
Licencias de Uso de Suelo

12 Servidor Publico del Area de
Atencion al Publico.

13 Asistente de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura

14 Director (a) de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

15 Asistente de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

16 Servidor Publico del Area de

Atencién al Publico.

17 Ciudadano

Servidor Publico del Area de

B | Kfencfn o BRI

127

Actividad

Recibe y turna expediente al asistente de
Licencias de Uso de Suelo.

Recibe el expediente y turna al Servidor
Publico del Area de Atencion al Piblico.
(archivo).

Recibe, registra y turna a la Asistente de la
Direccion de Desarrollo Urbano e
infraestructura.

Recibe, registra y turna a la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe el expediente firma la orden de pago y
la Cédula Informativa de Zonificacion y/o
requerimiento y turna al asistente de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe, registra y turna al Servidor Publico del
Area de Atencion al Publico.

Recibe y resguarda para entregar orden de
pago al ciudadano.

Recibe la orden de pago y realiza los pagos
correspondientes y entrega al Servidor Publico
del Area de Atencion al Pablico..

Entrega Cédula Informativa de Zonificacién y
resguarda el expediente en el archivo de la
Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Pasa a la siguiente pégina.
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11.  Medicién.
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Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramite; (anverso)
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FOO0-05 Emision de Licencia de
Construccion de Obra Nueva.

1.  Objetivo.

Fomentar el orden municipal mediante la emisién de Licencia Municipal de Construccién por
Obra Nueva, Licencia Municipal de Construccion por Ampliacién de una Obra Existente,
Licencia Municipal de Construccion por Modificacion de una Obra Existente, Licencia
Municipal de Construccion por Modificacion del proyecto de una obra autorizada, Licencia
Municipal de Construcciéon por Prorroga, Licencia Municipal de Construccién por Obra
Nueva Extemporanea (regularizacion), Licencia Municipal de Construccién para Reparacion
que afecte elementos estructurales, Licencia Municipal de Construccion para Reparacion que
no afecte elementos estructurales Licencia Municipal de Construcciéon de Barda, Licencia
Municipal de Construccién por Demolicién Parcial o Total, Licencia municipal de construccion
de anuncio publicitario que requiera elementos estructurales y para Obras de conexion a las
redes de agua potable y drenaje.

2. Alcance.

Aplica a la ciudadania del Municipio de Cuautitldn Izcalli, al Area de Atencién al Publico, el
Departamento de Licencias de Construccién y Anuncios, la subdireccion de Planeacién y
Operacién Urbana y la Direccion de Desarrollo urbano e Infraestructura.

3.  Referencias.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto, Capitulos
Primero y Tercero. Articulos 112, 113, 122 y 123). Gaceta del Gobierno 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo |, Capitulos Primero y Tercero.
Articulos 2 y 31 fraccion XXIV Quater). Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus
reformas y adiciones.

e (odigo Administrativo del Estado de México, (Libro Primero y Décimo Octavo.
Articulos 1.1 fraccién IV, 18.1, 18.3 fraccién Il, 18.6 fraccion II, 18.20, 18.21, 1822 y
18.23). Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.
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e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, (Titulo Primero,
Capitulo Tercero, articulo 25 fraccién | y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién
Tercera, Articulo 135),. Gaceta de Gobierno, 07 de diciembre de 1997, sus reformas y
adiciones.

e Bando Municipal 2024 vigente de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Primero,
Capitulo Segundo, articulo 27 fraccion VI. Titulo Décimo Séptimo, Capitulo Unico,
articulos 92 fracciones | y I, 94, 95 fraccién Il) Gaceta Municipal No. 283 de fecha 05
de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

e Plan de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli. Gaceta del Gobierno del Estado de
México nimero 52 de fecha 18 de septiembre de 2013, sus reformas y adiciones

e Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Articulos 37 fraccion Il, inciso b) y
38 fraccion XV), Gaceta Municipal No. 082 de 16 de agosto de 2022, sus reformas y
adiciones.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura. (Articulos
1,4, 7 fraccion Il inciso b), 9 fraccidn XV, 20 fracciones | y VII), Gaceta Municipal No
294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.
El Area de Atencién al Pablico, debera:
. Recibir los elementos que se solicitan para la emision de la licencia de construccion y
entregar el documento al peticionario.

. Recibir, registrar en base electronica, asignar numero, sellar, hora, entregar acuse al
ciudadano y turna el expediente al Departamento de Licencias de Construccién y
anuncios.

. Recibir el expediente el cual sera resguardado en archivo, para notificar la orden de
pago al particular en las oficinas que ocupa la Direccion.

. Recibir copia del recibo de pago de los derechos correspondientes y lo agrega al
expediente.

. Entregar el expediente al Departamento de Licencias de Construccién y anuncios para
la elaboracién de la Licencia Municipal de Construccion correspondiente.
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e Recibir el expediente con Licencia Municipal de Construccién firmada, el cual serd
resguardado en archivo, para notificar la Licencia al particular en las oficinas que
ocupa la Direccion.

e Recibir el expediente con Licencia Municipal de Construccion firmada, el cual sera
resguardado en archivo, para notificar la Licencia al particular en las oficinas que
ocupa la Direccion.

El Departamento de Licencias de Construccién y Anuncios, debera:

. Revisar y analizar si es procedente emitir la licencia de construccion, elaborar la orden
de pago, asi como la licencia municipal de Construccion.

La Subdireccién de Planeacién y Operacién Urbana, debera:

. Revisar que la licencia municipal de construccién sea viable y realizar los ajustes
necesarios.
. Realizar observaciones y regresa al Departamento de Licencias de Construccion y

Anuncios para las modificaciones correspondientes.

. Validar de revisado, turnar el expediente a la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para firma correspondiente.

. Rubricar orden de pago y turna al asistente de la Desarrollo Urbano e Infraestructura.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Autorizar la licencia de construccion se apegue a la normatividad aplicable y vigente
para autorizar la Licencia Municipal de Construccion.

El Ciudadano, deberé:

. Ingresar la solicitud a través del Area de Atencién al Publico, con el Formato Unico de
Solicitud, una vez que hayan cumplido con los requisitos determinados.

. Recibir la orden de pago, hara los trémites correspondientes en caja y entrega copia al
asistente del Area de Atencién al Publico.
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El cuantificador del Departamento de Licencias de Construccién y Anuncios debera:

. Recibir el expediente y evalla, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad.
. Elaborar requerimiento o en su caso negativa

. Determinar el monto por de los derechos concepto de Licencia de Construccion

. Rubricar requerimiento o negativa en su caso.

) Turna al Jefe del Departamento de Licencias de Construccién y Anuncios con
documento elaborado.

5. Definiciones.

Plano Arquitectonico: Es la representacion grafica bidimensional de un proyecto
arquitecténico, mismo que se compone de todos aquellos dibujos y elementos que permiten
la descripcién-interpretacion de los espacios de que se compone un determinado inmueble.
Se apoya en el método ortogonal de dibujo, por lo que se compone al menos de plantas,
cortes o secciones y fachadas o alzados. Estas proyecciones horizontales y verticales se
componen ademas de elementos del dibujo arquitecténico tales como niveles, cotas, ejes,
letreros o rétulos, lineas de corte y cualquier otra simbologia convencional

Director Responsable de Obra: Es la persona fisica autorizada por el Gobierno del Estado de
México, que actuara como auxiliar de las autoridades municipales de construccién, que sera
responsable de que en los proyectos y obras en los que se otorgue su responsiva cumplan,
con las disposiciones del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, las
Normas Técnicas Complementarias, y demas que sefalen las leyes y otras disposiciones
legales aplicables

Anuncio Publicitario: El medio de comunicacién grafico o escrito que sefiale, exprese, muestre
o difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccion y venta de bienes, con
la prestacién de servicios y con el gjercicio licito de actividades profesionales, politicas, civicas,
culturales, industriales, mercantiles o técnicas;

Estructura de Anuncio Publicitario: El soporte, construccion, anclaje o edificacion; la parte
integrante del anuncio donde se fije, instale o coloque el mensaje, la publicidad o
propaganda;

Permiso Municipal de Anuncio Publicitario: Documento por el cual se autoriza la colocacion
de anuncios publicitarios y sus estructuras en los sitios o lugares que sean visibles desde la
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via publica o lugares de uso comun, en el territorio municipal;

Infraestructura de Jurisdiccion Local: Conjunto de vias jerarquizadas que facilitan la
comunicacion entre las diferentes areas de la actividad econdémica y se clasifican en
Infraestructura Vial Primaria e Infraestructura Vial Local;

Infraestructura Vial Primaria: La integrada por carreteras, pasos vehiculares, avenidas, calzadas
y calles que comunican a dos 0 mas municipios de la entidad, permitiendo los viajes de largo
recorrido y aquellas que por sus caracteristicas de ubicacidn, operacién y vocacién de servicio
permitan la integracion de la red vial primaria, asi como las que comuniquen a instalaciones
estratégicas estatales;

Infraestructura Vial Local: La integrada por pasos vehiculares, avenidas, calzadas, calles y
cerradas que permiten la comunicacién al interior del municipio y la integracion con la red
vial primaria.

Publicidad Exterior: Toda forma de difusién de mensajes mediante el uso de anuncios, carteles
o cualquier otro medio de comunicacién visual o auditiva que para su instalacién requieran
el concurso de diversos elementos, tales como estructuras, soportes, cartelera, pantalla,
equipamientos u otros, que siempre seran considerados como una unidad integral y estén
colocados o instalados dentro del derecho de via y puedan ser observados o escuchados
desde la infraestructura vial primaria sea de cuota, libre de peaje o de uso restringido y local
incluyendo sus elementos complementarios;

Responsable de un Inmueble: Persona fisica o juridica colectiva que tenga la propiedad,
posesion, administracion, disposicion, uso o disfrute de un bien inmueble y permita la
instalacion de un anuncio con o sin estructura en su interior, dentro del derecho de via; quien
serd responsable solidario;

Anunciante: Persona fisica o juridica colectiva que difunda o publicite productos, bienes,
servicios o actividades, haciendo uso de cualquier elemento que corresponda a la publicidad
exterior que se encuentre instalada dentro del derecho de via;

Via Publica: Es la infraestructura vial primaria y local, que tiene por objeto el libre transito de
personas, bienes y servicios; el alojamiento de redes de infraestructura; asi como el dar
acceso, iluminacion, ventilacion y asoleamiento a los inmuebles que la delimitan.

6.  Insumos.

. Solicitud debidamente requisitada y firmada por los propietarios o representantes
legales (con copia para acuse de recibido).
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. Documento que acredite la propiedad (Escrituras publicas y resoluciones judiciales o
administrativas inscritas en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,
que contengan los datos de su inscripcion. La propiedad social se acreditara con los
documentos previstos por la legislacion agraria).

. Documento que acredite la personalidad del solicitante.

. Licencia de Uso de Suelo vigente.

. Boleta predial vigente.

. Croquis de localizacién con los requisitos sefialados al frente de esta solicitud.

o Evaluacion técnica de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje para el
desarrollo de que se trata, incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado,
emitidos por OPERAGUA.

. Constancia de alineamiento y nimero oficial.

o Registro de inscripcion vigente ante la Secretaria de Infraestructura del director
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

. Bitacora de Obra firmada por el director Responsable de Obra
. Autorizacién de subdivisiéon o de condominio (segun sea el caso)

. En su caso Evaluacion de Impacto Estatal emitido por la Comisién de Impacto Estatal.
Cualquier uso diferente al habitacional que implique un coeficiente de utilizacién de
mas de tres mil metros cuadrados u ocupen predios de mas de seis mil metros
cuadrados de superficie; Gaseras, gasoneras, gasolineras y otras plantas para el
almacenamiento, procesamiento o distribucion de combustibles; Helipuertos,
Aerédromos Civiles y Aeropuertos; y Usos de suelo de impacto urbano sefialados en
los planes municipales de desarrollo urbano; Conjuntos Urbanos; Condominios que
prevean el desarrollo de treinta 0 mas viviendas; Treinta o mas viviendas en un predio
o lote y Aquellos usos y aprovechamientos de suelo de impacto urbano sefialados por
otras disposiciones juridicas estatales y municipales aplicables.

. Autorizacion del conjunto urbano.

. Planos arquitectonicos firmados por el director responsable de obra que indiquen
plantas, cortes, fachadas y planta de conjunto con escala debidamente acotada y
especificada.

. En el caso de construcciones en régimen en condominio: planos arquitecténicos del
proyecto en los que se indiquen pisos, departamentos, viviendas o locales que sean
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areas privativas o del dominio exclusivo de los conddminos, los elementos comunes de
la construccion y las areas de uso comdn, asi como la tabla de indivisos, firmados por
el director responsable de obra y corresponsables

. Memorias de calculo y planos estructurales, firmados por director responsable de obra
que indiquen plantas de excavacion, cimentacion, entrepisos y azoteas con detalles y
especificaciones de los armados

. Planos de instalaciones eléctricas que incluyan plantas de distribucién, acometida,
cuadro de cargas y diagrama unifilar, con detalles y especificaciones, firmados por
director responsable de obra.

. Planos de instalaciones hidraulicas y sanitarias que contengan plantas de distribucion,
acometida y vertido, cortes e isométricas, con detalles y especificaciones.

. Planos de instalaciones especiales que contengan plantas de distribucidn, cortes
isométricos, con detalles y especificaciones, referidos a deteccion y extincion de
incendios y energia regulada, gas, aire acondicionado, voz, datos y telefonia.

. Copia de licencias anteriores y constancia de terminacién de obra, en los casos de
ampliacién.

. Poder notarial o carta poder, en caso de designar representante legal.

. Folder oficio color rosa y broche Baco.

7.  Resultados.

Licencia Municipal de Construccion de Obra Nueva

8. Politicas.

. La solicitud de construccién no se debe contraponer con las disposiciones legales
estipuladas.
. Contar con los requisitos solicitados para el tramite

D El horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas.
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9. Desarrollo.

Licencia Municipal de Construcciéon de Obra Nueva.

1 Area de Atencién al Pablico

2 Ciudadano

3 Area de Atencion al Pdblico

Secretaria del Departamento de

4 Licencias de Construccion y
Anuncios
5 Jefe del Departamento de

Construccion y Anuncios

Cuantificador del Departamento de

5 s .
Construccion y Anuncios

6 Jefe del Departamento de
Construccion y Anuncios

7 Secretaria del Departamento de

Construccion y Anuncios

Subdireccién de Planeacion y
Operacién Urbana

Orienta y entrega formato Unico de solicitud,

indicando requisitos para iniciar tramite de
construccion

Ingresa la solicitud a través de la Area de
Atencidn al Publico junto con documentos
indicados.

Recibe la documentacion para el respectivo
ingreso, asignandole un nimero de expediente y
turna al Departamento de Construccion y
Anuncios

Recibe, registra en la base para su respectivo
seguimiento y turna al Jefe del Departamento de
Construccidon y Anuncios

Recibe expediente, asigna cuantificador y turna.

Analiza el expediente de acuerdo a la inspeccion,
la documentacién y la normativa para determinar
si es procedente.

Si cumple, emite las 6rdenes de pago, de lo
contrario elabora oficio de requerimiento hasta
que se subsane la omision o si no cumple se
realiza una negativa.

Solicita inspeccion para generar Constancia de

Termino de Obra.

Firma la Orden de Pago, Requerimiento, Negativa
y/o Solicitud de inspeccién.

Recibe expediente, registra y turna a La
Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana

Recibe y firma de Orden de Pago, Requerimiento,
Negativa y/o Solicitud de inspeccion.
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Turna a Desarrollo Urbano e Infraestructura para
firma.

Recibe y firma de Orden de Pago, Requerimiento
o Negativa.
9 Desarrollo Urbano e Infraestructura

Turna a Area de Atencién al Pablico

" e o Recibe, registra y entrega Orden de Pago,
10 Area de Atencion al Publico G : 3
Requerimiento o Negativa al ciudadano.

Recibe Orden de Pago, Requerimiento o Negativa.

a) Sirecibe Orden de Pago procede a pagar en
las cajas de la Tesoreria Municipal y entrega
copia del comprobante de pago a la Area de
Atencion al Pdblico

b)  Sirecibe Requerimiento debe subsanar por
completo.

1 Ciudadano

Si recibe negativa, se da por concluido el tramite.

Recibe comprobante de pago o contestacion y

12 Area de Atencion al PUblico turna al Departamento de Construccion y
Anuncios
13 Secretaria del Departamento de Recibe expediente, registra y turna al
Construccion y Anuncios cuantificador correspondiente.

a) Recibe comprobante de pago: Elabora el
Documento correspondiente.

i b) Recibe contestacion correcta se elabora la
Cuantificador del Departamento de )

14 e ; Orden de pago Correspondiente
Construccion y Anuncios 2 S
Recibe contestacidn incorrecta, elabora
Requerimiento hasta subsanar por completo o se
elabora Negativa.
.5 Jefe del Departamento de Firma el Documento Correspondiente, Orden de
Construccion y Anuncios Pago, Requerimiento o Negativa.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Secretaria del Departamento de Recibe expediente, registra turna a Subdireccion
16 i . o o
Construccion y Anuncios de Planeacion y Operacion Urbana
Recibe y firma de Documento Correspondiente,
17 Subdireccién de Planeacion y Orden de Pago, Requerimiento o Negativa.

Operacion Urbana
Turna Desarrollo Urbano e Infraestructura

Recibe y firma de Documento Correspondiente,

Orden de Pago, Requerimiento o Negativa.
18 Desarrollo Urbano e Infraestructura 9 9 9

Turna a Area de Atencién al Pablico

Entrega la licencia autorizada al ciudadano quien
firmara de recibido.

Archiva el expediente ya concluido y se envia a
archivo de concentracion

19 Area de Atencién al Pdblico

Orienta y entrega formato Unico de solicitud,
20 Area de Atencién al Plblico indicando requisitos para iniciar tramite de
construccion

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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Racibe  y

tabora el
7. documenzo

20.

21

22

Fin
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11.  Medicion.

Numero de licencias de construccién

solicitadas X 100 = Porcentaje de licencias de
Ndmero de licencias de construccién construccién emitidas
emitidas

Registro de evidencias:

. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Area de Atencién al Publico.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramite. (anverso)
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Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramites; (reverso)
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F00-06 Emision de permiso de Trabajos
Menores de Construccion.

1.  Objetivo.

Regular y dar legalidad a los proyectos de obra menores cumpliendo con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente, en este sentido. El Permiso de Trabajos Menores
de Construccion aplica a Construcciones de hasta veinte metros cuadrados; Bardas de hasta
diez metros de largo y dos metros con veinte centimetros de altura; Impermeabilizacion y
reparacion de azoteas, sin afectar elementos estructurales; Reposicion de pisos, ventanas,
puertas, cortinas metalicas; Reparacion de instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas;
Limpieza, aplanados, pintura y revestimiento en fachadas. En estos casos deberan adoptarse
las medidas necesarias para no causar molestias en la via publica; Construcciones
provisionales para uso de oficinas, bodegas o vigilancia durante la edificacion de una obra y
los servicios sanitarios correspondientes; Pozos y calas de exploracion para estudios varios;
Fosas sépticas y cisternas con una capacidad de hasta ocho metros clbicos; Obras de
jardineria; Apertura de vanos para la instalacion de puertas y ventanas, sin afectar elementos
estructurales y Obras urgentes para prevenir accidentes.

2.  Alcance.

Aplica a las 4reas denominadas Area de Atencion al Publico, Departamento de Licencias de
Construccion y Anuncios a la Subdireccion de Planeacién y Operacion Urbana, la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura, ademas de la ciudadania que necesita da cabo un
trabajo menor de construccion que no requiera la Licencia de Construccion,

3.  Referencias.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto, Capitulos
Primero y Tercero. Articulos 112, 113, 122 y 123), Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo I, Capitulos Primero y Tercero.
Articulos 2 y 31 fraccion XXIV Quater), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus
reformas adiciones.
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= Cédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Primero y Décimo Octavo. Articulos
1.1 fraccion 1V, 18.1, 18.3 fraccidn 1l, 18.6 fraccion Il, 18.24). Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

L] Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, (Titulo Primero,
Capitulo Tercero, articulo 25 fraccion | y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulo 135), Gaceta de Gobierno, 07 de febrero de 1997, sus reformas y
adiciones.

. Bando Municipal 2024 vigente de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Primero,
Capitulo Segundo, articulo 27 fraccién VI. Titulo Décimo Séptimo, Capitulo Unico,
articulos 92 fraccion |, 94, 95 ultimo péarrafo), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero
de 2024.

. Plan de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli. Gaceta del Gobierno del Estado de
México nimero 52 de fecha 18 de septiembre de 2013, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Articulos 37 fraccion I, inciso b) y
38 fracciones XV y LXXXIIl), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

" Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura. (Articulos
1,4, 7 fraccion Il inciso b), 9 fraccion XV, 20 fracciones | y VII). Gaceta Municipal No.294,
19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Area de Atencién al Pablico, debera:
. Recibir los elementos que se solicitan para la emision de la licencia de construccion y
entregar el documento al peticionario.
. Turnar el expediente al Departamento de Licencias de Construccion y Anuncios.

. Resguardar el expediente en el archivo en espera de que el particular desahogue
requerimiento o en su caso para notificar la orden de pago al particular en las oficinas
que ocupa la Direccion.
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El Departamento de Licencias de Construccién y Anuncios, deberé:

. Revisary analizar si es procedente el permiso de trabajos menores y elaborar el permiso
de trabajos menores de construccion.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Autorizar el permiso de trabajos menores de construccién.

El Ciudadano, debera:

. Ingresar la solicitud a través del Area de Atencién al Publico.

El Cuantificador de Licencias de Construccion y Anuncios, debera:

. Elabora requerimiento y turna al Asistente del Licencias de Construccion y Anuncios,
para visto bueno del jefe del departamento.

. Elabora el permiso de trabajos menores de construcciéon y turna al jefe del
Departamento de Licencias de Construccion y Anuncios.

La Subdireccién de Planeacién y Operacion Urbana, debera:

. Realizar observaciones y regresa al Departamento de Licencias de Construccién y
Anuncios para las modificaciones correspondientes.

. Turnar el documento a la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura para firma
correspondiente.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Validar, firma el documento y turna al Asistente de la Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Notificador debera:

. Notificar el documento al particular.
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5.  Definiciones.

Plano Arquitecténico: Es la representacion grafica bidimensional de un proyecto
arquitecténico, mismo que se compone de todos aquellos dibujos y elementos que permiten
la descripcion-interpretacion de los espacios de que se compone un determinado inmueble.
Se apoya en el método ortogonal de dibujo, por lo que se compone al menos de plantas,
cortes o secciones y fachadas o alzados. Estas proyecciones horizontales y verticales se
componen ademas de elementos del dibujo arquitecténico tales como niveles, cotas, ejes,
letreros o rétulos, lineas de corte y cualquier otra simbologia convencional

Director Responsable de Obra: Es la persona fisica autorizada por el Gobierno del Estado de
México, que actuara como auxiliar de las autoridades municipales de construccion, que sera
responsable de que en los proyectos y obras en los que se otorgue su responsiva cumplan,
con las disposiciones del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, las
Normas Técnicas Complementarias, y demas que sefialen las leyes y otras disposiciones
legales aplicables

Elemento estructural: es cada una de las partes diferenciadas, aunque vinculadas, en que
puede ser dividida una estructura a efectos de su disefio. El disefio, calculo y comprobacion
de estos elementos se hace de acuerdo con los postulados de la resistencia de materiales en
el ambito de la Ingenieria mecanica arquitectura, la ingenieria civil, y la ingenieria estructural.

Calas de exploracion: son una de las técnicas de prospeccién empleadas para facilitar el
reconocimiento geotécnico, estudios edafolégicos o pedoldgicos de un terreno. Son
excavaciones de profundidad pequefia a media, realizadas normalmente con pala
retroexcavadora.

Cota: Altitud que presenta un punto sobre un plano horizontal que se usa como referencia.

6. Insumos.

. Solicitud debidamente requisita da y firmada por los propietarios o representantes
legales (con copia para acuse de recibido).

. Documento que acredite la propiedad inscrita en el instituto de la funcién registral del
estado de México (IFREM) o registro publico de la propiedad, o contrato de
compraventa con traslado de dominio, o contrato de INSUS (antes CORETT).

. Documento que acredite la personalidad del solicitante (credencial para votar expedida
por el INE).
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. Exhibicién de la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial en los casos posibles de
restricciones de construccidn y afectaciones a la via publica adyacente.

. Carta poder en caso de no ser el titular.

. Exposicion fotografica del lugar donde se llevaran a cabo los trabajos

7. Resultados.

Permiso de Trabajos Menores de Construccion

8. Politicas.

e El permiso solo se emitird cuando sean los siguientes trabajos: Construcciones de
hasta veinte metros cuadrados; Bardas de hasta diez metros de largo y dos metros
con veinte centimetros de altura; Impermeabilizacién y reparaciéon de azoteas, sin
afectar elementos estructurales; Reposicién de pisos, ventanas, puertas, cortinas
metalicas; Reparacion de instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas; Limpieza,
aplanados, pintura y revestimiento en fachadas.

e En estos casos deberan adoptarse las medidas necesarias para no causar molestias en
la via publica; Construcciones provisionales para uso de oficinas, bodegas o vigilancia
durante la edificacion de una obra y los servicios sanitarios correspondientes; Pozos
y calas de exploracion para estudios varios; Fosas sépticas y cisternas con una
capacidad de hasta ocho metros cibicos; Obras de jardineria; Apertura de vanos para
la instalacion de puertas y ventanas, sin afectar elementos estructurales y Obras
urgentes para prevenir accidentes o en ejecucion de medidas de seguridad.

e Se debe dar cumplimiento de la totalidad de requisitos segin formato de ventanilla;
la documentacién debe coincidir entre si y no debe presentar incongruencias.

e El horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Permiso de Trabajos Menores de Construccion

1 Oficialia de Partes

2 Ciudadano

3 Oficialia de Partes

Secretaria del Departamento de
4 Licencias de Construccion y
Anuncios

Asesor Juridico, del Departamento
5 de Licencias de Construccién y
Anuncios

Jefe del Departamento de

6 = :
Construcciéon y Anuncios

7 Secretaria del Departamento de
Construccion y Anuncios

8 Subdireccion de Planeacion y
Operacién Urbana

9 Desarrollo Urbano e Infraestructura
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Orienta, indicando requisitos para iniciar tramite.

Ingresa la solicitud a través de Oficialia de Partes
junto con documentos indicados.

Recibe la documentacion para el respectivo
ingreso, asignandole un nimero folio y turna al
Departamento de Construccion y Anuncios

Recibe, registra en la base para su respectivo
seguimiento y turna.

Se realiza un analisis de la peticion para determinar
si la solicitud es procedente.
a) Sies procedente se contesta afirmativa

Si no lo es se realiza negativa

Rubrica la contestacion

Recibe peticion con contestacion, registra y turna
a la Subdireccion de Planeacion y Operacion
Urbana

Recibe peticion con contestacion y rubrica.

Turna a Desarrollo Urbano e Infraestructura para
firma.

Recibe peticién con contestacion y firma.
Turna a al Departamento de Construccion y
Anuncios.
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No. Unidad Administrativa Actividad
10 Secretaria del Departamento de Recibe peticién con contestacion, registra y turna
Construccion y Anuncios al Area de Atencion al Piblico para su notificacion.
Registra y notifica al ciudadano.
11 Area de Atencidn al Publico Turna a al Departamento de Construccion y
Anuncios.
12 Secretaria del Departamento de Recibe peticion con cedula de notificacion y
Construccion y Anuncios archiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

PERMISO DE TRABAJOS MENORES DE CONSTRUCCION
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de licencias de

construccion i Porcentaje de licencias de
Ndmero de licencias de construccion construccién emitidas
emitidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.

155

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



162

.Mam..l‘al de Procedimientos e . Bireceidn.de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

F00-07 Emision de Cambio de Uso de Suelo, de
Densidad, del Coeficiente de ocupacion, del
Coeficiente de Utilizacion y de Altura de Edificaciones
de un lote o predio.

1.  Objetivo.

Analizar, evaluar y/o notificar las peticiones, en su caso, proponer a la Comisién de Planeacion
para el Desarrollo Municipal las solicitudes de cambio de uso del suelo, de la densidad, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizaciéon y de altura de edificaciones de un lote
o predio.

2. Alcance.

Aplica a los particulares que requieren llevar a cabo el cambio de uso del suelo, en su bien
inmueble y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

3.  Referencias.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México No. 117, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Libro Quinto del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano de los Centros de Poblacién del Estado de México”, del Codigo Administrativo
del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 41, 1° de
septiembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

. Libro Décimo Octavo “de las Construcciones” del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 48, 9 de septiembre de 2011, y
sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México No. 26, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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. Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México No.45, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México No. 3 de mayo de 2006, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México No. 13 de marzo de 2006, y sus reformas y
adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México Articulo 27 fraccion VII,
90, 91,92, 95 fraccién IV del, promulgado el 5 de febrero de 2024, y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México Articulo 22 fraccion |, inciso e), articulo 37, Fracciéon
Il, inciso d), articulo 38 Fraccion XVI, publicado en Gaceta Municipal N°. 082, de fecha
16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Articulo 1, 2, 6,7 fraccién |l inciso d),
articulo 9, fraccion XVI, articulo 17, fraccion IV, articulo 18, 23 fraccién |, XVIII, XX,
publicado en Gaceta Municipal No. 294 de fecha 19 de marzo de 2024, y sus reformas
y adiciones.

. Modificaciéon del Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 52 de fecha 18 de
septiembre de 2013, inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,
del Distrito Judicial de Cuautitlan, bajo el folio Real Electrénico nimero 226847 el dia
13 de enero de 2014 y en el Registro Estatal de Desarrollo Urbano en la seccién Primero,
fojas 0005, libro Tercero del dia 27 del mes de mayo del afio 2014; y Fe de Erratas
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 6 de fecha 13 de
enero de 2014, inscrita en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, del
Distrito Judicial de Cuautitlan, bajo el folio Real Electronico nimero 226847 el dia 28
de agosto de 2014 y en el Registro Estatal de Desarrollo Urbano en la seccién Primera,
fojas 0007, libro Tercero del dia 11 del mes de septiembre del afio 2014, y sus reformas
y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Direccion Desarrollo Urbano e Infraestructura es el area responsable de analizar y firmar
el acuerdo favorable o desfavorable de las peticiones de cambio de uso del suelo, de la
densidad, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de utilizacion y de altura de
edificaciones de un lote o predio.

La Direccion Desarrollo Urbano e Infraestructura, a través del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion, le corresponde elaborar, los acuerdos favorables o no favorables de
las peticiones de cambio de uso del suelo, de la densidad, del coeficiente de ocupacién, del
coeficiente de utilizacion y de altura de edificaciones, atendiendo la opinién emitida por la
Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

El Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion, debera:

. Generar las condiciones urbanas para el desarrollo metropolitano y el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, al verificar que la integracion con la metrépoli
no afecte la identidad de Cuautitlan Izcalli y los intereses de su poblacion.

. Analizar y/o notificar, asi como también elaborar las fichas técnicas, derivadas de las
solicitudes de cambio de uso del suelo, de la densidad, del coeficiente de ocupacion,
del coeficiente de utilizacién y de altura de edificaciones de un lote o predio.

La Titular de la Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Recibir, revisar, firmar y turnar, en su caso, el requerimiento a la secretaria del
Departamento de Planeacién y Evaluacién Territorial.

. Recibir y firmar el oficio y ficha técnica para someter el expediente que se encuentra
conforme a la normatividad ante Comisién de Planeacién para el Desarrollo Municipal
y turnar al Departamento de Planeacién y Evaluacion  Territorial.

. Recibir, revisar el acta de Sesién de la Comisién y turnar al Departamento de Evaluacion
Territorial.

. Recibir, revisar, firmar y turnar el orden de pago a la secretaria del Departamento de
Evaluacion Territorial.

. Analizar y firmar el acuerdo favorable o desfavorable y turnar al Analista del
Departamento de Planeacién y Evaluacién Territorial.
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El Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacién, debera:

. Informar y orientar a la ciudadania sobre el procedimiento para los cambios de uso del
suelo.
. Recibir, revisar y turnar la solicitud al Cuantificador del Departamento de Planeacion,

Control y Dictaminacion.

. Recibir, en su caso, el requerimiento del Cuantificador del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion, revisar, rubricar y turnar al Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, para su autorizacion.

. Recibir, firmar y regresar el oficio dirigido al Departamento de Inspeccién y Diligencia
a la Asistente del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion.

. Recibir, revisar, rubricar y turnar a la Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, el oficio y ficha técnica para someter el expediente que se encuentra
conforme a la normatividad ante Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

. Recibir y turnar el oficio y la ficha técnica para su andlisis a la Comision de Planeacién
para el Desarrollo Municipal.

. Recibir, revisar el acta de Sesion de la Comisidon y turnar al Cuantificador del
Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Analizar y firmar el orden de pago y turnar a la Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

. Recibir el orden de pago firmado y turnar al Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Revisar el acuerdo favorable o desfavorable y turnar a la Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir y entregar al particular solicitante el acuerdo favorable o desfavorable de
autorizacion del cambio de uso del suelo y le acusan de recibido.

El Ciudadano, debera:
. Ingresar la solicitud a través de Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano

e Infraestructura, con el Formato Unico de Solicitud, una vez que hayan cumplido con
los requisitos determinados.

. Recibir orden de pago, pagar en Tesoreria y entregar copia del recibo al Cuantificador.

159
R

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



166

.Mam..l‘al de Procedimientos e . Bireceidn.de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

La Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Recibir solicitud, registrar en base electrdnica, asignar nimero, sellar con fecha y hora,
entregar acuse al ciudadano y turnar la solicitud al Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

La asistente del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacién, debera:

. Recibir solicitud, registrar en base electrénica, asignar folio, sellar con fecha y hora y
entregar acuse y turnar al Jefe de Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

. Recibir, registrar, en su caso, el requerimiento y elaborar oficio dirigido al
Departamento de Inspeccién y Diligencias para que se lleve a cabo su natificacion y
turnar al Jefe de Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion para su firma.

. Recibir y turnar al Departamento de Inspeccion y Diligencias, el oficio para notificar el
requerimiento.

. Recibir cédula de notificacion del requerimiento y archivar.

. Recibir y entregar orden de pago al Jefe de Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion, para su firma.

El cuantificador del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion, debera:

. Recibir solicitud, integrar el expediente y revisa que esté conforme a la normatividad,
de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Administrativo y en el Plan de Desarrollo
Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli y procede de la siguiente manera:

a)  En caso de que el expediente se encuentre conforme a la normatividad, elaborar
la ficha técnica y oficio para someter a consideracién de la Comision de
Planeacion para el Desarrollo Municipal,

b)  En caso de que el expediente no se encuentre conforme a la normatividad,
realizar requerimiento, turnar al Jefe de Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

. Elaborar oficio y ficha técnica para someter el expediente que se encuentra conforme
a la normatividad ante Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal y turnar al

160

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



167

Manual de Procedimientos — ’ Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

Jefe de Departamento de Planeaciéon, Control y Dictaminacién, para su visto bueno y
rubrica.

. Recibe el Acta de la Sesion de la Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal
y la integra al Expediente.

. En caso de ser favorable, elaborar el orden de pago correspondiente a la autorizacion
del cambio de uso del suelo y turnar al Jefe de Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacién para su firma.

. Recibir orden de pago firmado y la entregar al ciudadano solicitante.

. Elaborar el acuerdo favorable o desfavorable del cambio de uso del suelo, observando
lo establecido en el Cédigo Administrativo y turnar al Jefe de Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacién para su firma.

. Archiva en el expediente del cambio de uso del suelo.
El notificador del Departamento de Inspeccién y Diligencias, debera:

. Recibir y notificar al Ciudadano el requerimiento y turnar a la Secretaria del
Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacién la cédula de notificacion

La Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal, debera:

. Programar, celebrar sesion y emitir su opinion respecto a la solicitud de cambio de uso
del suelo, densidad, intensidad, ocupacion y altura.

. Elaborar el acta de la sesién, en donde se asienta su opinion sobre la solicitud, ya sea
en sentido favorable o desfavorable.

. Turnar el Acta de la Sesidn de la Comision a la Titular de la Direccion Desarrollo Urbano
e Infraestructura.

5.  Definiciones.

Permiso de carga y descarga: El documento emitido para que una persona fisica o juridica
colectiva haga uso de la via publica o areas de uso comin publicas, con vehiculos
automotores de transporte y carga en lugares exclusivos de estacionamiento para maniobra
de carga y descarga, en las vialidades, calles o sitios, que conforme a las disposiciones legales
aplicables determine la autoridad; asi como personas fisicas y juridicas colectivas titulares de

161
R

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



168

.Man‘.'l,al de Procedimientos Gobiernode 2 =y Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitian Izcalli g GassrrollaUitiane
e Infraestructura 2022-2024 Somon ftinos =P" e Infraestructura

unidades econdémicas, que en beneficio de si, o de sus clientes aprovechen los lugares
autorizados para estacionarse en la via publica, por lo cual se pagaran derechos en términos
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Usos del suelo: Son los usos y
destinos especificos del suelo, que estan afectos a limitaciones relativas a nimero maximo
de viviendas, alturas maximas, intensidades maximas de utilizacién y ocupacion y, en su caso,
a las restricciones Federales, Estatales y Municipales.

Altura: Es el nimero maximo de niveles o0 metros que se pueden construir en un predio,
dependiendo del uso del suelo que sefale el respectivo plan y estd relacionado con la
superficie maxima de desplante y la intensidad maxima de construccion.

Densidad: Se refiere al nUmero maximo de habitantes o viviendas que se permiten construir
en una hectarea de terreno.

Densidad Neta: Es aquella en la que ya se ha descontado la superficie destinada a vialidades
y equipamiento urbano, misma que equivale al 40% del predio.

Densidad Bruta: Es aquella que se considera la superficie total del predio.

Intensidad de Construccion: Se refiere al nimero maximo total de metros cuadrados que se
permiten construir en un predio y se expresa en relacién con (niUmero de veces) la superficie
del predio, también se conoce con coeficiente de utilizacion del suelo (CUS) y se obtiene de
la multiplicacion de la superficie total de desplante por el nimero de niveles maximo
permitido o la suma de las areas construidas del total de pisos de la edificacion.

Superficie maxima de desplante: Es la superficie del terreno ocupada con construccion y es
equiparable al coeficiente de ocupacion del suelo (COS).

Superficie minima sin construir: Se trata de la superficie del predio libre de construccion; esto
es, sin techar y es contraria a la superficie de desplante.

Comisién: La Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal quién tiene la facultad,
como lo establece el Cédigo Administrativo, para emitir su opinion respecto a las solicitudes
de cambio de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de
utilizacion, de altura de edificaciones de un lote o predio.

Cédigo Administrativo: El Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su
reglamento, que norma el procedimiento del cambio de uso de suelo, de densidad, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacidn, de altura de edificaciones de un lote
o predio.
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6. Insumos.

. Formato de Solicitud de la ventanilla, firmada por el propietario.

. Memoria descriptiva que contendra las caracteristicas fisicas del predio o inmueble de
su superficie, accesos viales, colindancias y nombre de las calles circundantes, asi como
los procesos de produccion o servicios, en su caso.

. Croquis de la localizacion del predio o inmueble con sus medidas y colindancias.

. Documento que acredita la propiedad o posesidn del inmueble (Escrituras pablicas y
resoluciones judiciales o administrativas inscritas en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México, que contengan los datos de su inscripcién. La propiedad social
se acreditara con los documentos previstos por la legislacion agraria).

. Anteproyecto arquitectonico.

. Cuando se trate del cambio de uso a otro de impacto regional se acompafiara ademas
del Dictamen Unico de Factibilidad, vigente.

. Constancia de Alineamiento y nimero oficial.

. Factibilidad de agua potable y drenaje, emitida por OPERAGUA.

. Identificacion oficial del contratante (INE, Pasaporte).

. Carta poder (en su caso de que el propietario no lo realice el tramite).

. Acta constitutiva de la sociedad o asociacion, poder notarial del representante legal.

7.  Resultados.

Autorizacion del cambio de uso de suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacién, del
coeficiente de utilizacion y de altura de edificaciones de un lote o predio.

8.  Politicas.

. La autorizacién positiva o negativa al Cambio de uso del suelo, de la densidad, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacion y de altura de edificaciones de
un lote o predio, estan sujetos a la opinién de la Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal, misma que sesiona una vez por mes.

. El Horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 a 18.00 horas.
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9. Desarrollo.

Emisién de Cambio de uso de suelo, de Densidad, del Coeficiente de ocupacion,
del Coeficiente de utilizacion y de Altura en edificaciones de un lote o predio.

Acude a solicitar informacién sobre el
procedimiento para los cambios de uso del
suelo.

1 Ciudadano

Jefe del Departamento de
2 Planeacion, Control y
Dictaminacién.

Informa y orienta a la ciudadania sobre el
procedimiento para los cambios de uso del suelo.

Ingresa la solicitud a través del Area de Atencion
al Publico.de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, con el Formato Unico de Solicitud,
una vez que hayan cumplido con los requisitos
determinados.

3 Ciudadano

Recibe, registra en base electrdnica, asigna
numero, sello, hora, entrega acuse al ciudadano y
turna la solicitud a la Asistente del Departamento
de Planeacion, Control y Dictaminacion.

El Area de Atencion al Pablico.de la
4 Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Recibe, registra en base electrénica, asigna folio,

Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.
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sello, hora y entrega acuse y turna al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe y turna al Cuantificador del Departamento
de Planeacion, Control y Dictaminacion.

Recibe, integra el expediente y revisa que esté
conforme a la normatividad, de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Administrativo y en el
Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de
Cuautitlan lzcalli vigente y procede de la siguiente
manera:

a) En caso de que el expediente se encuentre
conforme a la normatividad, elabora la ficha
técnica y oficio para someter a consideracion
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10

11

12

13

14

15

Afio 2024

Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacién.

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Subdirector de Planeacion y
Operacién Urbana

Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Oficialia de Partes de la Direccién
de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

Notificador de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura
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de la Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal, pasa al numeral 19.

En caso de que el expediente no se encuentre
conforme a la normatividad, pasa al numeral 8.

Realiza requerimiento, turna al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

En su caso recibe, revisa, rubrica y turna al
Subdirector de Planeacién y Operacion Urbana,
para su revision y rubrica.

En su caso recibe, revisa, rubrica y turna al Titular
de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, para su autorizacion.

Recibe, revisa, firma y turna a Oficialia de Partes
de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su registro electronico.

Recibe, registra electronicamente y turna a la
Asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

Recibe, registra, elabora oficio dirigido al
Notificador de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para que se lleve a cabo su
notificacién y lo turna al Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion, para su
firma.

Recibe, firma y regresa a la Asistente del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe y turna al Notificador de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, para su
notificacion.

Recibe y notifica al Ciudadano y turna a la
Asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacién.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25
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Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Subdirector de Planeacion y
Operacién Urbana

Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacién.

Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal

Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal

Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.
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Recibe cédula de notificacion y archiva.

Elabora ficha técnica para someter la solicitud
ante Comision de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y lo turna al Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion, para su visto
bueno y rubrica.

Recibe, revisa, rubrica y turna al Subdirector de
Planeacion y Operacion Urbana, para su revision y
rubrica.

Recibe, revisa, rubrica y turna al Titular de la
Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
para su autorizacion.

Recibe, revisa, firma y turna al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe la ficha técnica firmada y turna para su
andlisis a la Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal, para la sesion.

Programa, celebra sesion y emite su opinion
respecto a la solicitud de cambio de uso del suelo,
densidad, intensidad, ocupacion y altura.

Elabora el acta de la sesion, en donde se asienta
su opinion sobre la solicitud, ya sea en sentido

favorable o desfavorable y turna a la Titular de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura

Recibe, revisa el acta de Sesion y la turna al Jefe
del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe, revisa el acta de Sesion y la turna al
Cuantificador del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.
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26

27

28

29

30

31

32

33
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Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacién.

Subdirector de Planeacion y
Operacién Urbana

Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Ciudadano

Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacién.
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' Recibe el Acta de la Sesion de la Comision de

Planeacion para el Desarrollo Municipal y la
integra al Expediente y procede de la siguiente
manera:

a) En caso de ser favorable, elabora el orden de
pago correspondiente a la autorizacion del
cambio de uso del suelo y la turna al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion para su firma.

En caso de no ser favorable, pasa al numeral 18,
para continuar con el proceso.

Elabora orden de pago correspondiente y turna al
Jefe del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Analiza y firma el orden de pago y turnar al
Subdirector, de Planeacion y Operacién Urbana,
para su visto bueno y rubrica.

Recibe orden de pago, revisa, rubrica y turna al
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, para su autorizacion.

Recibe orden de pago, revisa, firma y turna al Jefe
del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe orden de pago firmado y la entrega al
ciudadano solicitante.

Recibe orden de pago, paga en Tesoreria, y
entrega copia del recibo al Cuantificador del
Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

Elabora el acuerdo favorable o desfavorable del
cambio de uso del suelo, observando lo
establecido en el Codigo Administrativo y lo turna
al Jefe del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion, para su firma.
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No. Unidad Administrativa
Jefe del Departamento de

34 Planeacion, Control y
Dictaminacion.
Subdirector de Planeacion y

35 e
Operacion Urbana

36 Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

37 Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion
Jefe del Departamento de

38 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

39 Ciudadano
Jefe del Departamento de

40 Planeacion, Control y

Dictaminacién.

Cuantificador del Departamento de
41 Planeacion, Control y
Dictaminacion.
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Actividad

Revisa el acuerdo favorable o desfavorable y lo
turna al Subdirector de Planeacion y Operacion
Urbana, para su visto bueno y rubrica.

Recibe acuerdo favorable o desfavorable del
cambio de uso del suelo, revisa, rubrica y turna al
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, para su autorizacion.

Recibe acuerdo favorable o desfavorable del
cambio de uso del suelo, revisa, firma y turna a la
Asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

Recibe acuerdo favorable o desfavorable del
cambio de uso del suelo, registra y entrega al Jefe
del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe, entrega al ciudadano solicitante el
acuerdo favorable o desfavorable de autorizacién
del cambio de uso del suelo.

Recibe, firma acuse de recibido y lo turna al Jefe
del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Turna acuse de recibido al Cuantificador del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacién.

Archiva en el expediente del cambio de uso del
suelo.

FIN

Pasa a la siguiente pégina.

Afio 2024
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10. Diagrama.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramite (Anverso).
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Anexo 1. Formato Unico de Solicitud de Tramite (Reverso).
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NOO-08 Emisién de Dictamen Técnico Municipal.

1.  Objetivo.

Analizar, y en su caso emitir el Dictamen Técnico Municipal para alturas mayores a 3 niveles
en industria; los predios de propiedad privada con clave de infraestructura o equipamiento
que opten por el uso sefialado en los predios del entorno; los predios que carezcan de norma;
para la determinacion de derechos adquiridos; la compatibilidad de usos comerciales y de
equipamiento en los usos industriales sefialados en la Tabla de Usos; las vialidades que
carezcan de sefialamiento de seccion; los predios que contengan 2 o mas usos del suelo; y
todos aquellos predios que por sus caracteristicas requieran de un pronunciamiento técnico
urbano de la autoridad municipal; derivado de las solicitudes de uso del suelo.

2. Alcance.

Aplica al departamento de Planeacién Control y Dictaminacion, el Area de Atencién al
Publico, el Departamento de Licencias de Uso de Suelo y a los particulares que ingresan
solicitudes para licencias de uso del suelo, que requieran completar el expediente de la
peticion con un dictamen.

3.  Referencias.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Articulo. 27 fraccion VII,
90, 91,92, 95 fraccion IV), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (Articulo 22 fraccion |, inciso e), articulo 37, Fraccion
Il, inciso d), articulo 38 Fraccion XVI), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (Articulo 1, 2, 6,7 fraccion I, inciso d),
articulo 9, fraccidon XVI, articulo 17, fraccidon 1V, articulo 18, 23 fraccion XV), Gaceta
Municipal No. 294,19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.
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. Modificacién del Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 52 de fecha 18 de
septiembre de 2013, inscrita en el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México,
del Distrito Judicial de Cuautitlan, bajo el folio Real Electrénico nimero 226847 el dia
13 de enero de 2014 y en el Registro Estatal de Desarrollo Urbano en la seccién Primero,
fojas 0005, libro Tercero del dia 27 del mes de mayo del afio 2014; y Fe de Erratas
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México nimero 6 de fecha 13 de
enero de 2014, inscrita en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, del
Distrito Judicial de Cuautitlan, bajo el folio Real Electrénico nimero 226847 el dia 28
de agosto de 2014 y en el Registro Estatal de Desarrollo Urbano en la seccién Primera,
fojas 0007, libro Tercero del dia 11 del mes de septiembre del afio 2014, y sus reformas
y adiciones.

4.  Responsabilidades.

E

Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion, deberéa:

. Analizar, revisar y en su caso firmar el Dictamen Técnico Municipal, en atencion a lo
marcado en la normatividad establecida en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Cuautitlan Izcalli.

El Jefe del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion debera:

. Informar y orientar a la ciudadania sobre el procedimiento para el Dictamen Técnico
Municipal y se le indica que es el Departamento de Licencias de Uso del Suelo, en su
caso, quién solicita el dictamen al Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacién.

. Recibir solicitud, revisar e instruir del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

. Recibir el oficio dirigido al Departamento de Licencias de Uso del Suelo, revisar, firmar
y turnar a la Asistente del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

El Departamento de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Emite oficio dirigido al Jefe del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion
para solicitar el Dictamen Técnico, anexando el expediente.
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. Recibe oficio con el expediente de licencia de uso del suelo, el Dictamen Técnico
Municipal para lo conducente y entrega acuse de recibo a la Asistente del
Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion.

El Cuantificador del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacién deberé:

. Recibir el expediente de la licencia de uso del suelo y solicitud, revisar y analizar que la
peticion esté en el supuesto de los tipos de Dictamen Técnico Municipal que establece
el Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli vigente y procede de
acuerdo a lo siguiente:

a) En caso de que no se encuentre en el supuesto de los tipos de dictamen, se
elabora oficio dirigido al Departamento de Licencias de Uso de Suelo, informando
que el expediente no cumple con el supuesto de los tipos de Dictamen, y lo turna
al Jefe del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion para su firma.

b)  En caso de que se encuentre en el supuesto de los tipos de dictamen, se Integra
expediente del dictamen, asigna nimero de folio y elabora el Dictamen Técnico
Municipal correspondiente.

. Elaborar el oficio para turnar al Departamento de Licencias de Uso del Suelo, el
Dictamen Técnico Municipal y el expediente de la licencia de uso del suelo y turnar al
Jefe del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion, para su firma.

. Recibir oficio con acuse de recibido y archivar en el expediente del dictamen.

El Ciudadano, debera:

. Ingresar la solicitud o solicitud de licencia de uso del suelo, a través del Area de
Atencion al Publico.

El Jefe del Area de Atencién al Pdblico.al Pablico debera:

. Recibir, registrar en base electrénica, asignar nimero, sellar con fecha y hora, entregar
acuse al ciudadano, de la solicitud de Licencia de Uso del Suelo y turnar al
Departamento de Licencias de Uso de Suelo, en su caso.
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El Departamento de Licencias de Uso de Suelo debera:

. Recibir solicitud de la licencia de uso del suelo, analizar, y en su caso, turnar expediente
y solicitud de elaboracion de Dictamen Técnico Municipal al Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Recibe oficio con el expediente de licencia de uso del suelo, el Dictamen Técnico
Municipal para lo conducente y entrega acuse de recibo a la Asistente del Jefe del
Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion.

5. Definiciones.

Dictamen Técnico Municipal: Determina, en su caso, las normas para alturas mayores a 3
niveles en industria; los predios de propiedad privada con clave de infraestructura o
equipamiento que opten por el uso sefialado en los predios del entorno; los predios que
carezcan de norma; para la determinacion de derechos adquiridos; la compatibilidad de usos
comerciales y de equipamiento en los usos industriales sefialados en la Tabla de Usos; las
vialidades que carezcan de sefialamiento de seccion; los predios que contengan 2 o mas usos
del suelo; y todos aquellos predios que por sus caracteristicas requieran de un
pronunciamiento técnico urbano de la autoridad municipal; derivado de las solicitudes de
uso del suelo.

Usos del suelo: Son los usos y destinos especificos del suelo, que estan afectos a limitaciones
relativas a nimero maximo de viviendas, intensidades maximas de utilizacién y ocupacion;
dimensiones minimas de superficie libre y frente para lotes resultantes de subdivisiones y, en
su caso, a las restricciones frontales, posteriores y laterales de construccion y las alturas
maximas.

Altura: Es el nUmero maximo de niveles o metros que se pueden construir en un predio,
dependiendo del uso del suelo que sefiale el respectivo plan y estd relacionado con la
superficie maxima de desplante y la intensidad maxima de construccion.

Infraestructura primaria: Son aquellas obras que permiten incorporar al predio a la traza
urbana y dotarlo de servicios publicos, determinadas por las instituciones gubernamentales
encargadas de vialidad, energia eléctrica, agua potable y drenaje para complementar la
infraestructura al interior del predio con motivo de alguna autorizacion.

Zonificacién: A la clasificacion del territorio prevista en los planes de desarrollo urbano.

Predio: A la superficie de terreno no lotificada que constituye una unidad de propiedad.
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Vialidad Publica: A la que forme parte de la infraestructura vial primaria o local.

Seccién: Al ancho de una via publica o privada, medido de paramento a paramento,
comprende las banquetas y el arroyo destinado al transito de vehiculos.

Cédigo Administrativo: El Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su
reglamento, que norma el procedimiento del cambio de uso de suelo, de densidad, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacidn, de altura de edificaciones de un lote
o predio.

Plan: El Plan de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli.

6. Insumos.

. Documento que acredita la propiedad o posesion del inmueble (Escrituras publicas y
resoluciones judiciales o administrativas inscritas en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México, que contengan los datos de su inscripcién. La propiedad social
se acreditara con los documentos previstos por la legislacion agraria).

. Croquis de la localizacién del predio o inmueble con sus medidas y colindancias.
. Superficie del predio, superficie construida y por construir.

. Memoria descriptiva del proyecto.

. Uso del suelo actual y el pretendido en su caso.

. Caracteristicas urbanas del entorno (segun origen del dictamen): compatibilidad de
usos en el entorno, alturas existentes, intensidades de construccion existentes,
factibilidad de servicios, complementariedad con usos similares.

. Escritura que acredite la constitucion de la sociedad o asociacion, asi como poder
notarial del representante legal.

. Peticidn por escrito que indique para que quieren el dictamen, dirigido a la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Para la determinacién de derechos adquiridos, copia certificada de los documentos que
ofrezcan como prueba.

. Constancia de alineamiento y nimero oficial.
. En su caso, a interés personal del solicitante, dictamen tnico de factibilidad.

. En su caso, a interés personal del solicitante, autorizacién de subdivision.

178
R

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



185

Manual de Procedimientos — . Direccién.de
Direccion de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

. En caso de que sea duefio de dos predios con diferente escritura, deberad presentar
autorizacion de fusion, emitida por el Gobierno del Estado.

. En su caso, toda accion que requiera la autorizacion previa y expresa de las autoridades
estatales y municipales correspondientes.

7. Resultados.

Dictamen Técnico Municipal

8. Politicas.

. Considerar especificamente la normatividad establecida en el Plan de Desarrollo
Urbano vigente y/o en los antecedentes de los documentos anexos a la solicitud, tales
como: documento que acredite la propiedad, croquis de localizaciéon, memoria
descriptiva del proyecto, en su caso dictamen Unico de factibilidad, en su caso
autorizacion de subdivision, licencias anteriores de construccién, cambio de uso de
suelo, licencia de uso, entre otros.

9. Desarrollo.

Emisién de Dictamen Técnico Municipal

Acude a solicitar informacion del procedimiento

Ciudada
! Heasel para el Dictamen Técnico.

Informa y orienta a la ciudadania sobre el
procedimiento para el Dictamen Técnico
Jefe del Departamento de Municipal y se le indica que es el Departamento
Planeacion, Control y Dictaminacion = de Licencias de Uso del Suelo, en su caso, quién
solicita el dictamen al Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion.
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Ingresa la solicitud o solicitud de licencia de uso

3 CilEEdane del suelo, a través del Area de Atencidn al Pdblico.

Recibe, registra en base electroénica, asigna
" ., numero, sello, hora y entrega al ciudadano acuse
Jefe del Area de Atencion al . . R
4 Pabli de la solicitud de Licencia de Uso del Suelo y turna
Ublico. . .
al Departamento de Licencias de Uso de Suelo, en

Su caso.

Recibe solicitud de la licencia de uso del suelo,
] ] analiza, y en su caso, turna expediente y solicitud
5 Departamento de Licencias de Uso ¢ gjaboracién de Dictamen Técnico Municipal al
de Suelo Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe, registra en base electrdnica, asigna folio,
sello, hora, entrega acuse y turna al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Asistente del Departamento de
6 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe, revisa e instruye al Cuantificador del
Jefe del Departamento de o
7 Departamento de Planeacion, Control y

Planeacion, Control y Dictaminacion . L,
Dictaminacion.

Recibe, el expediente de la licencia de uso del

suelo y solicitud, revisa y analiza que la peticion

esté en el supuesto de los tipos de Dictamen

Técnico Municipal que establece el Plan de

Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan

Izcalli vigente y procede de acuerdo a lo siguiente:
a) En caso de que no se encuentre en el

Cuantificador del Departamento de supuesto de los tipos de dictamen, se
elabora oficio dirigido al Departamento
de Licencias de Uso de Suelo, informando
que el expediente no cumple con el
supuesto de los tipos de Dictamen, y lo
turna al Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion para
su firma, pasa al numeral 10.

Planeacion, Control y Dictaminacion
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5 Cuantificador del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

5 Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

0 Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacién
Departamento de Licencias de Uso

12
de Suelo

13 Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

- Cuantificador del Departamento de

Planeacion, Control y Dictaminacion

181

Actividad

En caso de que se encuentre en el supuesto de los
tipos de dictamen, se Integra expediente del
dictamen, asigna numero de folio y elabora el
Dictamen Técnico Municipal correspondiente.

Elabora el oficio para turnar al Departamento de
Licencias de Uso del Suelo el Dictamen Técnico
Municipal correspondiente y el expediente de la
licencia de uso del suelo y turna al Jefe del
Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

Recibe, revisa, firma y turna a la Asistente del
Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

Recibe, registra, y notifica al Departamento de
Licencias de Uso del suelo

Recibe oficio con el expediente de licencia de uso
del suelo, el Dictamen Técnico Municipal
correspondiente, para lo conducente y entrega
acuse de recibo a la Asistente del Departamento
de Planeacion, Control y Dictaminacion.

Recibe, registra, y turna al Cuantificador del
Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacién.

Recibe oficio con acuse y archiva en el expediente
de consecutivo de Dictamen Técnico.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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acusa derecibido
Recibe, registray turna
al Cuantificador del
Departamento
Recibe acuse de oficio

y DTM y archiva
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11.  Medicion.
Numero de solicitudes de dictamen técnico % 100 Porcentaje de dictamenes
Ndmero de dictdmenes técnicos emitidos N técnicos emitidos

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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F00-09 Emision de Permiso para modificacion,
rotura o corte de pavimento o concreto en via
publica para llevar a cabo obras o instalaciones
subterraneas.

1.  Objetivo.

La autorizacion para realizar obras de modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto
en calles, guarniciones y banquetas para llevar a cabo Obras o Instalaciones Subterraneas,
tiene por objeto autorizar a concesionarios de la prestacion de servicios en materia eléctrica,
de hidrocarburos o que requieran realizar trabajos de modificacion, rotura o corte de
pavimento o concreto en calles, guarniciones y banquetas para efectuar obras o instalaciones
subterraneas que se alojen en la Via Publica.

2. Alcance.

Aplica para concesionarios de la prestacion de servicios en materia eléctrica, de hidrocarburos
que requieran realizar trabajos de modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en
calles, guarniciones y banquetas para efectuar obras o instalaciones subterraneas que se
alojen en la via pablica.

3.  Referencias.

. Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero, (Articulos 1.2, Titulo
Segundo Articulos 1.4, 1.5, fracciones | y Xll, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo
1.8, Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos, 5.1, 5.3, fraccion XLl y 5.5,
Capitulo Segundo, Articulos 5.7 y 5.10, fraccién XIX, Libro Décimo Octavo, Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, Articulos 18.20, fracciones IlI, IV y VI, 18.29, 18.30, 18.31y
18.32), Gaceta del Gobierno, No. 117, 13 de diciembre de 2001. sus reformas y
adiciones.

. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; (Titulo Primero,
Capitulo Tercero, articulo 25 fraccion | y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulo 135),. Gaceta del Gobierno No. 26, 7 de febrero de 1997., sus reformas
y adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Décimo Primero,
Capitulo Unico Articulos 95 fraccién Ill), Gaceta Municipal niimero 145, 05 de febrero
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), (Articulos 37 fraccién Il inciso d), 38
fraccion XXIV inciso a) y b)). Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo 2024, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Primero, Articulos 1, 4,
Capitulo Segundo, Articulos 5, Capitulo Tercero, Articulos 6, 7 fraccion I, Capitulo
Cuarto, Articulo 9 fraccién XV, Capitulo Décimo, Articulos, 17 fraccion 1V, 23 fraccion
X1), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion es area encargada de elaborar el
Permiso de modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en via publica para llevar a
cabo obras o instalaciones subterraneas.

La Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura es el area
encargada de recibir los documentos necesarios para la emisidn del Permiso de modificacion,
rotura o corte de pavimento o concreto en via publica para llevar a cabo obras o instalaciones
subterraneas.

La Subdireccién de Planeacion y Operacion Urbana es el drea encargada de revisar, dar el
visto bueno de para la expedicidn y autorizacion de permisos de modificacion, rotura o corte
de pavimento o concreto en via publica para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

La Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura es el area encargada de autorizar el
Permiso de modificacién, rotura o corte de pavimento o concreto en via publica para llevar a
cabo obras o instalaciones subterraneas.

Las persona fisicas o morales debera:

. Solicitar mediante escrito libre e ingresa a la Oficialia de Partes de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

185

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



192

.Mam..l‘al de Procedimientos e . Bireceidn.de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

La Oficialia de Partes de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Recibir solicitud para el Permiso de modificacidén, rotura o corte de pavimento o
concreto en via publica para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas, asignar
folio, sellar con fecha y hora y entregar acuse al ciudadano.

. Turna al asistente del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacién.
. Recibir turna al asistente del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Recibir los documentos salientes de firma de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para turnarlo al asistente del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion para su notificacion.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Recibir, autorizar y firmar el documento.

. Turnar el documento firmado a la Asistente del Departamento de Planeacién, Control
y Dictaminacion.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién y Operacién Urbana, deberé:

. Recibir, revisar, dar el visto bueno y autorizar el documento.
. Turnar a firma el documento a Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Rubricar y turnar el documento para turna a la Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacién.

El Jefe del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion, debera:

. Revisar peticion y turnar al cuantificador del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacién para su elaboracion.

. Recibiry rubricar el documento para turna al asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

El Asistente del Departamento de Planeacion. Control y Dictaminacion, debera:

. Recibir y registrar en base electrénica del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.
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. Turnar el documento al Jefe del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Turnar el documento al Cuantificador del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

. Turnar el documento rubricado por el Jefe de Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion al asistente de la Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana para
su revision, visto bueno, aprobacién y rubrica.

. Recibir el documento saliente de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura y
turnarlo al Asistente del Departamento de Inspeccion y Diligencias para su notificacion.

. Recibir el documento notificado para archivarlo como concluido y resguardarlo.

El Asesor Juridico del Departamento Planeacién Control y Dictaminacion, deberé:
e Realizar analisis de la documental y la localizacién del predio e identifica el tipo de uso de
suelo del predio en analisis.

e Realizar el documento y turnar al Asistente del Departamento Planeacion Control y
Dictaminacion.

a) Solicitud no procede. - Realiza oficio de negativa debido a incongruencias con el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli vigente, (no existe uso
de suelo asignado para dicho inmueble) y turna al Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacién.

b) Falta documentacion. Realiza el oficio con el requerimiento y turna al asistente del
Asistente del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

9} Solicitud procede. Elabora el documento y turna al asistente del Asistente del
Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacidn.

e Recibir el expediente completo y elaborar documento y turna.

El notificador de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:
. Notificar el documento en el domicilio sefialado y turna a la asistente del Departamento
de Planeacién, Control y Dictaminacién.
5.  Definiciones.
Banqueta: Es la porcion de la Via Pablica destinada al libre transito de personas, generalmente
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comprendida entre el arroyo vehicular y el alineamiento de los predios

6. Insumos.

o Escrito firmado por el solicitante en su calidad de propietario o poseedor. (para
acometidas eléctricas)

. Poder notarial o carta poder, en caso de asignar representante legal.
. Identificacion oficial del propietario o poseedor, y del representante legal.
. Boleta predial vigente.

o Fotografias donde se llevara a cabo el trabajo.
. Croquis de geolocalizacién via satelital (Google maps)
. Plano o croquis del proyecto

. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva, debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio o en el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

7. Resultados.

Emision del Permiso para modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en via publica
para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

8. Politicas.

. En caso de tener requerimiento se debera subsanar en un plazo no mayor a 3 dias
habiles, de lo contrario se tomara como no presentado

. Se causard y pagara por cada metro cuadrado de via publica afectada 1.0 veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente, tratandose de obras realizadas
por personas fisicas y 1.5 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente tratdndose de obras realizadas por personas juridicas colectivas. Articulo 144
Fraccion V del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Se debera cumplir con todos los requisitos.

. El horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas
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9. Desarrollo.

Permiso para modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en via publica
para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

Solicitar mediante escrito libre e ingresa a Oficialia
1 Persona fisica o moral de Partes de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.
Recibe los documentos para el Permiso para
modificacién, rotura o corte de pavimento o
concreto en via publica para llevar a cabo obras o
instalaciones subterraneas, entrega acuse al
ciudadano y turnar al asistente del Departamento

Oficialia de Partes de la Direccion
2 de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

de Planeacién, Control y Dictaminacién.

Asistente del Departamento de
3 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Recibe, registra y turna al Jefe del Departamento
de Planeacién, Control y Dictaminacion.

Jefe del Departamento de Revisa peticion y turna al Asesor Juridico del
4 Planeacion, Control y Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion. Dictaminacion.

Realiza analisis de la documental y la localizacion
del predio e identifica el tipo de uso de suelo del
predio en analisis.

a) Solicitud no procede. - Realiza oficio de
negativa debido a incongruencias con el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de

Asesor Juridico del Departamento Cuautitlan Izcalli vigente, (no existe uso de
5 de Planeacion, Control y suelo asignado para dicho inmueble, falta
Dictaminacion. documentacidn, etc). Realiza el oficio con el

requerimiento y turna al asistente del
Asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

Solicitud procede. Elabora el documento y turna al
asistente del Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion.
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Unidad Administrativa

Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Jefe del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion

Subdirector de Planeacion y
Operacion Urbana

Titular de la Direccidon de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Oficialia de Partes de la Direccion
de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente del Departamento
Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Notificador de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura

Asistente del Departamento de

Planeacion, Control y
Dictaminacion.
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Actividad

Recibe, registra y turna el documento al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion, para su rubrica.

Recibe, revisa, rubrica el documento y turna al
Subdirector de Planeacion y Operacion Urbana

Recibe, revisa, rubrica el documento y turna al
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Recibe, revisa y firma el documento y turna a
Oficialia de Partes de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Recibe, registra en su base electrénica y turna el
documento al Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

Recibe el documento y turna al Notificador de la
Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
para su notificacion.

Recibe, natifica al solicitante y turna acuse de
recibido a la Asistente del Departamento
Planeacion, Control y Dictaminacion

Recibir el documento notificado, registra en base
de datos electronica y archiva.

Pasa a la siguiente pégina.
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& Desarrollo Urbano
e Infraestructura
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11.  Medicion.

Numero de permisos solicitados para
modificacion, rotura o corte de pavimento

i Porcentaje de permisos emitidos

X100 =  para modificacidn, rotura o corte
de pavimento etc.

NUmero de permisos emitidos para
modificacion, rotura o corte de pavimento
etc.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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FOO0-10 Emision de Permisos de
reparacion de banqueta.

1.  Objetivo.

Emitir la autorizacién a particulares para la reparar Banqueta, Guarniciones, Accesos
Vehiculares, Pavimentaciones con concreto hidraulico o asfalto, Adoquinado o empedrado,
Balizado y Jardineras ubicadas frente a su propiedad.

2.  Alcance.

Aplica para los servicios publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y a
los ciudadanos que requieran hacer reparacion de Banqueta, Guarniciones, Accesos
Vehiculares, Pavimentaciones con concreto hidraulico o asfalto, Adoquinado o empedrado,
Balizado y Jardineras que ocupen la via publica.

3.  Referencias.

. Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero, (Articulos 1.2, Titulo
Segundo Articulos 1.4, 1.5, fracciones | y XII, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo
1.8, Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos, 5.1, 5.3, fraccion XLl y 5.5,
Capitulo Segundo, Articulos 5.7 y 5.10, fraccion XIX, Libro Décimo Octavo, Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, Articulos 18.20, fracciones Ill, IV y VI, 18.29 y 18.30, 18.31
y 18.32), Gaceta del Gobierno No. 117, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; (Titulo Primero,
Capitulo Tercero, articulo 25 fraccion | y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion
Tercera, Articulo 135), Gaceta del Gobierno No. 26, 07 de febrero de 1997, 22 de junio
de 2023 sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Titulo Décimo Primero,
Capitulo Unico Articulos 105 fraccion Ill), Gaceta Municipal No 145, 05 de febrero de
2023, sus reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Pablica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), (Articulos 37 fraccién Il, 38 fraccidén
LXXXIl), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Primero, Articulos 1, 4,
Capitulo Segundo, Articulos 5, Capitulo Tercero, Articulos 6, 7 fraccion Il inciso d),
Capitulo Cuarto, Articulo 9 fraccion XV, Capitulo Décimo, Articulos, 17 fraccion 1V, 23
fraccién XI), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

El Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion es area encargada de elaborar el
Permiso de reparacién de Banqueta, Guarniciones, Accesos Vehiculares, Pavimentaciones con
concreto hidraulico o asfalto, Adoquinado o empedrado, Balizado y Jardineras que ocupen
la via publica.

La Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura es el area
encargada de recibir los documentos necesarios para la emision del Permiso de reparacion
de Banqueta, Guarniciones, Accesos Vehiculares, Pavimentaciones con concreto hidraulico o
asfalto, Adoquinado o empedrado, Balizado y Jardineras que ocupen la via publica.

La Subdireccion de Planeacion y Operacion Urbana es el drea encargada de revisar, dar el
visto bueno de para la expedicién y autorizacién de permisos de reparacién de Banqueta,
Guarniciones, Accesos Vehiculares, Pavimentaciones con concreto hidraulico o asfalto,
Adoquinado o empedrado, Balizado y Jardineras que ocupen la via publica.

La Direccidon de Desarrollo Urbano e Infraestructura es el area encargada de autorizar el
Permiso de reparacién de Banqueta, Guarniciones, Accesos Vehiculares, Pavimentaciones con
concreto hidraulico o asfalto, Adoquinado o empedrado, Balizado y Jardineras que ocupen
la via publica.

La personas fisicas o morales deberan:

. Solicitar mediante escrito libre e ingresa a la Oficialia de Partes de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:
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. Recibir solicitud para el Permiso de modificacion, rotura o corte de pavimento o
concreto en via publica para llevar a cabo obras o instalaciones subterrdneas, asignar
folio, sellar con fecha y hora y entregar acuse al ciudadano.

. Recibir los documentos salientes de firma de la Direccidon de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para turnarlo al asistente del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacién para su notificacion.

El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Recibir, autorizar y firmar el documento.

. Turnar el documento formado al Asistente del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién y Operacion Urbana debera:

. Recibir, revisar, dar el visto bueno y autorizar el documento.

. Turnar a firma el documento al Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

. Rubricar y turnar el documento para turna al Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.

El Jefe del Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion debera:

. Revisar peticién y turnar al cuantificador del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacién para su elaboracion.

. Recibiry rubricar el documento para turna al asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.
El Asistente del Departamento de Planeacion. Control y Dictaminacién debera:
. Recibir y registrar en base electrénica del Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.
. Turnar el documento al Jefe del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacion.

. Turnar el documento al Cuantificador del Departamento de Planeacién, Control y
Dictaminacion.
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. Turnar el documento rubricado por el Jefe de Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion al asistente de la Subdireccidon de Planeacion y Operacion Urbana para
su revision, visto bueno, aprobacion y rubrica.

. Recibir el documento saliente de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura y
turnarlo al Asistente del Departamento de Inspeccion y Diligencias para su notificacion.

. Recibir el documento notificado para archivarlo como concluido y resguardarlo.

El Asesor Juridico del Departamento Planeacién Control y Dictaminacién, debera:
. Realizar analisis de la documental y la localizacion del predio e identifica el tipo de uso
de suelo del predio en analisis.

. Realizar el documento y turnar al Asistente del Departamento Planeacién Control y
Dictaminacion.

a)  Solicitud no procede. - Realiza oficio de negativa debido a incongruencias con el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautitlan Izcalli vigente, (no existe uso
de suelo asignado para dicho inmueble) y turna al Asistente del Departamento
de Planeacién, Control y Dictaminacion.

b)  Falta documentacion. Realiza el oficio con el requerimiento y turna al asistente
del Asistente del Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacién.

¢)  Solicitud procede. Elabora el documento y turna al asistente del Asistente del
Departamento de Planeacién, Control y Dictaminacion.

. Recibir el expediente completo y elaborar documento y turna.

El Notificador de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Notificar el documento en el domicilio sefialado y turna a la Asistente del
Departamento de Planeacion, Control y Dictaminacién.

5. Definiciones.

Banqueta: Es la porcion de la via publica destinada al libre transito de personas, generalmente
comprendida entre el arroyo vehicular y el alineamiento de los predios

6.  Insumos.
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7.

Escrito firmado por el solicitante en su calidad de propietario o poseedor.
Poder notarial o carta poder, en caso de asignar representante legal.
Identificacion oficial del propietario o poseedor, y del representante legal.
Boleta predial vigente.

Fotografias donde se llevara a cabo el trabajo.

Plano o croquis del proyecto

Resultados.

Emision del Permiso para modificacion, rotura o corte de pavimento o concreto en via publica
para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

Politicas.

Se debera cumplir con la totalidad de los requisitos.

En caso de causar requerimiento se debera subsanar en un plazo no mayor a 3 dias
habiles.

Horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Desarrollo.

Emision de Permiso de reparacion de banqueta.

Solicitar mediante escrito libre e ingresa a
Persona fisica o moral Oficialia de Partes de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Recibe los documentos para el Permiso para
modificacién, rotura o corte de pavimento o
concreto en via publica para llevar a cabo obras o
instalaciones subterraneas, entrega acuse al
ciudadano y turnar al asistente del Departamento
de Planeacion, Control y Dictaminacion.

Oficialia de Partes de la Direccion
de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.
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iSomos h;turd

cCk

Direccién de
& Desarrollo Urbano
== e Infraestructura

Asistente del Departamento de
3 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Jefe del Departamento de

4 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Asesor Juridico del Departamento
5 de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Asistente del Departamento de
6 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Jefe del Departamento de

7 : 5 6 s
Planeacion, Control y Dictaminacion

8 Subdirector de Planeacioén y
Operacién Urbana

g Titular de la Direccién de Desarrollo

Urbano e Infraestructura.
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Recibe, registra y turna al Jefe del Departamento
de Planeacién, Control y Dictaminacion.

Revisa peticion y turna al Asesor Juridico del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Realiza andlisis de la documental y la localizacion
del predio e identifica el tipo de uso de suelo del
predio en analisis.

a) Solicitud no procede. - Realiza oficio de
negativa debido a incongruencias con el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de
Cuautitlan Izcalli vigente, (no existe uso de
suelo asignado para dicho inmueble, falta
documentacién, etc). Realiza el oficio con el
requerimiento y turna al asistente del
Asistente del Departamento de Planeacion,
Control y Dictaminacion.

Solicitud procede. Elabora el documento y turna al
asistente del Asistente del Departamento de
Planeacion, Control y Dictaminacion.

Recibe, registra y turna el documento al Jefe del
Departamento de Planeacion, Control y
Dictaminacion, para su rubrica.

Recibe, revisa, rubrica el documento y turna al
Subdirector de Planeacion y Operacién Urbana

Recibe, revisa, rubrica el documento y turna al
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura

Recibe, revisa y firma el documento y turna a
Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Oficialia de Partes de la Direccién Recibe, registra en su base electrénica y turna el
10 de Desarrollo Urbano e documento al Departamento de Planeacion,
[Dfracetrictiire Control y Dictaminacion.
Asistente del Departamento Recibe el documento y turna al Notificador de la
1 Planeacién, Control y Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
Bictaminacion. para su notificacion.

. i ., Recibe, notifica al solicitante y turna acuse de
Notificador de la Direccion de

12 recibido a la Asistente del Departamento
Desarrollo Urbano e Infraestructura  pjaneacién, Control y Dictaminacion

Asistente del Departamento de

Recibir el documento notificado, registra en base
de datos electrénica y archiva.

13 Planeacion, Control y
Dictaminacion.

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes para permisos de
reparacion de banqueta i Porcentaje de permisos para
Ndmero de permisos para reparacion de reparacion de banqueta emitidos

banquetas emitidos

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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F00-11 Regularizacién de predios.

1.  Objetivo.

Integrar los inmuebles sujetos a regularizacién al pago de impuesto predial y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles, mediante el registro en el padrdn catastral
del municipio, observando las disposiciones previstas en materia de desarrollo urbano; con
lo cual se contara con un padrén actualizado, que permita el fortalecimiento de la hacienda
publica municipal, mediante un proceso que sea flexible dentro de lo legalmente permisible

2.  Alcance.

Aplica a los poseedores de bienes inmuebles ubicados dentro del territorio municipal
provenientes de los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra llevados a cabo a
través de los organismos publicos creados para tal efecto, que deseen registrar en el padrén
catastral sus predios, previo dictamen favorable de no encontrarse en zona de riesgo y el
informe de que el inmueble no se encuentra inscrito dentro del inventario de bienes
inmuebles municipales de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, otorgados por la Coordinacidn
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos y el Registro Administrativo de la Propiedad Pdblica
Municipal respectivamente. La asignacion de clave y valor catastral, asi como el cobro del
impuesto predial, certificaciones y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles se
realiza a través de la Tesoreria Municipal.

3. Referencias.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, 139 fraccion
Il, inciso a).

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México Titulo |, Capitulo segundo Articulo 12,
Capitulo Tercero Articulo 31 fracciones I, XXIV, Titulo Ill, Capitulo Séptimo Articulo 83
fraccién VIII, Titulo IV Capitulo Primero Articulo 86 y 96 sexies fracciones Il y Il

. Cdédigo Administrativo del Estado de México Libro Primero, Titulo Primero Articulos 1.1
fraccién 1V, Titulo Segundo Articulos 1.4, 1.5 fraccién | y XII, Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulo 1.7, Libro Quinto, Titulo Primero, Capitulo Primero Articulos 5.1
fraccion |y II, 5.3 fraccion 111, V, VI, XXI1, XXXI1I, XXXVII, XXXIX y XLI, 5.4 fraccién [V y V,
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5.6, Capitulo Segundo Articulo 5.10 fracciones VIII, X, XI, XVI, XVII, XXIII, XXIV, XXV,
articulo 5.53 Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 117, 13 de diciembre de
2001, Ultima actualizacion: 05 de abril de 2024 y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Articulos 116 y 119, Seccion Tercera Articulo 135. Gaceta de
Gobierno del Estado de México nimero 26 del 7 de febrero de 1997 y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 1.

. Modificacion del Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli y Fe de
Erratas Apartado 7.1.1. Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
nimero 52 de fecha 18 de septiembre de 2013.

. Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024 Titulo Primero Capitulo Unico de las
Generalidades articulo 1, Capitulo Segundo de la Organizacion Territorial y
Administrativa del Municipio articulo 15, Titulo Quinto, Capitulo Segundo de la
Administracién Publica Municipal Articulo 27 fraccion VI, Titulo Décimo Séptimo del
Desarrollo Urbano Sostenible en el Municipio Capitulo 1 Generalidades articulos 90, 91,
93,97y 98.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México Titulo Segundo, Capitulo Primero Articulos 21, 22
fraccién primera inciso e), Capitulo Segundo articulo 26, Capitulo Séptimo Articulo 37
Fraccion |, 38 Fraccion II, IX, XVII, XIX, XXI, XXII, XXII, XXXVII, XLIII, XLVI, L y LI. Gaceta
Municipal No. 82, 16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones de la Gaceta No.
294, 19 de marzo de 2024.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México Capitulo Primero articulos 1, Capitulo
Segundo articulo 5 fraccién X, Capitulo Tercero articulo 6, 7 fraccion | inciso d), 9
fraccion II, XXII, XXIll, Capitulo Octavo articulo 14, fraccién |, V, VI, VIl y XX.

4. Responsabilidades.

La Coordinacién de Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra es el area responsable
de coadyuvar con la Tesoreria Municipal para integrar los inmuebles incluidos e incluirlos
sujetos al pago de impuesto predial y otras operaciones traslativas de dominio de Inmuebles
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mediante el registro en el padrén catastral del municipio.

Es obligacion de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, recibir las solicitudes de
incorporacion de asentamientos humanos irregulares al desarrollo urbano municipal y firmar
los oficios que la Coordinacion de Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra elabore
derivados de la misma.

El Ciudadano, debera:

. Ingresar solicitud con nimero telefonico, nombre, firma autégrafa y anexa requisitos,
como son:
. Copia simple y original para cotejo de la constancia de tramite o contrato de prestacion

de servicios emitida por el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) de que
se encuentran regularizando ante dicho Instituto, Copia simple de la Cédula de
Contratacion o Escritura Publica emitida por la Comision para la Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra CORETT actualmente Instituto Nacional del Suelo Sustentable,
copia simple del Titulo de Propiedad expedido por el Registro Agrario Nacional RAN.

. Croquis de localizacién satelital a color en vista aérea del predio a regularizar.
. Foto de la fachada y construccion del bien inmueble a color (no Google).
. Identificacion oficial vigente del solicitante.

El Asistente de la Coordinacién de Asentamientos Humanos debera:

. Recibir solicitud, verificar que los requisitos estén completos.

. Asignar folio por parte de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestrucutra, integrar
expediente, registrar en base electrénica y turnar al Coordinador de Asentamientos
Humanos para su autorizacion.

. Recibir expediente, registrar en la base electronica.

. Elaborar los oficios correspondientes para solicitar dictamen favorable de no
encontrarse en zona de riesgo expedido por la Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos y el informe de que el inmueble no se encuentra inscrito dentro del
inventario de bienes inmuebles municipales de Cuautitlan Izcalli, Estado de México
expedido por el Registro Administrativo de la Propiedad Pablica Municipal; rubricar los
oficios y turnar a la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
aprobacion.
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. Elaborar el levantamiento topogréfico para remitirlo al Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal.

o Recibir oficios firmados para solicitar dictamen de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos y dictamen del Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal, registrar y turnar los oficios al notificador del Departamento de
Inspeccién y Diligencias de la Direccién de Desarrollo Urbano para su notificacion.

o Solicitar a los topdgrafos de la Coordinacién de Asentamientos Humanos y Tenencia
de la Tierra realizar el levantamiento correspondiente.

. Recibir el levantamiento registrar e integrar al expediente.

. Recibir, revisar, registrar e integrar al expediente los dictdmenes correspondientes de
la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos y del Registro Administrativo
de la Propiedad Publica Municipal; en caso de que cualquiera de los dos dictamenes
no sea favorable se cancela el proceso de asignacién de clave catastral y se elabora
oficio dirigido al ciudadano, en el que se le informa la negativa a su solicitud; en caso
de que los dos dictdmenes sean favorables se continda con el proceso de incorporacion
al padron catastral.

. Elaborar oficio solicitando la incorporacién del predio en el padrén catastral dirigido a
la Tesoreria Municipal / Catastro con los requisitos solicitados.

. Recibir oficio dirigido a la Tesoreria Municipal / Catastro, firmado y turnar al notificador
del Departamento de Inspeccion y Diligencias de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para notificar al area correspondiente.

. Recibir oficio de acuse con sello, fecha y hora de recibido por la Tesoreria
Municipal/Catastro, registrar en base electronica y proporcionar una copia al
Ciudadano archivar.

El titular de la Coordinador de Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra, debera:

. Recibir, revisary turnar el expediente verificar los documentos y rubrica de Visto Bueno.
y lo turna al Asistente de la Coordinacion de Asentamientos Humanos y Tenencia de la
Tierra para remitirlo a firma de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir oficios para solicitar dictamen de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
y Bomberos y para solicitar dictamen del Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal, firmar y turnar a la Asistente de la Coordinacién de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.
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. Recibir, revisar, rubricar y turnar el levantamiento topografico al Registro Administrativo
de la Propiedad Publica Municipal.

. Recibir, revisar, rubricar y turnar el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal / Catastro a
la Asistente de la Coordinacion de Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra para
remitirlo a firma de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

El Notificador del Departamento de Inspeccién y Diligencias, debera:

. Recibir oficios de la Coordinacion Municipal Proteccion Civil y Bomberos y del Registro
Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, notificar en las dependencias
correspondientes, regresar acuse de recibido a la Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra.

. Recibir oficio dirigido a la Tesoreria Municipal / Catastro y notificar en la dependencia
y al particular una vez notificado en la Tesoreria Municipal, regresar acuse de recibido
a la Asistente de la Coordinacién de Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra.

La Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, debera:

. Elaborar el dictamen correspondiente y remitir a la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

El Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, debera:

. Recibir oficio, elaborar el dictamen correspondiente y remitir a la Coordinacién de
Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra.

Los topdgrafos adscritos a la Coordinacién de Asentamientos Humanos y Tenencia de la
Tierra deberan:

. Programar y realizar la visita al predio en referencia, para realizar el levantamiento
topogréfico.

. Realizar la consulta al Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente para elaborar la
cartografia correspondiente, derivado del levantamiento topografico antes
mencionado, firmar y turnar al Coordinador de Asentamientos Humanos y Tenencia de
la Tierra para su revision y autorizacion.
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5.  Definiciones.

Asentamiento Humano: Al conjunto de personas radicado en un area fisicamente localizada,
considerando sus sistemas de convivencia, los elementos naturales y las obras materiales que
lo integran.

Asentamiento Humano Irregular: Al conjunto de personas radicado en un area determinada
en contravencion a las disposiciones juridicas aplicables.

Desarrollo Urbano: Al proceso de planeacion y regulacidn de la conservacién, mejoramiento
y crecimiento de los centros de poblacion.

Dictamen: Opinion técnica que se forma o emite sobre el predio en cuestion.
Predio: A la superficie de terreno no lotificada que constituye una unidad de propiedad.

Levantamiento topografico: punto de partida para poder realizar toda una serie de etapas
basicas dentro de la identificacidn y sefialamiento del terreno, como levantamiento de planos
(planimétricos y altimétricos), replanteo de planos, deslindes.

Constancia Ejidal: Es el documento expedido por el Comisariado Ejidal en cumplimiento a lo
ordenado por la asamblea de Ejidatarios, con la cual se acredita que el predio no esta dentro
del régimen ejidal.

6. Insumos.

. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el ciudadano.

. Copia del contrato de Prestacidn de servicios o Constancia expedidas por el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) dirigido a la Direcciéon de Desarrollo Urbano
e Infraestructura.

. Contrato de compraventa, donacién y en su caso antecedente o Sentencia Definitiva
del Juicio Sumario de Usucapién tramitado ante el (IMEVIS).

. Escrituras expedidas o Cédula de Contratacién por el Instituto Nacional del Suelo
Sustentable (INSUS).

. Titulo de propiedad expedido por el Registro Agrario Nacional (RAN).

. Croquis de localizacién satelital a color con vista aérea, indicando los limites y
colindancias.

. Foto de la fachada y construccion del predio a color.
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. Identificacién oficial vigente con fotografia del solicitante.

7. Resultados.

La incorporacidn de los asentamientos humanos irregulares al padrén catastral y al desarrollo
urbano del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

8. Politicas.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm.

. En caso de que se encuentre en una zona de alto riesgo segln el dictamen emitido por
Proteccion Civil o en caso de que se trate de un predio municipal, el trémite se
dictaminara negativo.

9. Desarrollo.

Regularizacién de predios

Ingresa la solicitud con namero telefénico,
nombre y firma autografa y anexa requisitos,
como son: Formato de solicitud debidamente
llenado y firmado por el ciudadano, copia del
contrato de Prestacion de servicios o Constancia
expedidas por el IMEVIS dirigido al Director de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, contrato de
compraventa, donacion y en su caso
antecedente o Sentencia Definitiva del Juicio
Sumario de Usucapion tramitado ante el IMEVIS,
escrituras expedidas o Cédula de Contratacion
por el Instituto Nacional del Suelo Sustentable
(INSUS), Titulo de propiedad expedido por el
Registro Agrario Nacional (RAN), Croquis de

1 Ciudadano

localizacion satelital a color con vista aérea,
indicando los limites y colindancias, Foto de la
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iSomos h;turd

Asistente

Encargada de la oficialia de partes
de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Coordinador de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Asistente de la Coordinacion
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Encargada de oficialia de partes de
la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

209

19 de julio

fachada y construccion del predio a color.

identificacion con fotografia del solicitante.

Recibe la solicitud, verifica que los requisitos estén
completos y lo turna a la encargada de la oficialia
de partes de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asigna el folio de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura para la solicitud de
ingreso, registra en la base electronicay turna a la
asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Recibe solicitud con el folio, registra en la base
electronica, elabora oficios para solicitar
dictamen/informe de la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos asi como el
dirigido al Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal, rubrica los oficios y se turnan al
Coordinador de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra para su aprobacién y rubrica.

Recibe expediente, analiza, verifica los
documentos, rubrica de vo.bo. y lo turna a la
asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Turna a la Encargada de la Oficialia de partes de la
Direccion de Desarrollo Urbano

Recibe los oficios, registra en la base electrénica y
los turna a la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su revision y firma de la
Directora. Una vez firmados los turna ala asistente
de la Coordinacion de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Recibe los oficios firmados, registra en la base
electrénica y turna al Departamento de Inspeccién
y Diligencias de Desarrollo Urbano para su
notificacion.
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10

1

12

13

14

15

16
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Departamento de Inspeccion y
Diligencias de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Coordinaciéon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal.

Encargada de oficialia de partes de
la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Coordinador de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Encargada de oficialia de partes de
la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

210
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Recibe los oficios, registra y notifica en las
dependencias correspondientes, una vez
notificado regresa el acuse de recibido a la
asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Recibe oficio, elabora el dictamen / informe
correspondiente y envia a la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe oficio, elabora el dictamen / informe
correspondiente y envia a la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe la contestacion a los oficios turnados a la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos y el Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal registra en la base
electrénica y los turna a la asistente de la
Coordinacion de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Recibe los dictamenes/informes correspondientes
revisa, registra en la base electronica y los integra
al expediente, dependiendo de la respuesta.
DICTAMEN NEGATIVO No se lleva a cabo la
asignacion de clave catastral elaborando el oficio
dirigido al ciudadano, en el que se informa de
manera fundada y motivada la negativa a su
solicitud.

Revisa el oficio rubrica de vo.bo. y lo turna a la
asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

turna el oficio de la negativa a la Encargada de la
Oficialia de partes de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

Recibe la negativa, registra en la base electronica
y turna a la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su revision y firma de la
Directora. Una vez firmados los turna ala asistente
de la Coordinacion de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.
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21

22
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Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Departamento de Inspeccién y
Diligencias de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Topografos de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Coordinador de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Coordinador de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.

211
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Recibe la negativa firmada por la Directora,

registra en la base electrénica y turna al
Departamento de Inspeccion y Diligencias de
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
notificacion.

Recibe la negativa, registra y notifica al ciudadano,
una vez notificado regresa el acuse de recibido a
la asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra

Recibe el acuse de la notificacion registra en la
base electronica y lo archiva en el expediente

DICTAMEN FAVORABLE

Programan y realizan la visita al predio en
referencia, realizan el levantamiento topografico,
consulta el Plan de Desarrollo Urbano e
Infraestructura vigente para elaborar el dibujo
resultado del levantamiento antes mencionado,
los rubrican y turnan al Coordinador de
Asentamientos Humanos para su firma.

Recibe levantamiento topogréfico revisa, rubrica y
turna a la Asistente de la Coordinacion de
Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra.

registra e integra al expediente el levantamiento
topografico, para proceder a elaborar el oficio
dirigido a la Tesoreria Municipal/Catastro
aplicando la camparia de estimulos fiscales que se
encuentre vigente en su momento para incorporar
al padron catastral el predio anexando copia de
los documentos en comento, turnando el oficio al
Coordinador de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Revisa el oficio rubrica de vo.bo. y lo turna a la
asistente de la Coordinacién de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra.
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Unidad Administrativa

Asistente de la Coordinacion
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Encargada de oficialia de partes de
25 la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion
Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Departamento de Inspeccién y
Diligencias de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

Asistente de la Coordinacion
28 Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

212
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19 de julio

Actividad

La asistente de la Coordinacion de Asentamientos
Humanos y Tenencia de la Tierra turna a la
Encargada de la Oficialia de partes de la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Recibe el oficio, registra en la base electronica y
turna a la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su revision y firma de la
Directora. Una vez firmados los turna a la asistente
de la Coordinacion de Asentamientos Humanos y
Tenencia de la Tierra.

Recibe el oficio firmado por la Directora de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, registra en la
base electrénica y turna al Departamento de
Inspeccion y Diligencias de Desarrollo Urbano
para su notificacion.

Recibe el oficio, registra y notifica a la Tesoreria
Municipal, una vez notificado regresa el acuse de
recibido a la asistente de la Coordinacién de
Asentamientos Humanos y Tenencia de la Tierra.

Recibe el acuse de la notificacion registra en la
base electronica y lo archiva en el expediente
correspondiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Dia

ma de flujo de func
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de regularizacién de

predios X 100 Porcentaje de predios

Ndmero de expedientes concluidos y regularizados
turnados al drea de Catastro Municipal

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de solicitud de regularizacién de predio

woblerno ac ——
Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura

Cuautitlan Izcalli |, ntamiento Constitucional de Cuautitian Izcalli Q ‘

iSomos futuro! 2022-2024 TG

o

Jo Librey S

serano de Mé

Cuautitlan Izcalli, México; de de

C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO

DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
DEL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI.

PRESENTE.

EXU DI NTE NS AR,
El suscrito < por propio
derecho, y con domicilio para oir y recibir lodo Lipo de nolificaciones y documentos, el ubicadeo en
con teléfono_
con correc electrénico poseador del predio urbano

ubicado on calle
con una
superficie de terreno de M?2 y superficie de construccion de M2 aproximadamente, con
destino y uso del inmueble S SOLICITO DE USTED, LT <,um|c> REVISION, Y ANAL SIS
DE Ml DOCUMENTACION CON LA FMNALIDAD DE QUE SE ME INCLUYA EN EL LA CAMPARNA DE ESTIMULOS
FISCALES PARA RECGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA TODA VEZ QUE PROVENGO DE UN
= READO PARA TAL EFEC ANIFESTANDO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE

TOS QUE PROPORCIOND SON VERIDIC
TRAMITE
A. Conforme al Convenio de Colaboracién con ol Instituto Naclonal del Suclo Sustentable, "INSUS" y ol

Municipio de Cuautitlan 1zealli.

s al Convenio de Coordinacién de Accionas ontre
v el Municipio de Cuaulitian lzcalli.

N Adrministrativac ) Juicio Surmario do U

B. conform: 2l Instituro Mexiquense de la Vivienda Social
MEVI

Juicio Ordins

o de Usucapi

C. Registro Agrario Nacional "RAN"

DOCUMENTOS

ura de INSUS o CORE 1L

o Cadula de Contratacion y/o | s
Constanc
ntrato de
Sentencia Ju
5 Trulo do Froplodad:
= Credencial para volar vigente IFE o INE.

o Croquis de localizacion satelital a color con vista agrea.

o Fologralia del inmueble a color.

o Recibo page del impuesto predial en caso de contar con el mismo.
o Ouos

- sea el caso.
et por IMEVIS,

Protesto lo necesario

Nombre completo y Firma
Reviso

Nombre y Firma
VEROAD. QUE HE LEIDO EN U mmumn e ANTENES Be L PRESENTE SOUOITUD ¥ BUE LoS DATOS ASENTADOS SON CIERTDS.

MANFIESTS BAG EROTESTA DE O

7Y S L ARG MUNISIAL e

COAUTITUAN IZEALLT 2024
ENTERMINGS DE Lo ayE EsTA o v 2o o - PERGONALES DEL ESTADC DE MEXIGE.
~ERIGD) SACETADE O o N GUINTA DE FECHA 30 DE MAYE) DE 20 TRA PROTEGION LA INFORMAGIN

LSRR e e e
s b s e s
AV L Super N"7 Ay'7 -B, Lt. 3, an C-44-A, Col. Centro urbano, C.P. 54700, Cuautitian lzcalll, Méaxico.
Teléfono: 5864-25-00 Ext. 5620

TR AT T MG A, RECTIHEAGION.
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F00-12 Elaboracién del Programa de Obra Anual.

1.  Objetivo.

Proyectar, elaborar proponer y ejecutar el Programa de Obra Anual, en funcién a los
lineamientos estratégicos del Municipio, en congruencia con los planes aplicables y de la
asignacion de recursos.

2.  Alcance.

Aplica para las areas administrativas denominadas: Direcciéon de Desarrollo Urbano e
infraestructura, Subdireccion de Planeacion, Proyectos y Contratos, Jefatura de Planeacién y
Programacion, Jefatura de Proyectos, culminando con la aprobacién por los integrantes del
Ayuntamiento, ello con la finalidad que se realicen con recursos publicos de indole federal,
estatal y Municipal que permitan mejorar el entorno territorial del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis, fraccién II)
Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Primero, articulo
24 fracciones V), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades

El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

Instruir al Titular Subdirecciéon de Planeacion, Proyectos y Contratos para elaborar del
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Programa Anual de Obra; y

. Remitir al Ayuntamiento Listado de Proyectos de Obra Anual para su aprobacién
mediante Sesion de Cabildo.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:
. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Planeacién y
Programacion la elaboracion del Programa Anual de Obra

. Devolver el Programa Anual de Obra con las observaciones al Titular del Departamento
de Planeacion y Programacion para su modificacion correspondiente.

. Recibe, analiza y en su caso aprueba el Programa Anual de Obra para que sea
considerado como propuesta del Ayuntamiento

. Remitir al Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura el listado de
Proyectos de Obra Anual para su aprobacion mediante Sesidn de Cabildo.

El Titular del Departamento de Planeacién y Programacion, debera:

. Recibir, analizar, coordinar y elaborar Programa Anual de Obra

. Estudiar, Analizar y Dictaminar los Proyectos Ejecutivos del Programa Anual de Obra
para Remitir su Aprobacién al Ayuntamiento.

. Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacién Proyectos y Contratos para su
revisidn y autorizacion respectiva.

. Recibir las modificaciones del Programa Anual de Obra para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdireccion de Planeacion
Proyectos y Contratos para su revision y aprobacion del Programa Anual de Obra.

El Ayuntamiento, debera:

. Recibir el Listado de Proyectos de Obra Anual aprobado por la Direcciéon de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

. Analizar y Aprobar el listado de Proyectos del Programa de Obra Anual mediante Sesion
de Cabildo.
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5.  Definiciones.

PAO: Programa Anual de Obra (POA).

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacién y diagramas que permiten detallar cémo sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
catalogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion y ficha

técnica.
6. Insumos.
. Peticiones ciudadanas en materia de obra publica.

. Autorizacion de recursos financieros y aplicarlos conforme a las reglas de operacién
respectivas.

. Punto de Acuerdo para Sesion de Cabildo relativo al Programa de Obra Anual

. Aprobacion del Programa de Obra Anual por parte del Ayuntamiento.

7. Resultados.

Programa de Obra Anual (POA), Autorizado.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevarén a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
pardmetros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcioén; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecuciéon de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de los objetivos.

El Programa de Obra Anual para el Ejercicio Fiscal en turno jerarquiza las obras publicas en
funcion de las necesidades de los habitantes del Municipio, conforme a los recursos
disponibles, considerando el beneficio econdmico, social y ambiental que representa cada
una.

Una situacion real que no se debe perder de vista, es la demanda ciudadana, ya que esta,
rebasa por mucho los recursos con los que cuenta el Gobierno Municipal para la realizacién
de obras, siendo insuficientes para atender las solicitudes de toda la demarcacién. Ante este
escenario, y teniendo en cuenta las disposiciones legales previstas en las reglas de operacién
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de cada uno de los recursos que recibe el Municipio, se eligen una serie de obras que son
propuestas a los integrantes del Ayuntamiento para su aprobacién.

9. Desarrollo.

Elaboracién del Programa de Obra Anual

Unidad Administrativa Actividad

; S Instruye al Titular de la Subdireccion de
Titular de la Direccién de Desarrollo ”
1 e e nfracstructura Planeacion, Proyectos y Contratos para
elaborar del Programa Anual de Obra
Recibe y analiza la solicitud y la canaliza al
Titular de la Subdireccion de Titular del Departamento de Planeacion y

2 - - Wy

Planeacion, Proyectos y Contratos Programacion la elaboracién del Programa

Anual de Obra

Titular del Departamento de Recibe solicitud, analiza, coordina y elabora
3 . oy

Planeacion y Programacion Programa Anual de Obra

- Remite al Titular de la Subdireccion de

Titular del Departamento de 5

4 Planeacion Proyectos y Contratos para su

Planeacion y Programacion o o :
revision y autorizacion respectiva.

Recibe, analiza y en su caso autoriza el

Programa Anual de Obra para que sea

considerado como propuesta a los integrantes

del Ayuntamiento para su aprobacion.

¢Programa Anual de Obra correcto?

NO, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Titular del
Departamento de Planeacion y Programacion
para las correcciones pertinentes.

Titular de la Subdireccién de
Planeacion, Proyectos y Contratos

SI, remite el Programa Anual de Obra a la
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para que sea considerado
como propuesta a los integrantes del
Ayuntamiento
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Unidad Administrativa

Recibe las observaciones del Programa Anual
de Obra para realizar las correcciones
Titular del Departamento de correspondientes y remite nuevamente al
Planeacion y Programacion Titular de la Subdireccion de Planeacion
Proyectos y Contratos para su aprobacion del
Programa Anual de Obra

4 . » Remite al Titular de la Direccién de Desarroll
Titular de la Subdirecciéon de Ehilte ) TRUIEEde [ RiEeciamdeDessiolle

7 v Urbano e Infraestructura Listado de Proyectos
Planeacion, Proyectos y Contratos s
de Obra Anual para su aprobacion.

: o Remite a los integrantes del Ayuntamiento
Titular de la Direccion de Desarrollo .
8 Listado de Proyectos de Obra Anual para su
Urbano e Infraestructura ) ) i ;
aprobacién mediante Sesion de Cabildo

Recibe el Listado de Proyectos de Obra Anual
9 Integrantes del Ayuntamiento aprobado por el Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura

Analiza y aprueba el listado de Proyectos del
10 Integrantes del Ayuntamiento Programa de Obra Anual mediante Sesién de
Cabildo.

Pasa a la siguiente pégina.

219

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024

10. Diagrama.

Titular de la direccién de
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Gobierno de

Cuautitlan Izcalli
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Titular de la Subdireccién de

Titular del Departamento de

Direccién de
Desarrollo Urbano
e Infraestructura

No. Desarrollo Urbano e Planeacién, Proyectos y B ¥ Integrantes del ayuntamiento
Planeacién y Programacién
Infraestructura Contratos
Inicio J
\ N
Instruye al Titular de la
1 Subdireccion de Planeacion,
|Provectos y Convatos para
| elaborar del Programa Anval
de Obra.,
Recibe y analiza la solicitud y.
la canaliza al Titular del
: Departamento de
Planeacién y Programacién
Para la elaboracién del
Programs Anual de Obra
Recibe  solidtud,  analira,
3 ctoordina y clabora Programa
Anual de Obra.
Remite 4 Titula de la
Subdirccrion de Planc
s Proyecton y Conlratus
su revision y autorizacién
respectva.
T ——y
o Prguimi Anel e Ctea
Thiar® d2 I Diosien i
5 Do
“wiica o spruste ¥ sea
o oo sopuce ool
el
Recbe analzs v en su aso
emls o Tiur te la
s ol
st
o 0
au considore
srosuests a los Intsgrantee
6l Ayuntamicnto aera G
i [sprotacen
5
7
prosuests 3 los insgrantes
Gol Ayuntan enco
8
Fsrite a lox nlegranies dol
Avuntsmistto Lstado <o
Broyctos co Qbra Anual pare
sprobacion  mediante
3 Sesion de Cubi 0
Analiza y aprueba el
listado de Proyectos del
Programa de Cbra Anual
mediante  Sesion  de
Cahildo
) —
i Fin 3
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11.  Medicion.

No aplica

12. Formatos e instructivos.

No aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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F00-13 Seguimiento y Elaboracién del
Reporte de Avance de Metas del PbRM.
(Presupuesto basado en Resultados
Municipal)

1.  Objetivo.

Solicitar, recopilar conjunto con las areas administrativas de la Direccion para la elaboracion
de los reportes reporte de evidencias de metas y evaluacién del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) para la integracion de informacion que contribuya a la toma de
decisiones financieras y programaticas de la Direccién.

2. Alcance.

Aplica al Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y sus areas adscritas
quienes son las responsables de integrar el anteproyecto, proyecto y reporte de avance de
metas del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para su posterior aprobacion
por el Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN); proporcionando la informacién necesaria
para su integracion, siendo fundamental, verificar que las acciones, proyectos y programas
presupuestarios que se llevaran a cabo, tengan una asignacion de recursos acorde a los
requerimientos y guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

3. Referencias

. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, De la
Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios articulo
19 fracciones |, Il, IV y VI) Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas
y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (articulo 31 fraccion XXI), Gaceta de
Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Primero, Seccion
Primera, articulo 26 fracciones | y II), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades

El Titular de la Direccién de Desarrollo urbano e Infraestructura, debera:

Instruir al Titular Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos para elaborar el
reporte de avance de metas del PbRM

. Remitir al IMPLAN el reporte de avance de metas del PORM para su aprobacién

El Titular de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:
. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Planeacién y
Programacién la elaboracion del reporte de avance de metas del PbRM.

. Devolver el reporte de avance de metas del PbRM con las observaciones al Titular del
Departamento de Planeacion y Programacion para su modificacion correspondiente.

. Recibir analizar y en su caso aprobar el reporte de avance de metas del PbRM.

. Remitir al Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura el reporte de
avance de metas del PbRM para ser remitido al IMPLAN.

El Titular del Departamento de Planeacién y Programacion, debera:

Recibir, analizar, coordinar y elaborar reporte de avance de metas del PbRM.

Solicitar la informacion a los departamentos de la Direccion para la elaboracion del
reporte de avance de metas del PbRM.

. Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacién Proyectos y Contratos para su
revision y autorizacion respectiva.

Recibir las modificaciones del reporte de avance de metas del PbRM para realizar las
correcciones correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdireccion de
Planeacion Proyectos y Contratos para su revision y aprobacién del reporte de avance
de metas del PbRM.

El Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN), debera:

. Recibir analizar y aprobar el reporte de avance de metas del PbRM elaborado por la
Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura
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5.  Definiciones.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

6. Insumos.

. Oficio de solicitud de reporte emitido por el IMPLAN
. Evidencias de alcances por parte de los departamentos adscritos a la Direccién

. Cédulas, formatos y fichas proporcionados por el IMPLAN para su llenado

7. Resultados.

Reporte del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM), aprobado.

8.  Politicas.

La Direccidn de Desarrollo Urbano e Infraestructura, realiza la programacion del presupuesto
por programas y hacia un Presupuesto basado en Resultados (PbRM), estas formas de
presupuestar han generado que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de
refuercen las acciones que permitan consolidar los procesos de integracion para alcanzar ese
enfoque de resultados que oriente a las unidades ejecutoras de la Administracion Publica
Municipal para que presupuesten, ejerzan, registren, controlen y evallen el uso y destino de
los recursos publicos con la identificacion de la entrega de resultados en beneficio de la
poblacién de Cuautitlan Izcalli y asi dar a conocer la clasificacién funcional, programatica
municipal (Estructura Programaética) del ejercicio fiscal vigente, con el objeto de que el
desarrollo de las ocupaciones gubernamentales se clasifique, integre y opere, identificando
el proposito que tendra el presupuesto que ejerceran las dependencias y los organismos
municipales, garantizando que la orientacidn de los recursos mantenga congruencia con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Hacer eficiente, eficaz y transparente el proceso de asignacién de los recursos
presupuestarios. Orientar la programacion de metas de actividad y de indicadores hacia
resultados concretos, que permitan el seguimiento y evaluacion del desempefio a nivel
proyecto y Programa presupuestario, dimensionando su congruencia con lo establecido en
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el Plan de Desarrollo Municipal.

9. Desarrollo.

Seguimiento y Elaboracion de Avance de Metas del PbRM.

Unidad Administrativa

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Titular de la Direccion de Desarrollo = Planeacion, Proyectos y Contratos para

1
Urbano e Infraestructura elaborar el Reporte de Avance de Metas del
PbRM.
Recibe, analiza la solicitud y la canaliza y solicita
Titular de la Subdireccion de al Titular (Eh,el Depfartament.o de PIa.rl\eaaon y
2 e T iy Canitratas Programacién, conjuntar la informacion para la
' elaboracion del Reporte de Avance de Metas
del PbRM.
Tt ad i e aramentot e Sohqta Iélmformaaon a los departamentos de
3 Blafeaci A Proaramacisn la Direccién y elabora el Reporte de Avance de
A Metas del PbRM.
: Remite al Titular de | bdireccién
Titular del Departamento de . te” flang oy ndireccion d8
4 Planeacion Proyectos y Contratos para su

Planeacién y Programacion S i ;
revision y autorizacion respectiva.

Recibe, analiza y en su caso autoriza el reporte
de avance de metas del PbRM para ser remitido
al IMPLAN

;El reporte de avance de metas del PbRM es
correcto?

Titular Subdireccién de Planeacion,

Proyectos y Contratos No, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Titular del
Departamento de Planeacién y Programacion
para las correcciones pertinentes.

Si, autoriza el reporte de avance de metas del
PbRM para ser remitido al IMPLAN.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe las modificaciones del reporte de
avance de metas del PbRM para realizar las

. correcciones correspondientes y remite
Titular del Departamento de P y

6 i o nuevamente al Titular de la Subdireccion de
Planeacion y Programacion .
Planeacion Proyectos y Contratos para su
revision y aprobacion del reporte de avance de
metas del PbRM.
7 Titular de la Subdireccion de Autoriza el reporte de avance de metas del
Planeacion, Proyectos y Contratos PbRM para ser remitido al IMPLAN
Remite al Titular de la Direccion de Desarrollo
8 Titular de la Subdireccién de Urbano e Infraestructura el reporte de avance
Planeacion, Proyectos y Contratos de metas del PbRM para ser remitido al
IMPLAN.
9 Titular de la Direccion de Desarrollo  Remite al IMPLAN el reporte de avance de
Urbano e Infraestructura metas del PbRM para su autorizacion.
. - ., Recibe, analiza y autoriza el reporte de avance
10 Inseifteddunicipal deiblancacion de metas del PbRM aprobado por la Direccién

IMPLAN
( ) de Desarrollo Urbano e Infraestructura

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de la Direccion de Titular de la Subdireccion de

S Titular del Departamento de
No. Desarrolio Urbano e Planeacion, Proyectos y F T IMPLAN
o Planeacion y Programacion
hsiys al Tl
1 Subdireceion de

Planeacicn, Proyectos .
Contratos para elaborar el

reporte de avance  de Reche y _anaiza_ h|

metas del PORM. sdlicitud, y la canaiza al

Titular del Departamento

2 Plareacién |
Programacién [

elaboracion del reporte del
avance de mefas del
PbRM Soliita la informacién a
los departamentcs de la
s Direccin ~ de  Obms
Pubicas y eabora el

reporte da avance de

metas del PRM

4 Remite ol Tiular de
Subdireccisn

Planeaciéen Proyestos y

Contratos para su revision

yautorizacin respectiva

Recibe, analiza y en su
5 caso auloriza ol reperte do|

avance de melas dol
PbRM para sor remilido al
IMPLAN

| reports de avanca
metas del PbRM es

Realiza_las obsorvadones
necesarias y s dewclhve al

Recibe las modificacionss|
del reporte de avance de
melas del PoRM para|
I realizar las coreccones

romilo)
nuevamante al Tiluar do
€ la Subdirceion  def

Planeacin
Cantiarns parasu revision.

¥

Auteriza el reporte de

7 | |avance de metas del
PbRM para ser remitido al
IMPLAN

Remite al Titular de Ia
8 Direccktn de Obras Pablicas

El reporte de avance ce
metas el PbRM para ser

romitido al IMPLAN

Romile al IMPLAN ol
9 reporle avance  de
metas del PLRM para su
sprobacion

Recibe, analiza y autorizal
&l reporte de avance de

metas  del _ PbRM

10 aprobado por @ Titular de
la Dimccén de Obras
Pablicas,
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11.  Medicion.

NuUmero de Reportes Realizados
Numero de Reportes Programados N

Porcentaje de Reportes Realizados

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Cédula de avance mensual de metas de actividad por proyectos.

A SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADQ DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICPAL 2022 - 2024 —
A=A G fr—
[T SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL 2023
PbRM.03c | AVANCE MENSUAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR oy i I ]
PROYECTO Proyecto:
] [Desanolio Urbano y Obras Pubicas|
R ™
[CEnte Pablico: | Cuautitlan lzcalli No. 121 ] Auxiliar: 124 |Obras Pubscas
PRINCIPALES ACCIONES ‘AVANCE DEL PRAER TRIMESTRE OE METAS OE ACTMIDAD “AVANCE ACUMULADD ANUAL OE METAS OE ACTIDAD
mmww@w—w
.} NOMBRE DE LA METADE ACTIVIDAD [~ Unidadde | Programado | i e
Medida Meta % Meta = Mets % Meota % Mets % Meta %
1 o o (sovor| o (sonvm| o (sover| o |sovof o |soivor| o | sDivior
Tora: o
ELABORS. [ AUTORZD.
—_— _— ]
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Anexo 2. Ficha técnica de seguimiento de indicadores.

SISTEMA DE CODRDIMACKN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXCD CON SUS MUNICRIOS —
A=) MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACKIN ¥ PRESUPUESTACKON MUNICIPAL 2002 G Cuautician tzcasl
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL T

PBAM.OBb. ACHA TECNICA DE SEGUIMIENTO DE 2022 o as.

e

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

FERMULA DE CALCIRD: L}

OiMENSION QUE ATIENDE: o FRECUENCIA DE MEDICION: 0

DESCRIPCION DEL FACTOR DE a
COMPARACION:

AMBITD GEOGRANICO:

Linea mase (]

AVANCE TRIMESTRAL AVARCE ACUNULADD

VARARLE META ARUAL
moa = acan = mos. = ALCAN. =

° o o ° ° ool o o ool s o

o o o ° 0 oAl e o won ot o wow

CESCUPCION OF LA META ANUAL
0
CUARTO ThESTRE
AVANCE TRIMESTRAL AVANCE ACUMULAEO
PROG. e % stmArong PROG. e o sEMArCRD
] o o o 5 o e
| EVALUALIEN DEL INCICADOR. |
Basand VALIDG
o o
Nambe Firma Corpe e =0 =
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Anexo 3. Cédula de Integracion de evidencia documental de metas e indicadores.

Insituta Municipal die Planeacion
de Cuautitian lzcall

CEDULA DE INTEGRACION DE EVIDENCIA DOCUMENTAL
DE METAS E INDICADORES DEL EJERCICIO 20__

Goblemode
Cuautitlén Izealli
Cususe

Programa
Presupuestario:

Proyecto:

Dependencia General: | F00 Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Dependencia 124 Obras Publicas
Auxiliar:
Trimestre: 00 Trimestre
Unidad De Programado Alcanzado en
I Nombre de la Meta o Indicador Medida en el el Trimestre
Trimestre

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LAS EVIDENCIAS
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F00-14 Elaboracion de Levantamientos Topograficos.

1.  Objetivo.

Llevar a cabo los levantamientos topogréaficos, en donde se establecen puntos de referencia,
secciones, niveles, que sirven para la mayor comprensién técnica de los terrenos sobre los
que se proyectar4, de acuerdo a las necesidades de la ciudadania izcallense.

2.  Alcance.

Aplica para los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacion Proyectos y
Contratos, y el Departamento de Proyectos.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones V y VI),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccién Segunda, del Departamento de Proyectos, articulo 14
fraccién 1X), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Ingeniero topdgrafo y auxiliar del Departamento de Proyectos, realizaran los
levantamientos topograficos que se requieran para realizar los proyectos ejecutivos de obra
publica que se consigne dentro del Programa de Obra Anual.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Instruir al Titular del Departamento de Proyectos para elaborar los proyectos ejecutivos.
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El Titular del Departamento de Proyectos, debera:
. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al topdgrafo, para que proceda con el
levantamiento topogréfico.

. Coordinary supervisar las cuadrillas de topografia para llevar a cabo los levantamientos
topogréficos.

. Recibir de las brigadas de topografia los levantamientos realizados en campo ya
capturados, procesados y analizados con la generacion de areas y caso de requerirse
de volumenes de cortes y compensacion de terracerias para ser entregados al
proyectista para la elaboracion del proyecto.

. Remitir al Titular de la Subdireccién de Planeaciéon Proyectos y Contratos el plano
topogréfico, asi como bitacoras de trabajo y soporte documental, para su revision y
aprobacion.

5.  Definiciones.
Cuadrillas de topografia: Personal encargado de medir y trazar la forma exacta de un terreno
y la posicién de los elementos distintivos para elaborar mapas.

Auxiliar de topégrafo: Ayudante técnico que colabora con los ingenieros topégrafos en la
manipulacién de los instrumentos de trabajo de campo, representacion gréfica, replanteo.

Estacion total: Es una herramienta electro-optica utilizada en topografia para trazar plantas
de una construccién, donde determina la posicion y altura de un punto determinado,
midiendo angulos y distancias.

Levantamiento topografico: Es el estudio técnico-descriptivo de un terreno, que determina la
superficie terrestre y contiene las caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas del mismo.

Proyectista: Personal encargado de la elaboracion de planos, nimeros generadores, catédlogo
de conceptos, especificaciones técnicas de construccion y fichas técnicas.

6.  Insumos.

. Peticiones ciudadanas que propicien la realizacién de un proyecto de obra publica.

. Autorizaciéon de recursos financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de
Operacién correspondientes.
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7. Resultados.

Levantamientos topograficos integrales, con planos fisicos y digitales que contienen medidas,

trazos, posicion y elementos técnicos distintivos de un terreno.

8. Politicas.

Para llevar a cabo un levantamiento topografico, debe existir la necesidad de realizar un

Proyecto Ejecutivo de Obra Publica; contar con el personal técnico profesional y con la

herramienta necesaria con el objeto de establecer un estudio técnico-descriptivo de un

terreno, determinando superficie terrestre, caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas del

mismo.

9. Desarrollo.

Elaboracién de Levantamientos Topograficos

Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

Titular del Departamento de
Proyectos

3 Cuadrilla de Topografia

Titular del Departamento de
Proyectos

233

Recibe solicitud de levantamiento topografico
para la elaboracion de los Proyectos Ejecutivos
de Obra PUblica que se consigne dentro del
Programa de Obra Anual y la remite al Titular
del Departamento de Proyectos para su
atencién

Recibe y analiza la solicitud, y la canaliza a la
cuadrilla de topografia, para que proceda con
el levantamiento topogréfico.

Realiza el levantamiento topogréafico en
campo lo captura, procesa y analiza, con la
generacion de areas y, de requerirse, de
vollimenes de cortes y compensacion de
terracerias

Recibe el levantamiento topografico para su
revision y remite al proyectista para la
elaboracion del proyecto.
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No. Unidad Administrativa

5 Proyectista

Titular del Departamento de
Proyectos

Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

234
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Actividad

Elabora el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica
que se consigne dentro del Programa de Obra
Anual y lo remite al Titular del Departamento
de Proyectos para su revision

Analiza el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica,
asi como las bitacoras de trabajo y soporte
documental, y lo remite al Titular de la
Subdireccion de Planeacion Proyectos y
Contratos para su aprobacion.

Remite para su control y resguardo al
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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Gobierno de 5
Cuautitlén Izcalli
iSomos futuro!

Direccién de
& Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyecios y et Cuadrilla de Topografia Proyectista
Contrat yectos
Inicio
Recibe solicitud de
levantamiento topografico
para la elaboracién de los
Proyectos  Ejecutivos de
Obra Puablica que se
consigne dentro del
Programa de Obra Anual y la
remite  al Titular  del
Departamento de Proyectos
para su atencion
Recibe y analiza la
solicitud y la canaliza
a la Cuadila de
topografos, para que
proceda con el =
levantamiento Realiza el
topografico. levantamiento
topografico en campo,
lo captura, procesa y
analiza, con la
generacion de areas y,
de requerirse, de
volu de cortes y
‘compensacion de
terracerias
[ Elabora el Proyecto
Recibe el levantamiento| Ejecutivo de Obra

Remite para su resguardo y
control y resguardo a

topografico para su revision |
remite al proyectista

Analiza el Proyecto
Ejecutivo de Obra
Publica, asi como las
bitdcoras de trabajo y
soporte documental, y lo|

Publica que se
consigne dentro del
Programa de Obra
Anual y lo remite al

Titular del
Departamento de
Proyectos para su
revision

remite al Titular de la
Subdireccién de
Planeacion Proyectos y
Contratos para su

aprobacion.

I

Departamento  de  Control
Presupuestal y Estimaciones
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11.  Medicion.

NuUmer levantamientos realiz : .
Umero de levantamientos realizados X 100 = Porcentaje de

levantamientos realizados

Numero de levantamientos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo. Reporte de Vista de campo.

Gobiemahs 3 A
Cuautitlan izcal DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS gg
gl REPORTE DE VISITA DE CAMPO AL

No. de control / Folio Oficio

Comunidad Fecha de visita
Oomicito
Nombre de Solcitante Teiétono Cormeo electrénico:
Solicitud
Croquis de localzacion @ Metrado y cuantsficacion

Observaciones y/o trabajos realizados

Av. Transiormocién S/N, Parque Industrial Cuomatia, C P, 54730, Cuoutitén zcalk, Estodo de Méxco.
Teléfono 55 43 17 25 41
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Anexo 2. Formato de Reporte Fotografico.

Gaobierno de = A
c Cuautitidn lzcalli 1 peciON DE OBRAS PUBLICAS A%A
iSomos futuro! DT
REPORTE DE VISITA DE CAMPO iZCALLI

No. de control [ Folio Oficio

REPORTE FOTOGRAFICO

Av. Transformacion $/N, Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730, Cuautitién lzcolli, Estado de México.
Telétono 5543 17 25 41

237

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



244

Manual de Procedimientos —— p Direccién.de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =D" e Infraestructura

Anexo 3. Formato de Pie de plano.

llgl

Eat X
.C2
3
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F00-15 Elaboracién de Proyectos
Ejecutivos de Obra Publica

1.  Objetivo.

Realizar, proponer y evaluar la factibilidad técnica y social, de los Proyectos Ejecutivos de
Obra Publica, asi como dimensionar las inversiones requeridas y proporcionar la informacién
base para realizar el estudio y programacion de la obra publica, sometiéndolo a consideracion
del Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

2.  Alcance.

Aplica para los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos, al Departamento de Proyectos, el Departamento de Ingenieria de Costos y el
Departamento de Concursos y Contratos.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones | y Il
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccion Segunda, del Departamento de Proyectos, articulo 14
fraccién 1V), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su revision y aprobacion de la
Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccion.
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El Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Instruir al Titular de la Subdireccién de Planeacién Proyectos y Contratos para elaborar
los Proyectos Ejecutivos.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Departamento de Proyectos, para elaborar
los Proyectos Ejecutivos.

. Devolver el Proyecto Ejecutivo con las observaciones al Titular del Departamento de
Proyectos para su modificacion correspondiente.

. Recibir y analizar el Proyecto Ejecutivo para que sea considerado como propuesta en
el Programa de Obra Anual.

El Titular del Departamento de Proyectos, debera:

. Recibir solicitud, analizar, coordinar y elaborar el Proyecto Ejecutivo.

. Coordinar la elaboracion del presupuesto base del proyecto con el Departamento de
Ingenieria de Costos, en base al catdlogo de conceptos.

. Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacién Proyectos y Contratos para su
revision y autorizacion respectiva.

. Recibir las modificaciones del Proyecto Ejecutivo para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdirecciéon de Planeacion
Proyectos y Contratos para su revision y aprobacion del Proyecto Ejecutivo.

5. Definiciones.

POA: Programa de Obra Anual.

Proyectista: Personal encargado de la elaboraciéon de proyectos de obra, ndmeros
generadores, catalogo de conceptos, especificaciones técnicas de construcciéon y ficha
técnica.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacion y diagramas que permiten detallar como sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
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catdlogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion,
memorias de calculo, levantamientos topograficos, ficha técnica y soporte documental.

6.

7.

Insumos.

Peticiones de ciudadanos para la realizacion de un proyecto de obra publica.
Autorizacion de Recursos Financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de
Operacion.

Levantamiento Topogréfico.

Conjunto de Esquemas y Diagramas (planos).

NUmeros Generadores.

Catalogo de Conceptos.

Presupuesto Base.

Levantamiento Topogréfico.

Especificaciones técnicas de construccion.

Resultados.

Proyectos Ejecutivos Autorizados que integran el Programa de Obra Anual (POA).

8.

Politicas.

Para la elaboracién de un Proyecto Ejecutivo de Obra Publica, se debera contar con una

peticién ciudadana o tendran que existir elementos y/o necesidades que motiven la

realizacion de una obra publica, y por consiguiente un proyecto ejecutivo. No obstante, estas
acciones estan supeditadas a la disponibilidad de los recursos que se requieran para cumplir
con tal proposito; fondos que estaran consignados dentro del Presupuesto de Egresos
Definitivo del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México de cada Ejercicio Fiscal; pese
a la naturaleza de su fuente de financiamiento, y su aplicacion sera conforme lo establecen

las reglas de operacion correspondientes. De esta forma, es que se integra un proyecto

ejecutivo al Programa de Obra Anual de cada Ejercicio Fiscal.

Afio 2024

Pasa a la siguiente pégina.
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9. Desarrollo.

Elaboracion de un Proyecto Ejecutivo de Obra Publica

No. Unidad Administrativa Actividad

: Sy Instruye al Titular de la Subdireccion de
Titular de la Direccion de Desarrollo o
1 Planeacion Proyectos y Contratos para
urbano e Infraestructura s
elaborar los Proyectos Ejecutivos.

: : i Reci nali ici nali
TiUIar e |8 Stbdireccion de ecibe y analiza la solicitud y la canaliza al

2 o Departamento de Proyectos, para elaborar los
Planeacion, Proyectos y Contratos P 3 ; 4 P
Proyectos Ejecutivos.

Recibe solicitud, analiza y elabora el Proyecto
Titular del Departamento de Ejecutivo y lo remite al Titular de la
Proyectos Subdirecciéon de Planeacion, Proyectos y
Contratos
Recibe y revisa el Proyecto Ejecutivo para que
sea considerado como propuesta en el
Programa de Obra Anual.

Titular de la Subdireccion de Eioyecta BSAUtiva carmecto?

Planeacion, Proyectos y Contratos : : 5
No, realiza las observaciones necesarias y

devuelve al Titular del Departamento de
Proyectos para las correcciones pertinentes.
Si, Integra al Listado de Programa de Obra
Anual.

Recibe el Proyecto Ejecutivo y realiza las
correcciones correspondientes para,
posteriormente remitir nuevamente al Titular
de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos para su revision y firma.

Titular del Departamento de
Proyectos

Titular de la Subdireccion de Recibe y autoriza el Proyecto Ejecutivo e
Planeacion, Proyectos y Contratos integre al Listado del Programa de Obra Anual.
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10. Diagrama.

Titular de la Direccién de Desamollo Titular de la Subdireccién de Planeacion,
Urbano e Infraestructura P y Contratos. ’ | Titular del Departamento de Proyectos

{ Inicio

1 Subdireccion

Planeacion, Proyectos y
Contratos para elaborar
los Proyectos Ejeculivos.

Instruye al Titular de la
de

Recibe y analiza Ila
solicitud y la canaliza al
Titular del Departamento

2 de Proyectos, para que
se elaboren los
proyectos ejecutivos. Recibe la  solicitud,

analiza y elabora el
proyecto ejecutivo y lo

remite al Titular de la

3 Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y
Contratos

Recibe y revisa el
Proyecto Ejecutivo para
que sea considerado

4 como propuesta en el
Programa de  Obra
Anual.
~%El Proyecto ejecutive™
R es correcto?
Realiza las
observaciones
necesarias y devuelve al
Titular del Departamento
de Proyectos para Las
correcciones pertinentes
si Recibe e  Proyecto
Ejecutivo y realiza las
correcciones
cormrespondientes
5 remite nuevamente
Titular de
Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y
Contratos para su
revision y firma.
1 Recibe, autoriza el
6 Proyecto  Ejecutivo e

—integra el listado de
|Programa de  Obra
‘ Anual.

o
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11.  Medicion.

Numero de proyectos realizados.

X 100 = Porcentaje de
Numero de proyectos programados. proyectos:redlizados

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de pie de plano.
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F00-16 Adjudicacion de Obra Publica (Licitacién
Pdblica).

1.  Objetivo.

Establece la forma en la que se adjudicaran los contratos de obra publica, mediante la cual el
Municipio de Cuautitlan Izcalli, a través de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
asegure la igualdad de oportunidad para todos los participantes y las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades,
mediante presentacion libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la normatividad
aplicable, en el &mbito federal, estatal y municipal, segln sea el caso.

2.  Alcance.

Conocer el funcionamiento y la forma en la que se adjudicaran los contratos de obra publica,
donde se asegure la igualdad de oportunidad a todos los participantes y las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades,
mediante la presentacion libre de proposiciones, pudiendo intervenir cualquier persona fisica
o moral.

3.  Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones VIl y
IX), Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Coédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 12.1 fraccion Il y Capitulo
Tercero, Seccion Segunda, De la Licitacidén Pablica articulo 12.22), Gaceta de Gobierno,
13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Tercero, De los Procedimientos de Adjudicacién de Obra Publica,
Capitulo Primero, De la Licitacion Publica, articulos 26 y 27), Gaceta de Gobierno, 15 de
diciembre de 2003, sus reformas y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccion Tercera, del Departamento de Concursos y Contratos,
articulo 28 fraccion V), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y
adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su revision y aprobacién de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccién.

El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Enviar informacion autorizada e Instruye al Titular de la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos iniciar los procedimientos de adjudicacion de la obra publica y
servicios relacionados con las mismas.

. Envia oficio de designacion del servidor publico que llevara a cabo los actos de los
procedimientos de adjudicacién.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Analiza y recibe informacién autorizada e instruye al titular del Departamento de
Concursos y Contratos llevar a la cabo los procedimientos de adjudicacion de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

. Recibe, analiza e Informa a la Desarrollo Urbano e Infraestructura para autorizacién de
las bases y la publicacién de la convocatoria.

. Verifica la publicacion de las convocatorias en los diarios de mayor circulaciéon nacional
y estatal que son enviadas por la Coordinaciéon General de Comunicacién Social,
posteriormente se entrega al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones.
las bases.
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El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Recibe informacion autorizada para iniciar los procesos licitatorios.

. Realiza la programacién de los procesos licitatorios de adjudicacién de la obra publica
y servicios relacionados con las mismas, que por orden expresa requieran prioridad.

. Elabora las bases y convocatoria correspondiente.

. Envia la solicitud y convocatoria a la Coordinacidén General de Comunicacion Social para
sea publicada en medios de mayor circulacidon nacional y estatal.

. Elaborar oficio para invitar a participantes en procesos de la licitacién a la Contraloria
Municipal, a la Cémara Mexicana de la Industria de la Construcciéon y demas
dependencias.

. Recibe manifestacién de interés de la empresa en participar en la licitacion publica.

. Elabora oficio a la empresa para que le generen la orden de pago la Tesoreria Municipal
y asi realizar su pago correspondiente del derecho a las bases.

. Entrega las bases y anexos y demas informacion a la empresa previo pago de las
mismas para preparar sus proposiciones.

. Coordinar, organizar la visita al sitio de los trabajos y junta de aclaraciones, asi como
elaboracion de las actas correspondientes, recaba en ella firma de los participantes y
entrega copias.

. Preside el acto de recepcidén y apertura de proposiciones legales, administrativas
técnicas y econdmicas.

. Se lleva a cabo la revisién cuantitativa de la documentacion que contienen las
proposiciones legal, administrativa, técnica y econdmica y se verifica si cumple con lo
solicitado en las bases.

. Se da lectura al importe total de cada una de las propuestas. Posteriormente se recaban
las firmas y/o rabricas de los participantes en el presupuesto de obra y programa
general ejecucion de los trabajos de las propuestas presentadas.

. Elabora el acta circunstanciada correspondiente, recaba en ella firma de los
participantes y entrega copias.

. Se realiza el analisis y evaluacion cualitativa de las proposiciones legales,
administrativas y técnicas y se verifica si cumple con lo solicitado en las bases.
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. Se emite Dictamen de Adjudicacion en coadyuvancia con el Departamento de
Ingenieria de Costos.

. Se emite acto de fallo notificando a las empresas el contenido del mismo y se levanta
acta circunstanciada entregando copias a los participantes.

. Se realiza el contrato correspondiente del licitante ganador, se remite a las areas
correspondientes para su firma, posteriormente se entrega un ejemplar al
Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, empresa y dependencias.

La Empresa participante, debera:

. Acuden a la Dependencia los licitantes para compra y adquisicién de bases.
. Acuden a la Dependencia a la visita al sitio de los trabajos y junta de aclaraciones.
. Acuden a la Dependencia a la presentacidn y apertura de proposiciones.

. Acuden a la Dependencia al acto de fallo.

5. Definiciones.

Licitacién Publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se
reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.

Licitante: Persona que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra
publica o servicios.

Adjudicacion de Obra: Acto administrativo a través del cual la Administracion Publica
Municipal, una vez cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica
o moral un contrato para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o realizacion de
obras. La adjudicacion es por concurso simplificado, cuando se otorga a una persona fisica o
moral de un grupo de cuando menos tres posturas, eligiendo aquélla que presente la mejor
propuesta técnica-econdmica, y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria
publica, cuando proviene de un concurso publico convocado para elegir la mejor propuesta
técnico-econdmica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Contrato de Obra: Acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad,
segun el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato tienen
fuerza de ley entre las partes contratantes, Se pacta la realizaciéon de una obra o prestacion
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de un servicio determinado a cambio de un precio.

Propuesta solvente: Es la presentada en un procedimiento de licitacion, de invitacion
restringida o adjudicacion directa, que cumple con las bases del procedimiento, garantiza el
cumplimiento del contrato y considera costos de mercado.

Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacidén publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona fisica o moral a quien se contrata
la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados

para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra pulblica o servicio;

del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion de la
propuesta de los licitantes.

7.

Insumos.

Convocatoria de acuerdo a la normatividad aplicable.
Bases de la licitacion publica de acuerdo a la normatividad aplicable.
Propuestas legales, administrativa, técnicas y econdmicas.

Presupuesto de obra y programa general ejecucién de los trabajos de las propuestas
presentadas.

Dictamen de adjudicacion y acta de fallo de la licitacién.

Resultados.

Llevar de acuerdo a la normatividad aplicable la Adjudicacion de Obra Publica, en base a

Licitacién Publica, cumpliendo con los requisitos establecidos y seleccionando la propuesta

ganadora para beneficio econdmico y técnico de la obra a realizar.

Afio 2024
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8. Politicas.

. De requerirse contratar estudios y proyectos previamente a la emision de la
convocatoria deberan verificar que, en los archivos de la Dependencia, no existan
estudios o proyectos sobre la materia de que se trate.

. En el procedimiento de licitacion publica deberan establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes.

. La dependencia proporcionarad a los interesados igual acceso a la informacién
relacionada con los procedimientos de contratacién, con la finalidad de que se evite
favorecer algun participante.

. La Dependencia conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos materia de la Licitacion de Obra Publica, por
un lapso minimo de cinco afios a partir de la fecha de recepcion.

. El acta de fallo debera indicar si debe o no presentar fianza y, en su caso, lugar y fecha
de presentacion, con anterioridad a la firma del contrato.

. Si el solicitante ganador no se presenta a firmar el contrato dentro de los plazos
establecidos por la Ley Federal (15 dias) o Estatal ( 10 dias), se reportara al Organo
Interno de Control,( Contraloria Interna Municipal,) se deja sin efecto la adjudicaciony
se adjudicara a la segunda mejor propuesta, si el costo se encuentra dentro del rango
de 10 % sobre la propuesta econémica ganadora, si esta fuera de este rango, se
convocard a una nueva licitaciéon publica o por invitacién a cuando menos tres
personas o Cinco personas, a menos que existan las justificaciones suficientes para
asignar la obra por adjudicacién directa.

. Se solicitara a los concursantes presenten su propuesta de forma documental y (en los
casos de licitacion con la Ley Federal).

. Se solicitara al ganador presente su catalogo de conceptos en hoja de célculo.

Pasa a la siguiente pégina.
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9. Desarrollo.

Adjudicacién de Obra Publica (Licitacion Publica)

Titular de la Desarrollo Urbano e

Infraestructura

» Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

3 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

4 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

5 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

6 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

7 Residente / empresa

8 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

9 Titular del Departamento de

Concursos y Contratos

251
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Envia informacion autorizada para
procedimiento de concursos

Informa al Titular de la Direccion de Desarrollo
urbano e Infraestructura para la autorizacion
de las bases y la publicacion de la
convocatoria

Otorga nimero de contrato y partida
presupuestal con el acta de fallo e integra el
expediente de la adjudicacién, y remite al
Titular del Departamento de Concursos y
Contratos

Elabora y expide solicitud de cobro, para que
se pague en la tesoreria municipal y contra
entrega de la copia recibo de compra de bases

Envia solicitud a la Direccién de Comunicacién
Sacial y la convocatoria para ser publicada en
medios de mayor circulacién nacional y estatal

Verifica la publicacion, obtiene copia de la
misma e integra al expediente, determina la
forma de adquisicion de las bases

Acuden a la dependencia los licitantes para
compra y adquisicion de bases.

Elabora oficio para invitar a participantes en el
protocolo de la licitacién a la contraloria del
estado, 6rgano de control interno, a la cdmara
mexicana de la industria de la construccion y
dependencias externas del ramo.

Coordina con la residencia la visita al sitio de
los trabajos y junta de aclaraciones.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Titular del Departamento de

1 Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
11
Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
(2
Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
13
Concursos y Contratos
14 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos
15 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos
16 Titular de la Subdireccion de

Planeacion, Proyectos y Contratos
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Preside acto de presentacion de ofertas y

apertura de propuestas técnicas y econdémicas,
pasa lista de los licitantes que se presentan al
acto, determina si la licitacion se declara
desierta, cuando no asista al evento al menos
un licitante o ninguno cumpla al 100%.

Recibe propuestas y abre oferta técnica y
econdmica, revisa que la documentacion esté
completa de forma cuantitativa.

Requiere la firma o rdbrica de los participantes
en el catadlogo de conceptos, presupuesto de
obra de las propuestas presentadas y
programa calendarizado y da lectura al
importe total de cada una de las propuestas.

Levanta acta correspondiente, recaba en ella
firma de los participantes y entrega copias.

Realiza analisis de ofertas técnicas y
econdmicas, elabora cuadros comparativos y
dictamen.

Preside acto de fallo y notifica a las empresas
el fallo de la licitacion y levanta acta.
Entregando copias a los participantes.

Integra el contrato del ganador y lo remite
mediante oficio a las areas correspondientes
para firma, se envia la informacion al
Departamento de Control Presupuestal para
formacion del expediente Unico de obra.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
2 3 A Titular de |a Subdireccion de
Titular de la Direccion - Titular del Departamento de
No. de Desarrolio Urbano Planeacion. Proyectos y Residente / Empresa
hm"%m’a e Cons Concursos y Contratos

'R s o= Acucen 33 cependencal
s e300 arganc e cortm) reeme ‘cs iciante s pa oM
meucIa & b - ¥ 33qUTCON de tases
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11.

Medicién.

Numero de procedimientos realizados.

X 100 = Porcentaje de

Numero de procedimientos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Convocatoria.

Ayuntamiento de Cuautittin lzcalli 2022-2024
Ao 30 Sioantanan ce i Ervosson s £xtado Lire 7 Iobersad de Mexie”

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAE STRUCTURA
CONVOCATORIA No. XXXXXX

e izl 3 travis de L S Pintas ST CMETON SIS
Ankckcn 134 da'a Conen E 126 de

Méico, y con sto en 1os articuios 12.20, 12.22, 127!km\y|125mﬂmmanusaynﬁhhm
mdﬂmannmmnwdﬂEmﬂzMuwy?ﬂB:\O raccdn 1, 31, 37 y 33 de su Reglamenso, y demis disposiciones
imaas y scdcabes CONVOCA A » paricipar en ta

TICTACION PUBLICA WACIONAL e s sfocicacin i ot e cbra Piblcn 6o s stra .+ coeucsin v desc y 8
canformidad con ko sigulente

FECHADE | WVISTAAL
o, DE LIGITACION / TIPO. JunTa pE e costoce
oecomumacon | VEIES® | TRRmkos | Actaacones | PRoPOSCIONES | | PALLO Bases
J000000000K X0XKHORAS | X00OCHORAS |  X000CHORAS | 000X HORAS | 0050000000
oo | puzooe
wousne oe Lacena vuscacon | esmups | FZERRS, | awnoeo | oo oooooooo pan cieton
TAPTAC
%ﬁ $ J0000000C ¥
OOOOOO0O0O0000000C
JO0OOOAAOOAANNOONOOCOOX | 33030300000¢ XX POOOOK) DIAS | REQUERIDO ¢
IO [ORIGENDE”
£08 [ 00000000000000000000000¢
RECURSOS

“Los imeresados en adqurir las hases de lotackin deberdn acude 3 las oficines que ocupa la Deccdn de Desarolo Urbano e
SN 50

a pars 10:00 horas
3 las 1300 horas humhdmﬂunmwmnmm-mwmmpﬁtmmﬂhmymmwd
y

Ainarodapcachrieto 4l e et prScoes

+E1pago de las bases Mésico,

reemioiatle Ea ngun conCesto.

D conlormedad can ko sefalad en ol Ak 37 del Regamerso del Liwo Décino Segundo del Cicign Admitatv del Esada de

Ménica, Todos los actos de Concursos y
adscrto 8 o eca, s o M. Tacka by

SIN. Fraccionamiento Industrial Cuamatls, Cusustan zcals, Estado de México, CP. 54740
COMSIDERACIONE § GENERALE &

las pers siguna de. aricuo 1248 del Libro Déci
Adrisrati & Estado do Mésica

& espshcl,
peso mexican
Auedtal través de

g 5i ex Persona
¥ Copia del Regisiro Federal de Contribuyentes de ls emgresa

& Partons ol segin correspands.
*Para acrodias 1a capacad fmanciera deberd prosenar Declaracicn fiscal anual del YOO asi como a doctsmentacion comprobatora

yumnueumwmc«uwmmuu.cm&mmc&u con fotgratia, céduls profesional del
S HCP, vigonte, asi com b deciaracién
del pago provescnal del (SR el mes imedaio anieior 3 1 fecha del acto de recepodn y aperiura do propuesias, salvo en f caso de

w

el Estado de México)
“Presentar documento expedido por el SAT en el que se emita la opinion del cumpimisnts de obligaciones fiscales en sentdo positive ¥

“Acrediar % exgeriencia e okas smilires medisnic conzaios de cbeas &0 WGt o canchidos Gue tengaln) celebrados con &
Administracicn Pibica Federal, Estatal y Muricipal, asi como con con
vcios oculios ylo acta  enitegs recepode  (paa  cbras conclidss) experienca  minema de XX afics en
obra de

Acrediar amendado dispanibie facturas, crigrales de
estas que ieacos, que el pe »
que se encargivd de i ejecucidn y adminsvacn de 13 otva cuenie con I cericaciin de loe conocimuenios y habildades, como

y
umthm-mhndwmrnmm-hmndmmmnymmmumn
Décimo P Estado de. Las

pago son de cbora por

por las partes y e ot o KR Bt coricars i o o o i
en w totaidad.
+La garantia de 1a proposicin sers por e XX% del monio de LVA. a tavor del M Cususitin tecall,
e Cheque corbncads
fos Bases de Lickacicn,
Cuusatin tzzall, Estado de México 3 XX de X000 de X000
ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
{Risbrica)
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Anexo 2. Formato de Validacién de Propuestas.

e ian tzcalll DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
A 2 & (3
{Somos futurc! H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 ‘.-.‘

#2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberanc de México”.
Cuautitlan Izcalli, Estado de México a XX de XXXXXX de XXXX
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

LICITACION PUBLICA NACIONAL NUMERO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Con fundamento en lo dispuesto por los articules 55 y 56 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, se realiza la
Evaluaciéon  de las propuestas Legal, Administrativo y  Técnica, con relacion a la obra publica denominada:
XXXXXXXXRXXXXXXXKXRXXXXXXXXXKRXXXXXXXXXXKXXKXXX XXX XXXXXKXXNK XXX KEXXX XXX XXX KXKKXXXX A XXX KKK XXX XXX KKK XXX XXX K

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
N XXXXXXXXHXKXXXNXXXXKX
0. ;
Boc R eackin Cumple Cumple Cumole

observaciones observacianes
NO

- observaciones —
SI NO Sl NO

PROPUESTA LEGAL, ADMINISTRATIVA ¥ TECNICA-

Persona Juridice Colective: Copi Gel Actg
11 |constitutiva v todas sus modificaciones en su
caso, debidamente registracas,

£l representante lega debs acrecitar sy
personalidad juridica mediant2 poder notarial of
acta constitutiva Escrito mediante el cual sel

manifieste, que 2l Representante de I

empresa, cuenta con facuktades suficientes|

necasarias suficientas para firmar Iz propuests
Lcontia

En caso de no asistir el representante legal dell

invitado, debera prasentar carta pocer simplel

en original debidamente autorizada v suscrita

por e representante legzl de s empresa

copia de Ia identificacion oficiel con fotografia,
vigente. (credencial de elector, pasaports)
cedula profesional o licancia e conducir)

(Constancia de Sizuacion Fiscal {Registro Federal
14 Jde Contribuyentes) vigente

[Comprobante del domicilio fiscal pedrd ser]
madianta pago ce impuesto pradial delf
inmueble donde s2 encuertre I3 oficing
15 [Jadministrativa, en caso de ser arrendatariof
presentar copia de contrate de amendamientol
v copia dal recivo telefénico o sarvicio)
domiciliado

Copia del documento que compruebe gue se]
encuentra inscrito en el Instituze Mexicano del

Seguro Social (IMSS), el Instiuto cel Fondo
Nacional de 3 Vivienda para los Trabajadore]
16 JUNFONAVIT)

Cédula del Regswo del Catdlogo  del
Contratistas del Estado de Mexico o en su caso)
presentar la constancia del tramite de este]
registro y/ode su

cion.

Copiz simple del acuse de racibo de I3
manifestacion de interés por participar

) Escrito en al que maniieste sudomicilio en @
Estado de México pera cir v recibir
notficaciones  y  los  documentos|
17 |correspondientes 3l procedimiente  de]
Licitacidn Piblica Nacional

b) Escrito en el que marifieste NO

contrarse|
iculo 12.48]
del Libro Décimo Segundo de la Obra Piblica|
del Cédigo Administrativo del Estade del

en ningun de los supuestos del

Av. LaSiper No. 7-Ay 7-8, 113, Mnz. C-24-a, Col. Centro Urbano. C.P- 53700, Cuautitlan lzcalli, México
Teléfonos: $8642500 y 58642586 - Correo electrdnico: www.cuautianizealli gob.mx
pagina 1de4
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futuro!
Anexo 3. Formato de Acta de Fallo.

P y Cuautitlén lzcalll DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
Sy’  fomos futurct H. Ayuntamienio de Cuaufitian lzcalh 2022-2024 ge-é

IZCALLI

2024, Afva del Bloenienari de @ Ereccin del Estadc Live y Scbenng de Milsiod”

ACTA DE FALLO

LICITACION PUBLICA NACIONAL NUMERO
FOOOCOOOCCOCOOCOOOCNX

Con fundamento en lo establecide en el Articulo 12.30 del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y Articulo 63 de su Reglamento, se levanta el Acta de Fallo
correspondiente  del  procedimiento de  Licitacion  Publica Nacional numero
200000000000 XXX para la obra publica denominada:

XOOO0OOOOOOOOOCOOOOCOOOOCCOOOCOCOOCOOOOCOOOCOOOOOOOOOCOOOOOCXXX
KOO DOOOKXX 2O00OOOOOO0OCNX

Siendo las XXXXX horas del dia XX de XXXXX de XXXX, reunidos en las oficinas del
Departamento de Concursos y Contratos, ubicadas en Avenida Transformacion S/N, Parque
Industrial Cuamatia, C.P. 54730, Cuautitian Izcalli Estado de México; v de acuerdo ala cita hecha
y notificada a los mteresados que participaron en el acto celebrado el dia XX de X000 d
XXX, segln el acta de recepcidn y apertura de proposiciones, |as personas cuyos nombres,
representaciones y firmas figuran al final de este documento, se da a conocer la resolucion
tomada por la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y apegados a la ley en la
materia, el cual sera financiado con cargo al programa XXOCOOOOOCROOOOORTOOOOONOOK
del ejercicio presupuestal 2024.

E1OXOOOCOOOOCOMMOCCK, Servidor Publico Designado para presidir el presente acto, asi como
moderar su desarrollo, lo anterior fue sefialado con toda oportunidad en el oficio correspondiente
y en las bases de concurso, con la presencia de servideres ptiblicos invitados quienes firman al
final de este documento, quien una vez comprobada la presencia del licitante que participa en el
evento, se procede como sigue:

Una vez realizado el analisis comparativo y la evaluacion de las proposiciones recibidas de forma
cuantitativa y cualitativa, y basados al dictamen de adjudicacién del cual se dio lectura a los
asistentes, la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura determina como empresa
seleccionada para llevar a cabo los trabajos objeto del presente concurso a:
2CO0OO0COOOOCCCOOOCCOOOOCNOOONCNXXX con un importe de $ XOOGOOCMXX
POOOOOOBCOOOOCOOOOCOOONONC M.N.), que incluye el impuesto al Valor Agregado.

En virtud de que garantiza las mejores condlcmnes para la convocante en cuanto a premo
calidad, financiamiento y oportunidad, ya que retne los requisitos legales, técnicos y economicos
requeridos, siendo la empresa seleccionada con suficiente solvencia.

La presente adjudicacién se llevd a cabo basado al Libro Décimo Segundo ¥ su Reglamento del
Codigo Administrativo del Estado de México.

Cuautitlan
titlanizcalli.gob
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Anexo 4. Formato de Modelo de Contrato de Obra.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A
B B Cuautitién tzcalli H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024 ‘_;A
h ' iSomos Aturo!

2024, ABé del Biesosenario de |a Ewerién dul Extada Librs y Saturan de Mixes 1ZCALL

CONTRATO DE OBRA PUBLICA
NUMERO: X00000000O0000O0OXXXXX

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado que celebran por una parte
el Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, representado en este acto poria C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA,
en su cardcter de PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, asistida por Iz C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO,
en su cardcter de TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA y el C. RICARDO
SANTOS ARREOLA, en su caracter de TESORERO MUNICIPAL, debidamente validado por el C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI, en su caracter de SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, a quienes en lo sucesivo se les denominara
“EL  AYUNTAMIENTO"; por otra parte la persona juridica colectiva denominada
2000000000000C000XXXXXXXX, debidamente representada por el C. XO000000OOOONXXXX, en
su caracter de JOOOOXXXXXXXXXXXXXX, parte a la que en lo sucesivo y para efectos de este contrato se
denominara “EL CONTRATISTA” y cuando actian de manera conjunta se les denominara “LAS PARTES”, quienes
manifiestan su voluntad de someterse conforme a las siguientes declaraciones y clausulas:

ANTECEDENTES

1. “ELAYUNTAMIENTO", durante el desahogo del Punto XXXXX de la XXXXXXX Sesion Publica del Ayuntamiento,
con Caracter de XXXXXXXX de fecha XXO0000000000XXXX, aprobao XXXO000GON0OCONNNNKXXXXXXXXXX, del
Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. Autorizacion que contempla la obra publica que
constituye el objeto del presente contrato.

2. Para cumplir con las erogaciones que se deriven del presente Contrato se cuenta con |os recursos y se pagara
con cargo al XXOXXXOOOOXXXXXXXXXXXXX DEL EJERCICIO FISCAL XXXX y con nimero de control XXXXXX.

3.- La adjudicacion del presente contrato se realizo a través del Procedimi de Licitacién Publica Nacional
NUMERO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en apego a los articulos 12.20, 12.22, 12.23 fraccion |, 12.27, 12.28 y
demas relativos del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y 58 del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2024, y demas aplicables.

DECLARACIONES
POR “EL AYUNTAMIENTO”

1.- “EL AYUNTAMIENTO” de Cuautitian lzcalli, Estado de México, es una entidad juridica de derecho publico,
con personalidad y patrimonio propios de conformidad con lo dispuesto por la fraccion Il del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, y de conformidad con lo dispuesto por el
invocado precepto constitucional y de lo preceptuado en el articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y los articulos 1, 2 y 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
Municipio es la base de la division territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado, por
consecuencia constituye una Institucion de la Entidad Federativa del Estado de México.

2.- Que los articulos 113, 122 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1y 3 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, indican gue los Municipios del Estado regularan sus
atribuciones y funcionamiento de conformidad con lo que establece la Constitucion Federal, la Constitucion

Local, la Ley Organica antes citada, los Bandos Municipales, regl y demas disposiciones legales
aplicables.
Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatis, C.P. 54730. C zcalli, Me Tel

Pagina 1 de 17

257

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



264

Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlén Izcalli
e Infraestructura 2022-2024 iSomos futuro!

Gobierno de

Direccién de
& Desarrollo Urbano
== e Infraestructura

Afio 2024

Anexo 5. Formato

ckF

Cuautitlan tzcatlh
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Obra:

de Catalogo de conceptos.

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

2022 - 2024

A

i
1ZCALLl

N° Control 01.01

MS-PRE-TRAZ-03

A1

MS-DES-02

MS-DES-03

MS-DES-04

MS-DES-05

MS-DES-06

MS-DES-07

MS-DES-08

MS-DES-09

MS-DES-11

MS-DES-12

PRELIMINARES

Malla preventiva de construccidn de plastico de 1.20 m. de ancho para
delimitacidn y prevencion del rea de trabajo en color naranja, incluye:
suministro de malla, polin de 3ra. a cada 5.00 m. anclado 40 cm. Por
debajo del Ln. materiales. mano de obra y herramienta

Trazo y nivelacién manual durante la obra para establecer ejes. banco
de nivel y referencias. incluye: materiales. mano de obra, equipo y
herramienta

TOTAL PRELIMINARES

DESMONTAJES Y DEMOLICIONES

Desmontaje de mueble sanitario W.C. Sin recuperacién incluye:
acarreo dentro de la obra. aimacenaje en lugar indicado por la
supervisidn, mano de obra, equipo y herramienta.

Desmontaje de tarja de acero noxidable en mal estado sin
fecuperacién incluye: acarreo dentro de la obra, mano de obra. equipo
y herramienta

D de lave da sin P n, incluye: retio de
cespol, acarreo hasta el aimacén, mano de obra. equipo y herramienta.

Desmontaje de lavabo ovalin sin recuperacién, incluye: retiro de llaves,
cespol, acarreo hasta el almacén, mano de obra, equipo y herramienta

Dx je de menores

5 uplor elc. sin el precio
unitario incluye: acareos locales y acopio al lugar que indique la
supervisién, andamios en su caso, mano de obra, equipo y
herramienta
D sin de I hasta una altura de 3 m
incluye . retiro de S acarreos hasta la
bodega. mano de obra. equipo y herramienta
Descableado de Instalacién eléctrica, cables calbre. 14.12 y 10.
induye: desconexion, acarmeos hasta la bodega. mano de obra.
andamios, equipo y herramienta
D je de \para sin P On a base de perfiles tubulares
y lémina entablerada cal. 18, incluye: desmontaje. acarreos hasta el
lugar indicado por la supervisién, mano de obra, herramienta y equipo.

Demolicion de elementos de concreto a mano, incluye: demolicion,
aplle, carga y acarreo en carretila a una estacion de 20.00 m. mano de
obra, equipo y herramienta

Demolicion a mano de muros de 14 a 20 cm. De espesor a base de
labique y/o tabicon. dalas y castillos con aplanado de mezcla rasticos o
finos. hasta 3.50 m. de altura. sin recuperacién de material. incluye:
demolicion. apile. carga y acarreo en carretilla a una estacion de 20.00
m. herramienta y mano de obra.
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PZA

PZA

PZA

PZA

PZA

22,0000

56.2800

12.0000

3.0000

8.0000

4.0000

2.0000

6.0000

30.0000

21.2000

1.5000

4.5000
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No. de Control: 01.01

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

2022 -2024

Tipo de Recurso

Inicio. 0911272022
Término 231212022
Penodo de ejecucion 15 dias

DICIEMBRE

Codigo

Descripcion Unidad C

Inicio

SEMANA 01 | SEMANA 02 | SEMANA 03 | SEMANA 04

\
01

WS-PRE-MALL-05

MS-PRE-TRAZ-03

A02
¥S-DES-02

¥S-DES-03

WS-DES-04

¥S-DES-05

dS-DES-06

PRELIMINARE S

Malla preventiva de construccion de plastico de 120 m. de ancho ML
para delimitacion y prevencion del drea de trabajo en color
naranja, incluye: suministro de malla, polin de 3ra. a cada 500 m
anciado 40 cm. Por dedbajo del Ln. matenales, mano de obra y
herramienta

Trazo y nivelacion manual durante 1a obra para estadlecer ejes, M2

Danco de nivel y referencias, incluye: material de oa‘.

£QuIpo y herramienta

DESMONTAJES Y DEMOLICIONES

Desmontaje de muebdle sanitario W.C. Sin [§cuperaci &

acarreo dentro de |a obra, almacenaje en lugar inticado por lai

supenision, mano de 0bra, equipe y herramienta

Desmontaje de tarja de acero inoxdadble en mal estado sin  PZA

reCcUperacion incluye: acameo dentro de 13 obra, mano de obra,

£quipo y herramienta

Desmontaje de llave cromada sin recuperacion, incluye: retiro de  PZA

cespol, acameo hasta el almacén, mano de o0bfa, equipo ¥

herramienta

Desmontaje de lavabo ovalin sin recuperacion, induye: retiro de  PZA

llaves, cespol, acarreo hasta el almacén, mano de 0bra, equipo y

herramienta

Desmontaje de accesonos elécticos menores (portalamparas, PZA
g , contactos, elc. sin recuperacion, el precio

unitanio incluye: acameos locales y acopio al lugar que indique la

SUpeMSIon, andamios en Su Caso, Mano de obra, equipo y

081222

0922

0812722

0912722

0222

osnz2

Del01a103 | Del04al10 | Deiiiaii7 | Deltdai2d

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Anexo 7. Formato de NUmeros Generadores.
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F00-17 Adjudicacion Directa de Obra Publica.

1.  Objetivo.

Establece la forma en la que se adjudicaran los contratos de Obra Publica, mediante la cual
el Municipio de Cuautitldn lzcalli a través de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, asegure la igualdad de oportunidad para todos los participantes y las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
necesidades, mediante presentacion libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la
normatividad aplicable, en el ambito Federal, Estatal y Municipal, segun sea el caso.

2. Alcance.

Aplicable a la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y Contratos, asi como al Departamento
de Concursos y Contratos adscrito a esa area, para los procedimientos de invitacién a
empresas para la adjudicacién de los contratos de Obra Pablica, donde se asegure la igualdad
de oportunidad a todos los participantes y las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades, mediante la presentacién libre de
proposiciones, pudiendo intervenir cualquier persona fisica o moral.

3. Referencias

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones VIl y
IX), Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 12.1 fraccién Ill y Capitulo
Tercero, Seccién Quinta, De la Adjudicacion Directa, articulo 12.37), Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Tercero, De los Procedimientos de Adjudicacion de Obra Publica,
Capitulo Primero, De las Excepciones de la licitacion publica, Seccion Tercera, De la
Adjudicacion Directa, articulo 88), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus
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reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccion Tercera, del Departamento de Concursos y Contratos,
articulo 28 fraccion VII), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas
y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura para su revisién y aprobacién de la
Subdireccién de Planeacidn, Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura

El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Enviar informacion autorizada para procedimiento de invitacion a empresas.

El Titular de la Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:

. Elaborar y expedir solicitud de cobro (en su caso), para que se pague en la Tesoreria
Municipal y contra entrega de la copia recibo de pago se entregan las bases, se
conserva copia.

. Otorgar nimero de contrato y partida presupuestal con el acta de fallo e integra el
expediente de la adjudicacién directa

. Integrar el cuaderno del ganador y lo remite mediante oficio a las direcciones
correspondientes

El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Elaborar y enviar invitacion a la empresa contratista que participaran, y anexos al
contratista.

. Revisar que la documentacion legal del licitante esté completa y cumpla con los
requisitos, paralelamente con la licitante. (de forma cuantitativa)
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5.  Definiciones.

Adjudicacion de Obra: Acto administrativo a través del cual la Administracién Publica
Municipal, una vez cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica
o moral un contrato para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o realizacion de
obras. La adjudicacion es por concurso simplificado, cuando se otorga a una persona fisica o
moral de un grupo de cuando menos tres posturas, eligiendo aquélla que presente la mejor
propuesta técnica-econdmica, y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria
publica, cuando proviene de un concurso publico convocado para elegir la mejor propuesta
técnico-econdmica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Contrato de Obra: Acto juridico en el que intervienen dos o méas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad,
segun el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato tienen
fuerza de ley entre las partes contratantes, Se pacta la realizacién de una obra o prestacion
de un servicio determinado a cambio de un precio.

Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona fisica o moral a quien se contrata
la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados
para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio;
del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacién de la
propuesta de los licitantes.

6.  Insumos.

. Oficio de informacion para autorizacion para realizar el procedimiento de concurso.
. Bases de la convocatoria de acuerdo a la normatividad aplicable
. Propuestas técnicas y econdmicas

. Catadlogo de conceptos, Presupuesto de obra de las propuestas presentadas y
programa calendarizado

. Dictamen y acta de fallo de la licitacion
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7. Resultados.

Llevar de acuerdo a la normatividad aplicable la Adjudicacion de Obra Pdblica, en base a
Licitacién Publica, cumpliendo con los requisitos establecidos y seleccionando la propuesta
ganadora para beneficio econémico y técnico de la obra a realizar.

8. Politicas.

. De requerirse contratar estudios y proyectos previamente a la emision de la
convocatoria deberan verificar que, en los archivos de la Dependencia, no existan
estudios o proyectos sobre la materia de que se trate.

. En el procedimiento de licitacion plblica deberan establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes.

. La dependencia proporcionaréd a los interesados igual acceso a la informacion
relacionada con los procedimientos de contratacion, con la finalidad de que se evite
favorecer algun participante.

. La Dependencia conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos materia de la Licitacion de Obra Pablica, por
un lapso minimo de cinco afios a partir de la fecha de recepcion.

. El acta de fallo deberé indicar si debe o no presentar fianza y, en su caso, lugar y fecha
de presentacién, con anterioridad a la firma del contrato.

. Si el solicitante ganador no se presenta a firmar el contrato dentro de los plazos
establecidos por la Ley Federal (15 dias) o Estatal ( 10 dias), se reportara al Organo
Interno de Control,( Contraloria Interna Municipal,) se deja sin efecto la adjudicacion y
se adjudicara a la segunda mejor propuesta, si el costo se encuentra dentro del rango
de 10 % sobre la propuesta econdémica ganadora, si esta fuera de este rango, se
convocara a una nueva licitacion publica o por invitacién a cuando menos tres
personas o cinco personas, a menos que existan las justificaciones suficientes para
asignar la obra por adjudicacién directa.

. Se solicitara a los concursantes presenten su propuesta de forma documental y (en los
casos de licitacion con la Ley Federal).

. Se solicitara al ganador presente su catdlogo de conceptos en Hoja de Célculo.
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9. Desarrollo.

Adjudicacién Directa de Obra Publica.

Envia informacién autorizada para el
Titular de la Direccién de Desarrollo = procedimiento de invitacion a empresas al
Urbano e Infraestructura Titular de la Subdireccion de Planeacion,
Proyectos y Contratos

Elabora y expide la solicitud de cobro (en su
. . ., caso), para que se pague en la Tesoreria
Titular de la Subdireccion de ) B pag . .
2 % Municipal y contra entrega de la copia recibo
Planeacion, Proyectos y Contratos
de pago se entregan las bases, se conserva
copia.

: S Otorga nimero de contrato y partida
Titular de la Subdireccién de ganu Yy P .
3 Planeacién. Provectos v Contratos presupuestal con el acta de fallo e integra el
o y expediente de la adjudicacién directa

; Elabora y envia invitacion a la empresa
Titular del Departamento de y P

4 contratista que participaran, entregando
Concursos y Contratos quep P . 9
bases y anexos al contratista
Elabora oficio para invitar a participar en el
protocolo del procedimiento de
: contratacion, a la Secretaria de la Contraloria
Titular del Departamento de : ; s
5 del Gobierno del Estado de México, al
Concursos y Contratos 4 -
Organo de Control Interno, dependencias
externas y a la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccion (CMIC).
Requiere de la firma o rdbrica de los
6 Titular del Departamento de participantes y asistentes en el catalogo de
Concursos y Contratos conceptos y el presupuesto de obray da
lectura al importe total
Preside al acto de presentacion de ofertas y
7 Titular del Departamento de apertura de propuestas técnicas y
Concursos y Contratos economicas; determina si el procedimiento
no se declara el concurso desierto
Revisa, junto con la licitante que la
8 Titular del Departamento de documentacion legal del licitante esté
Concursos y Contratos completa y cumpla con los requisitos (de

forma cuantitativa)
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Unidad Administrativa

Elabora el acta de fallo de adjudicacion y el
oficio de comunicacién a los licitantes que
no resultaron adjudicados, indicando las
causas por las que sus propuestas no fueron
aceptadas

Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

: ; 4 Integra el cuaderno del ganador y lo remite
Titular de la Subdireccion de 9 9 y

10 o mediante oficio a las direcciones
Planeacion, Proyectos y Contratos ;
correspondientes

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de |a Subdireccion de

Titular de |z Direccion o Titular del Departamento de =
Ne. de Desarrollo Urbana & Flaneacién. Proyectos y Residente / Empresa
Infraestructura Contratos Concursos y Contrates
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11.

Medicién.

Numero de procedimientos realizados.

X 100 = Porcentaje de

Numero de procedimientos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Convocatoria.

‘_ g Soutrintmal Ayuntamiento de Cuautitin Izcalli 20222024

2024, Afa del Bloenienario de ia Ersceitn del Exéado Libre y Sobersno de Wkxiss”

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
CONVOCATORIA No. XXXXXX

B i abavesltL:ﬂll!:meOhmelG!  en cbservancia a los

Asticudon 134 de b e e, 28de el Extacs Libre y Soberano de

Mésien, y ean fundaments en lo dispussto an los srticulos 12.20, 12.22, 1223 i ¥ 12.25 el Libeo Décmo Sagurds da 1 Obra

Pibicn de Godgo Adimisisiv del Etado de México y 26 28 20 Faooen U, 31,37 y 38 de i Regiamento,  deméa diapusicanss

relalivas y spicables, CONVOCA: A s pr legsl

TICITACION PODLICA NACIONAL fars & mficicacian s corrats o sbra pibica.de I ab vk & corinunti s descie ¥ 8
riciad con o siguiente:

FECHADE | ISTAAL
Ho. DE LICITACION | TIPO JUNTA DE e cosToDE
DE CONTRATACION vﬁfé',t m-,“.'f 'OLD’! actaraciones | PRoPosiciones | FALLO BASES
Y APERTURA
000000000000 | e | 30000000¢ | 20000000 20000000 | 0000000¢ | 510000
YOO0000OUNXNK 000CHORAS [ 2000CHORAS | X000CHORAS | X000 HORAS | (XXR00000)
ki PLAZO DE
NOMSRE DELAOBRAYUBCACION | ESTBMDA | glpcupon | ANTIIPO | 001 (0000000(POR CIENTD)
TAFTTAL
CONTABLE 5 30000000¢
ROOUHRIONI0OT00ACOOOOTNNK . L it
X000CLOLOO00000000000000C 200000000 Lot
| ORIGENTE
LOS | 300000000000000000000000¢
RECURSOS
sLos intereesdos en adeurir las bases de fictarisn deberin scude 3 las ofitinas que ozupa | Direccién de Desarrolo Urbans &
o presare 10,00 heras
25 7200 horas Presertar s slictut de amcroco o neres en paricos an papel membretads de | empress y suserto poe el
Urbara & indicando e nembee y
fawar Cusaiitin lzcall, México, e cusl no serd

P =
rremolatle tiyg rngun concestn

“No 5 podd subcontratar & obra Y10 € servicia 0 panes de fos mismos.
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Anexo.2. Formato de Evaluacién de propuestas.

Cobierno de
Cauianeco
{Somos Futurol

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024

“2024, Affo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de Méxco”,

Direccién de
Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Cuautitian lzcalli, Estado de México a XX de XXXXXX de XXXX

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

LICITACION PUBLICA NACIONAL NUMERO
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 55 y 56 del Reglamentu del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, se realiza la

Evaluacion  de  las Legal, y  Técnica con relacion a la obra piblica  denominada:
XXXXXXXXXXXXXXXXXX!XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXX)()(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
JXXOOXXXXXXXXXXXXX
XKHXKXXKXKKXKXKXXNXX
e Documentacién
Doc. Cumple | Cumple [ i . Cumple |
sl [wo] S| [ NO B s [nof b
PROPUESTA LEGAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA
Persona Juridica Colactiva, Copia del Actal
11 [Constiativa v todas sus modificaciones en sul
caso, devidaments ragistradas.
[l representante legal debe acredfter sul
personaiidad juridica mediante poder notarial of
% constitutiva. Escrito mediante el cual sel
manifiests, que ol Representante de Il
empresa, cuenta con facultades suficentes|
12 necesarias suficientes para firmar & propuesta)
elconiaio
de no asistir el represantanta legal del
invitado, debera prasentar carta poder simple)
en original debidamente autorizaca v suscrita
por el representante legal de Iz empresa
copia de la identificacién oficial con fotografia,
vigente (credanczl de slector, pasaports)
13

cedula profesional c licenc

ce conducir)

i6n Fiscal {Regstro Federal

dell

ventre la oficinal

15 [edministiativa, en caso de ser arrendatariol
presenter copia de contrato de arrendamientol
v copia del recido telefonico o seniciol
domiciliado
[Copiz del documento que comprusbe que se}
encuentra inscrito en el Instituto Mexicano dell
Seguro Social (IMSS), el Instiuto dal Fondol
Nacional de a Vivienda para los Trabzjadores|
16 JunegnavT)
Codula  del
Contratistas del £t
pr la constancia del trémite da este
registro y/o de su renovacion
Copie simple del acuse de recibo de g
manifestacion de interds por participar
) Escrizo en ol qua manifieste su domii i en el
Estado de México para ofr v  recibir
notfficaciones v los nentos)
17 [corresponcientes 3l  procedimiento  de]

Licitacion Pdblica Necional

b) Escrito an al qua manfieste NO encontrarsel
en ningiin de los supusstos cel articulo 124
del Libro Décimo Segundo de 'z Obra Pablica
del Codigo Administrativo del Estado del

Av. La Suj

per No. 7-Ay 7-8, Mnz. C-44-a, Col Centro Urbano, C.P: 54700, Cuautitlan Izcalh, Mexico
Teléfonos: 58642500 y 58642585 - Correo electronico: wiww.cuautitanizzali gobmy
pagina 1ded
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Anexo 3. Formato de Acta de Fallo.

. E Cuautitisn zcalli DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA %

"=‘) #Somos futurot! H. Ayuntamiento de Cuaufitian Izcalli 2022-2024 & ,_,ﬁ,
[ZCALLI

P24 Afio el Bicenianarks de & Eracektn del Esiadn Live y Scberno de Mixon”

ACTA DEFALLO

LICITACION PUBLICA NACIONAL NUMERO
XOOOOOCACOOOOOOOCXXXX

Con fundamento en lo establecido en el Articulo 12 30 del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y Articulo 63 de su Reglamento, se levanta el Acta de Fallo
correspondiente  del  procedimiento de Licitacion Publica  Nacional — ndmero
XXKOOOOOXXXXXXXXXX para la obra publica denominada:

Siendo las XXXXX horas del dia XX de XXXXX de XXXX, reunidos en las oficinas del
Departamento de Concursos y Contratos, ubicadas en Avenida Transformacion S/N, Parque
Industrial Cuamatla, C.P. 54730, Cuautitian Izcalli Estado de México; y de acuerdo a la cita hecha
y notificada a los interesados que participaron en el acto celebrado el dia XX de XXOOO0CXX de
XXX, segun el acta de recepcion y apertura de proposiciones, las personas cuyos nombres,
representaciones y firmas figuran al final de este documento, se da a conocer la resolucion
tomada por la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y apegados a Ia ley en la
materia, el cual sera financiado con cargo al programa XXX000000COOCCOOCOOO0O0NOMXX
del ejercicio presupuestal 2024.

ENCCOOOCOOO0OXXXX, Servidor Piblico Designado para presidir el presente acto, asi como
moderar su desarrollo, lo anterior fue sefialado con toda oportunidad en el oficio correspondiente
y en las bases de concurso, con la presencia de servidores publicos invitados quienes firman al
final de este documento, quien una vez comprobada la presencia del licitante que parficipa en el
evento, se procede como sigue:

Una vez realizado el andlisis comparativo y 1a evaluacion de las proposiciones recibidas de forma
cuantitativa y cualitativa, y basados al dictamen de adjudicacion del cual se dio lectura a los
asistentes, la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura determina como empresa
seleccionada para llevar a cabo los frabajos objeto del presente concurso a
JOO00O0OOAOOCOONOOOCONNCONCONOXXX  con un imperte de § XX0OOOMX
(OOAORACOAOAOONOOONOOOMXX M.N.), que incluye el impuesto al Valor Agregado.

En virtud de que garantiza las mejores condiciones para |a convocante en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad, ya que retine los requisitos legales, técnicos y economicos
requeridos, siendo la empresa seleccionada con suficiente solvencia.

La presente adjudicacion se llevd a cabo basado al Libro Décimo Segundo y su Reglamento del
Codigo Administrativo del Estado de México.

00, Cuautitian Izcalli, México
flanizcalli.gob.mx
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Anexo 4. Formato de Modelo de Contrato de Obra.

‘v DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A
B B Cuautitién lzcall H. Ayuntamiento de Cuautitian lzcalli 2022-2024 ‘_;A
" Semes s 14, A ol Blmmanacis do La Evacrin dol Estads i y Sabarane de Wb et

CONTRATO DE OBRA PUBLICA
NUMERO: J0000000000O000ONCOKXXXXXX

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado que celebran por una parte
el Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, representado en este acto por Ia C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA,
en su caracter de PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, asistida por |a C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO,
en su cardcter de TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA y el C. RICARDO
SANTOS ARREOLA, en su caracter de TESORERO MUNICIPAL, debidamente validado por el C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI, en su caracter de SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, a quienes en lo sucesivo se les denominara
“EL  AYUNTAMIENTO"; por otra parte la persona  juridica colectiva denominada
2000000000CO0ONKXXXXXXX, debidamente representada por el C. XX0000O0O0NXXXXXXXX, en
su caracter de JOOOOOOOMXXXXXXXXXX, parte a la que en lo sucesivo y para efectos de este contrato se
denominara “EL CONTRATISTA" y cuando actuan de manera conjunta se les denominara “LAS PARTES”, quienes
manifiestan su voluntad de someterse conforme a las siguientes declaraciones y clausulas:

ANTECEDENTES

1. “ELAYUNTAMIENTO”, durante el desahogo del Punto XXXXX de Ia XXXXXXX Sesion Publica del Ayuntamiento,
con Caracter de XXXXXXXX de fecha XXXXXXXXXXXXXXXXXX, aprobd XXXXXXXXXXOOOOXXXXXXXXXXXXXX, del
Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. Autorizacion que contempla la obra publica que
constituye el objeto del presente contrato.

2. Para cumplir con |as erogaciones que se deriven del presente Contrato se cuenta con los recursos y se pagara
con cargo al XXXXXXOOOOXXXXXXXXXXXXXX DEL EJERCICIO FISCAL XXXX y con numero de control XXXXXX.

3.- La adjudicacion del presente contrato se realizd a través del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional
NUMERO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en apego a los articulos 12.20, 12.22, 12.23 fraccion |, 12.27, 12.28 y
demas relativos del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y 58 del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2024, y demas aplicables.

DECLARACIONES
POR “EL AYUNTAMIENTO"

1.- “EL AYUNTAMIENTO” de Cuautitidn lzcalli, Estado de México, es una entidad juridica de derecho publico,
con personalidad y patrimonio propios de conformidad con lo dispuesto por la fraccion Il del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, y de conformidad con lo dispuesto por el
invocado precepto constitucional y de lo preceptuado en el articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y los articulos 1, 2 y 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
Municipio es la base de la division territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado, por
consecuencia constituye una Institucion de la Entidad Federativa del Estado de México.

2.- Que los articulos 113, 122 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1y 3 de
la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, indican gue los Municipios del Estado regularan sus
atribuciones y funcionamiento de conformidad con lo que establece la Constitucion Federal, la Constitucion
Local, la Ley Orgdnica antes citada, los Bandos Municipales, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables.

Transformi
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F00-18 Elaboracion de Presupuesto Base.

1.  Objetivo.

Coadyuvar en la realizacién de los presupuestos base de los Proyectos Ejecutivos de Obra
Publica, mediante una investigacién de mercado y célculos matematicos en cuanto a
materiales, herramienta, equipo y mano de obra, conforme al catdlogo de conceptos del
proyecto; y de esta forma se definan los precios unitarios de las partidas compuestas,
auxiliares y basicas, relativas a estos, asi como de los conceptos fuera de catalogo o
extraordinarios de las obras en proceso.

2. Alcance.

Aplica para los Servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacién, Proyectos y
Contratos, al Departamento de Proyectos y al Departamento de Ingenieria de Costos,
adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Segundo, De la
Planeacion, Programacion y Presupuesto, Capitulo Unico, articulos 21, 23 y 25), Diario
Oficial de la Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
(Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, articulos 21, 23 y 25), Diario
Oficial de la Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Segundo, De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion, articulo
12.17), Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Segundo, De la Planeacién, Programacion y Presupuestacion de la Obra
Publica y de los Servicios, Seccion Tercera, Del Presupuesto de la Obra Publica y de los
Servicios, articulos 19 y 20), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus reformas
y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccion Cuarta, del Departamento de Ingenieria de Costos,
articulo 29 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y
adiciones.

4.  Responsabilidades

El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, recibiré los catédlogos de conceptos de
trabajo proporcionados por el Departamento de Proyectos, realizard e integrarad el
presupuesto base.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

e Instruir al Titular del Departamento de Proyectos para elaborar los Catalogos de Conceptos.

e Recibe Presupuesto Base aprobado y autorizado para la integracién al proyecto ejecutivo.

El Titular del Departamento de Proyectos, debera:

. Recibir solicitud, analizar y elaborar catdlogo de conceptos y generadores.

. Remitir al Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, los catalogos de
conceptos.

. Devolver el Presupuestos Base con las observaciones al Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos para su modificacién correspondiente.

. Recibir, analizar y en su caso remitir el Presupuesto Base al Titular de la Subdireccion
de Planeacién Proyectos y Contratos para su revision e integracion al proyecto
ejecutivo.

El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, debera:

. Recibir los catalogos de conceptos proporcionado por el Departamento de Proyectos,
analizar, coordinar y elaborar el Presupuestos Base.

. Remitir al Departamento de Proyectos el Presupuesto Base.
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5.

Recibir las modificaciones del catdlogo de conceptos para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular del Departamento de Proyectos para
su revision e integracion al proyecto ejecutivo.

Definiciones.

Presupuestos Base: El presupuesto de una obra o servicio es el principal instrumento para su
administracién financiera. Dicho presupuesto deberd contener la determinacién del costo
estimado, incluyendo probables ajustes y los gastos de puesta en operacidn en su caso.

Catélogo de Conceptos: es el listado que contiene y describe las cantidades y caracteristicas
de materiales y servicios necesarios para la ejecucién de los conceptos de trabajo.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacién y diagramas que permiten detallar cémo sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
catalogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion y ficha
técnica.

7.

Insumos.

Peticiones de ciudadanos para la realizacién de un proyecto de obra publica.

Autorizacion de Recursos Financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de
Operacién.

Anélisis de precios unitarios para incorporarlos al catalogo de conceptos y determinar
el presupuesto base.

Software especializado en Analisis de Precios Unitarios.

Resultados.

Presupuestos Base, determinacion del costo estimado, incluyendo probables ajustes y los

gastos de puesta en operacién en su caso.
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8. Politicas.

Precio unitario es el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo y el mismo

estard compuesto por los costos directos del concepto de trabajo, los costos indirectos, el

costo por financiamiento, el cargo por la utilidad del contratista y los cargos adicionales

Determinando este analisis en base a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con

las Mismas; su Reglamento; o el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado

de México y su Reglamento, segun la naturaleza de los recursos de Inversién Pablica.

9. Desarrollo.

Elaboraciéon de Presupuesto Base.

Titular de la Subdireccion de

L Planeacion Proyectos y Contratos

2 Titular del Departamento de
Proyectos

3 Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos

a Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos

5 Titular del Departamento de

Proyectos

275

Instruye al Titular del Departamento de
Proyectos para elaborar el catdlogo de
conceptos y generadores.

Recibe solicitud, analiza y elabora el catalogo
de conceptos y generadores.

Remite al Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos los catalogos de
conceptos.

Recibe los catalogos de conceptos
proporcionados por el Departamento de
Proyectos, analiza los precios unitarios y
elabora el Presupuestos Base.

Remite al Departamento de Proyectos el
Presupuesto Base.

Recibe el Presupuestos Base para su revision e
integracion al proyecto ejecutivo.

;Presupuestos Base correcto?

No, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Departamento de
Ingenieria de Costos para las correcciones
pertinentes.
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No. Unidad Administrativa
Titular del Departamento de
6 S
Ingenieria de Costos
7 Titular del Departamento de
Proyectos
8 Titular de la Subdireccion de

Planeacion Proyectos y Contratos

276
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Actividad

Si, remite el Presupuesto Base al Titular de la
Subdirecciéon de Planeacion, Proyectos y
Contratos para su revision e integracion al
Proyecto Ejecutivo.

Recibe el Presupuesto Base con las
observaciones para su modificacion
correspondiente y devuelve al Titular del
Departamento de Proyectos.

Recibe el Presupuesto Base, lo incorpora al
proyecto ejecutivo para remitirlo al Titular
de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos
y Contratos para su revision e inicio del
proceso de contratacién e integracion al
expediente Unico de obra.

Recibe el Proyecto Ejecutivo para la
integracion al expediente tnico de obra e
inicio del proceso de contratacion.

FIN

Pasa a la siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



283

Manual de Procedimientos i Direccién.de
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlan Izcalli Desarrollo Urbano

sriracon X2

e Infraestructura 2022-2024 iSomos futuro! =" e Infraestructura

10. Diagrama.

Titular de la Subdireccion de

N 1 i 5 Departamento
Pi 6n, P v Titular del Departamento de Titular del de
Contratos

Proyectos Ingenieria de Costos

Inicio

Instruye al  Titar  del
Departamento do
1 Proyeclos para claborar cl
catdlogo de concoptos y
generdores

Recibe solictud, analiza y
elabora  catalogo
conceplos y generadores,
y los rmite al Titular del
Deparlamento do
Ingenieria de Costos.

Recibe los caldlogos do

conceptos y generadores y
3 analiza, coordina y elabora
el Presupuestos Base

—

Remite al Departamento

4 royectos el
Presupussto Base.
Recibe y _analiza el
Base para Su
5 revision e integracién al
proyecto gjeculivo
¢ Presupuesto base
o correcto?
Realiza a5 observachnes
necesarias y devuelve al
Departamento de
Ingenieria de Costos para
las camecciones
pertinentes.
Devuelve el Presupuesto
Si Ba con las
cbservaciones al Titular
del 8 o
Ingenieria de Costos para
su modificacisn
correspondienta.
Recibe el Presupuesto
Base con las
observaciones Pam  su
6
carrespondionte v ko
devuelve comegido  al
Departamento de
Proyectos
ibe Presupuesto
‘ corregido,  lo
mora  al  proyecto
eiecutivo para remitido al
Titular de la Subdireccion
¥ L— de Plancacion Proyeclos y

Contralos para su rovision
@ inici del proceso de
contratacién e integracion
al expediente unico de
obra.

Recibe Proyecto Ejecutivo

para la  integracién  al
8 Expediente Gnico de obra
e inicio del proceso de
contratacién

Fin ]
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11.  Medicion.

Numero de conceptos analizados. %100 = Porcentajede

conceptos analizados

NuUmero de conceptos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Presupuesto Base.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CUAUTITLAN IZCALLI

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROYECTOS Y CONTRATOS
Coautitlin lzcalllni DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS CUAUTITLAN
‘ IZCALLI

iSomos futurol

-2024
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA ' g

Obra Rehabilitacién de Centros de asistencia social para las infancias "24 de Junio"

Lugar: Calle. San Martin Caballero, Lomas de Cuautitlén, Cuautitidn zcalli, Méx. FAISMUN24 13
PRESUPUESTO BASE DE OBRA
Cadigo Concepto Unidad | Cantidad P. Unitario Importe %

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN IVA:
IVA 16.00%
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO:
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FO0-19 Autorizacion de Precios Unitarios
Extraordinarios.

1.  Objetivo.

Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para incorporar a un
contrato de obras, conceptos fuera de catalogo que por diversas circunstancias o razones no
fueron contemplados en las bases de la adjudicacion del contrato y que son indispensables
para el adecuado desarrollo de la obra y realizarlo en estricto apego a la normatividad y
legislacion vigente.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ingenieria de Costos quien habra de determinar de los precios
unitarios que no estan contemplados dentro del catalogo y que llegasen a ser indispensables
para el desarrollo de la obra, ademas aplica la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos para su autorizacion.

3. Referencias

. Cdédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Cuarto, De la Contratacién, articulo 12.46), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Quinto, De la Contratacion de Obra Publica, Capitulo Primero, De la
Contratacion y Pago, Seccion Segunda, Del Contrato sobre la Base de Precios Unitarios,
articulos 158, 159, 161 y 162), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos, Seccion Cuarta, del Departamento de Ingenieria de Costos,
articulo 29 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y
adiciones.
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4.  Responsabilidades
El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, debera:

. Recibir solicitud por parte del departamento de ejecucién y control de obra la solicitud
escrita por parte del contratista, asi con el siguiente soporte: matrices de precios
unitarios debidamente avaladas por el residente en alcance a la descripcién del
concepto, notas de bitacora, soporte documental de nuevos insumos, costos horarios,
béasicos e incluso cuadrillas que no son contenidas en la propuesta contratada,
fotografias (en su caso) y croquis de acarreos o de ubicacién (en su caso) y la
documentacion comprobatoria para su revision, conciliacién y autorizacion, segun lo
establece el Articulo 161 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

. La determinacion de los precios unitarios extraordinarios puede realizarse mediante
alguno de los cuatro procedimientos que se indican a continuacién. Debe iniciarse por
el primero de ellos; si éste no fuera aplicable, se prosigue con el segundo y asi
sucesivamente. Cada uno excluye al anterior.

. Témense como base los costos directos del contrato que sean aplicables a los
conceptos extraordinarios;

. Témense de los precios del contrato: los insumos con sus costos y los consumos y
rendimientos por unidad de obra, en las mismas condiciones a las originales; y
obténganse los insumos nuevos mediante investigacion de mercado.

. Al formular la propuesta de los precios unitarios extraordinarios, el contratista debera
considerar que:

. Los costos de los insumos del contrato se aplicaran a los consumos calculados por
unidad de obra;

. Para los insumos y equipos de instalaciéon permanente no contenidos en el contrato, se
podran aplicar los costos investigados en el mercado conciliados por las partes,

. Para determinar los consumos y los rendimientos, se podran tomar como referencia los
de un precio establecido en el contrato cuyo procedimiento constructivo sea similar, y
conservando la relacién que exista entre consumos y rendimientos, ajustandolos en
funcién del grado de dificultad y alcance;

. Témense de los precios del contrato: los insumos que sean aplicables con sus costos;
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obténganse los insumos nuevos mediante investigacién de mercado; y analicense los
consumos y rendimientos con base en la experiencia del personal de construccion o de
los antecedentes de trabajos similares realizados por el contratista;

. El contratista presentara la documentacion que soporte su propuesta de precio unitario
extraordinario para conciliacién y autorizacion del contratante.

. Determinense por observacion directa, previo acuerdo con el contratante respecto del
procedimiento constructivo, insumos y consumos, mano de obra, y maquinaria y

equipo.
. Revisar y conciliar con el contratista dentro de un plazo de 15 dias naturales.
. Una vez revisados y conciliados los precios unitarios extraordinarios, se elabora minuta

de conciliacion, y oficio de autorizacién de los mismos y se remiten a la subdireccion
de planeacion, proyectos y contratos para la firma respectiva.

. Enviar el antecedente al departamento de control presupuestal para integracion del
expediente unitario de obra, una vez recibido el oficio de autorizacién.

El Titular de la Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:

Firmar oficio de autorizacion.

El Residente/Empresa, debera:

Recibir oficio de autorizacidn de precios unitarios fuera de catalogos o extraordinarios.

5. Definiciones.

Bitacora: instrumento legal para el registro y control de la ejecucién de la obra publica o
servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y
acuerdo entre contratante y contratista e inscripcién de los asuntos relevantes.

Estimacion: Cuantificacidn y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados.

Precio unitario: El importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Propuesta: La proposicién presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacién
de obra publica o servicio.
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6. Insumos.

. Nota de Bitacora autoriza la ejecucion de conceptos no previstos en el catadlogo de
conceptos contratado.

. Oficio de solicitud del contratista al contratante

. Oficio de solicitud de autorizacion por parte del Departamento de Ejecucion y Control
de obra

. Anélisis de precios unitarios extraordinarios debidamente avalados por el residente de
obra y conciliados con el Departamento de Ingenieria de Costos

. Minuta de conciliaciéon de precios unitarios extraordinarios

. Oficio de autorizacién de precios unitarios extraordinarios debidamente fundado y
motivado.

7. Resultados.

Contar con la debida autorizacién de conceptos fuera de catalogo o extraordinarios, previa
validacién por la residencia de obra y conciliacion por parte del departamento de ingenieria
de costos.

8. Politicas.

Si, durante la vigencia del contrato, el contratante se percata de la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el catédlogo original del
contrato, ordenara su ejecucion; si el contratista es quien conoce de la necesidad, debera
notificarlo al contratante para que resuelva lo conducente.

Pasa a la siguiente péagina.
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9. Desarrollo.

Elaboracién de Presupuesto Base.

Recibe del Departamento de Ejecucion y Control
de Obra la solicitud escrita por parte del
contratista, con el siguiente soporte: matrices de
precios unitarios debidamente avaladas por el
residente en alcance a la descripcion del

e delDepartamento de concepto, notas de bitacora, soporte

1 - documental de nuevos insumos, costos horarios,
Ingenieria de Costos 5 % : :
basicos e incluso cuadrillas que no son
contenidas en la propuesta contratada,
fotografias (en su caso) y croquis de acarreos o
de ubicacion (en su caso) y la documentacién
comprobatoria para su revision, conciliacion y
autorizacién.
: Determina los precios unitarios extraordinarios
Titular del Departamento de ] P e
2 e mediante alguno de los procedimientos
Ingenieria de Costos .
establecidos en la ley.
3 Titular del Departamento de Revisa y concilia con el contratista dentro de
Ingenieria de Costos un plazo de 15 dias naturales.
. Elabora minuta de conciliacién y oficio de
Titular del Departamento de A , y .
i : autorizacion de los mismos y remite a la
4 Ingenieria de Costos / Residente /

Subdireccion de Planeacion, Proyectos y

empresa : :
i Contratos para la firma respectiva.

: o Firma oficio de autorizacion y remite a
Titular de la Subdireccion de : : ;
5 oz Residente / empresa, asi como al Titular del
Planeacion, Proyectos y Contratos <
Departamento de Ingenieria de Costos.

Recibe oficio de autorizacion de precios

6 Residente / empresa o : o
/emp unitarios fuera de catdlogos o extraordinarios.
Envia el antecedente al Departamento de
7 Titular del Departamento de Control Presupuestal para integracion del
Ingenieria de Costos expediente unitario de obra, una vez recibido

el oficio de autorizacion.
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10. Diagrama.

Titular del Dep: Tiul=r delaSubdireccién de

v o / P
c= G Contratos.
= [ )

nicio
N
R dol
Departamento de
Ejecucion y Control de
= solicitud
escrita por parte  del
contratista. con ol
siguionto soporlo:
malrices  do  precios
unitarios  dobidamonlo
avaladas  por el

1 residents en alcance a
la  descripcion  del
concepto, rnotas de
bitacora, soporte
documental de nuevos
insumos, costos

horarios, basicos e
incluso cuadrllas que
no son contenidas en
1a propuesta
contratada, fotografias
(en su caso) y croquis
de acameos o de
ubicacién (en su caso)
la  documentacion
comprobatoria para su
revision, concilacion y
autorizacion.

mediante  alguno  do
los procedimicntos
establecidos en laley

Revisa ¥ concilia
dentro de un plazo de
3 15 dias naturales

a
Planeacion,
ectos
Contratos para
@ respocliva
Fimma  oficio  de
autorizacién y remite
a Residente/
empresa, asi como
5 Titular del
n do
Ingenicria de Costos.
Recibe oficio >
aulorzacion do precios
@ unitarios  fuera  de
catélogos °

extraordinarios.

Envia el antecedente
al  Departamento de
7 Control  Presupuestal

para la integracion del
expediente unitario de
obra.

284

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



291

Manual de Procedimientos —— p Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlan Izcalli &

Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 omoN fukiece e Infraestructura

11.  Medicion.

Numero de autorizaciones de precios
unitarios por conceptos extraordinarios
Numero programado de autorizaciones de
precios unitarios por conceptos
extraordinarios

X 100 = Porcentaje de autorizaciones

12. Formatos e instructivos.

Anexo.1. Formato de Autorizacion de precios unitarios extraordinarios

. Cuautitisn tzcalii DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA /20
Qmwd e H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 4

IR, e s e s b o s Koo Lot Sksmenrre e Wb @eALL

Guszutittan lzcalli, Estado de México 3 __da de.202_

‘Oficio No.: SPPCDICICFC-X0004-)00uXN202_

Asunto: AUTORIZAGION DE PRECIOS
UNITARIOS EXTRAORDINARIOS
PRESENTE
En atencion a su oficio de solictud de fecha _de ____ de 2024, mediantz el cual solicita 13 awtonizacion de precics
uritaros de oomeepios fuara de catiloge, referents a la chra:
.. bajo al amparo del condrato No.:
Jefe del D de Ejecucién y Contol de Otwas, mediante memarsndum
de fecha _de d2.202_, solicita la conciliacion del comoepio fuera de catalogo, y el C. Casar
Castilo Bautista supsrmtendznts de cors mediante rota de bitacora Mo. __ de fecha __ de o2 202_, scicta la
3probacion del concapio fusra de catalogo, y que el C. oy i de bitdoora
MNo. __defecha __de de 202_, avala el concepto propussto por Ia empresa en la matrz de precio presentada; I
Subdireccicn de Plareacion, Proyectos y Contratos analizd v concilic & siguisrie precio writario sxbaordinarc para |a obra
sefialada en el primer pamsio:
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD P.U. P,
PRESENTADO | AUTORIZADO
SINLVA SINLwa

Para =l preseniz conceptn fuera de catioge avalads y autorzado por ol Residerée de Cbrs, <l presio unifaric se encuentra
aralzado de scusrdo a las especificacionss y slcances de su descripcion, por b que queda 3 jucio del Deparamenio de
Ejecucion y Cordrol de Chra y al Residente de Obra su aplicacion, pericdos de sjecucion de |a obea y el plazo para el rémite de
5 autorzackdn conforme a los pericdos de ejecucidn comveridos

Lo anterior a loindicado en los articulos: 138, 159, 161 y 162 del dal Libro Décimo Segi Sdig
del Estado de México.

Sin ofro particular, reflero  Usted las muesiras g mi considerasion distinguida.

ATENTAMENTE

ING. ROSA LAURA OCHOA RUIZ
SUBDIRECTOR DE FLANEACION, PROYECTOS Y CONTRATOS

6n ¥ Goeeral 2e Gibrn

=
Resizems 5= Otrs

A waSgedeni
RLORFIMMGa

Av. 1 4= mayo #100
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F00-20 Tramitacion de los Pagos de Anticipos
de los Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas.

1.  Objetivo.

Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para incorporar a un
Integrar debidamente la documentacion que conforma un anticipo por la contratacién de
obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria Municipal y que el
contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segun contrato.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Concursos y Contratos; asi como al Contratistas que se encuentra ejecutando Obra Publica
dentro del Territorio Municipal, asi como a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal involucradas.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Primero, De la Contratacion, articulo 50, fracciones |, II, I, IV, V' y
V), Diario Oficial de la Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
(Titulo Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la
Ejecucion, Seccion IV De los Anticipos, articulos 138, 139, 140, 141, 142 y 143), Diario
Oficial de la Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Coédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Cuarto, De la Contratacion, articulo 12.44, fracciones |, II, II, IV, V y VI),
Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Quinto, De la Contratacion de Obra Publica, Capitulo Primero, De la
Contratacion y Pago, Seccién Cuarta, De los Anticipos, articulos 175, 176, 177, 178, 179,
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180, 181, 182, 183, 184, 185, y 186), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construccion y Obra Comunitaria, Seccion Primera, del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones, articulo 32 fraccion VIII), Gaceta Municipal No.
294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones integra debidamente la
documentacion que conforma un anticipo por la contratacién de obra publica, para su
tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria Municipal y que el contratista inicie los trabajos
en la fecha pactada segln contrato.

El Titular de la Direccién de Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

o Autorizar con su firma el anticipo y factura.
El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar y en su caso rubricar el oficio de solicitud de pago del anticipo.

. Enviar documentacion a la Titularidad de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su firma.

. Enviar documentacion del anticipo y factura a la Tesoreria Municipal para su pago.

El personal del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar las solicitudes de anticipos y facturas.

. Solicitar fianzas de cumplimiento y anticipo

. Solicitar factura al contratista.

. Realizar oficio del anticipo y suficiencia presupuestal.

. Enviar dicha documentacion al Titular del Departamento
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El Contratista, debera:

. Entregar facturas y fianzas.

El Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Entregar actas de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI), fichas
técnicas y/o expedientes técnicos de obra, actas de Cabildo, contratos, actas de
apertura, acta dictamen, acta de fallo, presupuesto y programa de obra.

El personal de la ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir y entregar acuse de recepcién de documentacion.

El personal Auxiliar del Archivo de Expedientes Unitarios del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Recibir e Integrar la Informacion del anticipo al expediente correspondiente.

5. Definiciones.

Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como los Organismos Autdnomos y los Tribunales Administrativos que formalicen un
contrato de Obra Publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de servicios.

Anticipo: Integracion de diferentes documentos requeridos por la Tesoreria Municipal
revisados previamente para el pago del 30% o el porcentaje que se sefiale en el contrato
correspondiente, en tiempo y forma, para el inicio de los trabajos.

6.  Insumos.

. Acta de Cabildo, Acta de fallo y Contrato.
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7. Resultados.

Tréamite para pago de anticipo concluido.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucién, dentro de los limites y

pardmetros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la

funcién; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en

la toma de decisiones y en la ejecucion de las actividades propias del procedimiento,

garantizando el desarrollo de la integracién debida de la documentacidén que conforma un
anticipo por la contratacién de obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la
Tesoreria Municipal y que el contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segun contrato.

9. Desarrollo.

Tramitacién de los Pagos de Anticipos de los
Contratos de Obra Pdblica o Servicios Relacionados con las Mismas.

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Personal del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

289
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Recibe del Titular del Departamento de
Concursos y Contratos contrato original, asi
como documentacion de adjudicacion de la
obra para integrar al paquete de anticipo, y
turna memorandum de acuse al asistente del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Recibe, revisa e integra: contrato y
documentos de adjudicacion.

;Documentos correctos?

No, devuelve para su correccion al
Departamento de Concursos y Contratos.

Si, se integra paquete de anticipo de obra para
su envio a Tesoreria Municipal.
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Realiza correcciones y devuelve al asistente

. D p |
THUIar el e menta de del Departamento de Control Presupuestal y

3 o Estimaciones para su rubrica y envio al
y Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano
e Infraestructura
Personal del Departamento de s : :
4 P 5 Solicita factura y fianzas al contratista
Control Presupuestal y Estimaciones
Elabora y entrega factura y fianzas en
5 Contratista original para su inclusion al paquete del
anticipo
Recibe, revisa e integra: factura y fianzas de
anticipo y cumplimiento en original con su
debida validacion.
;Estan correctos los documentos?
Personal del Departamento de
6 Control Presupuestal y No, entonces se le devuelve para su correccion
Estimaciones. al contratista.
Si, entonces se integra al paquete de
anticipo de la obra para su envio a la
Tesoreria Municipal y elabora oficio de
solicitud de pago y Suficiencia Presupuestal
Elabora oficio de solicitud de pago y
Personal del Departamento de suficiencia presupuestal e integra al paquete
7 Control Presupuestal y de anticipo, para enviar al Titular del
Estimaciones. Departamento de Control Presupuestal y

Estimaciones y obtiene rubrica.

Recibe Oficio de solicitud de pago, Suficiencia
Presupuestal y Paquete de Anticipo

Titilardel Departamentaide ;Estan correctos los documentos?

8 Control Presupuestal y

Y : Si, entonces rubrica Documentos para firma.
Estimaciones.

No, entonces se le devuelve para su
correccidn al Asistente del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones.
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10

1

12

13

14

Unidad Administrativa

Personal del Departamento de
Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular de la Direccion de Desarrollo

urbano e Infraestructura

Personal del Departamento de
Control Presupuestal y
Estimaciones.

Personal del Departamento de
Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular del Departamento de

Concursos y Contratos

Personal auxiliar del archivo de
expedientes Unico de obra del
Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

291

Actividad

Remite oficio de solicitud de pago,
Suficiencia Presupuestal y Paquete de
Anticipo, al Titular de la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura para su
firma

Recibe oficio de solicitud de pago,
suficiencia presupuestal y paquete de
anticipo, lo firma y devuelve al Asistente del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Recibe el oficio de solicitud de pago firmado
y, junto con la suficiencia presupuestal y
paquete de Anticipo, lo envia a Tesoreria
Municipal para su tramite de pago

Remite al Auxiliar del Archivo de
Expedientes Unico de Obra del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, para su integracion, y al Titular
del Departamento de Concursos y Contratos
acuse de recibo del paquete de anticipo por
Tesoreria, para su archivo

Obtiene acuse y archiva

Recibe e integra la documentacion al
Expediente Unico de la Obra respectiva

Pasa a la siguiente pagina.
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11. Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Oficio de Tramite de Anticipo

‘.’

B Cuswiitién zealll DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA L“.‘:‘
‘ ' e H. Ayuntamiento de Cuautitian lzcalli 2022-2024

. 2254 Ao cat B cor e g e Erecsotn 2 £t Uty St o Wawacs 1ZeALL
Oficio: DDUI/SCOC-DCPE/gxx/2024

Asunto: Solicitud de pago de anticipo.

Cuautitian lzcalli, Estado de México a yx de xyxx de 2024.

MAESTRO RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE

De conformidad con lo establecido en los articulos 117, 118, 178, 180, 183 y 184 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Adjunto envid la solicitud de afectacion
presupuestal, para autorizacidn y pago del ANTICIPO, a bajo relacionada en términos de los articulos
96 BIS Fraccion 1X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, ya que la obra en referencia se
encuentra en proceso de uCion.

Mo CONTRATO |  cowmmaTisTA cera MovesenTo | wworte | )

Se anexa la siguiente documentacidn.

As mismo Ge Ja manera mas alenta SONCAO remitr IOIOCOPIS Comespondiente Ge 18 POIZA cheque ©
Comprobante del pago, tan pronto como sea cubrerto el anticipo en referencia, esto con la finalidad de
integrar el Expediente Unitario de la Obra, como lo a

Sin otro particular de momento, Quedo a sus drdenes para cualquier comentario al respecto

ATENTAMENTE

KXXEXRBAXEXRENNKNRNN,
TITULAR DE LA DIRECION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

Av. La Siper No. 7-Ay 7-8, 112 Yias C44-3, Col Centro Urbana, CP: 54700, Cuautitiin izcalli, Meéxico. Teléfonce: 56642500 y 58642586

293
|

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Desarrollo Urbano
e Infraestructura

Direccién de

Cuaum!én Izcalli

Adriractn 12220

iSomos futuro!

Gobierno de

300

Anexo 2. Formato de Suficiencia Presupuestal.
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Gotesens 3¢ ANEXO 2 )
1ZCALLY
%
FOLIO INTERNO DEL AREA FOLIO DE LA UNIDAD DE ADQUISIONES FOLIO DE PREIUPUESTC FECHA DE FOUIC SHCHA OF
ELABORACION
2000 JOCOOO
DEPENDENCIA JOLICITANTE OEPARTAMENTO JOLICITANTE CLAJIFICACION DEL CARTO
DESARRCOLLO URBANG ¥ OBRAS PUBLICAS DE LO URBANO E URA SASTO (OBRA |REGUISICION
Fo0 DEPENDENCIA AUXILIAR: 124 PUBLICA) OBRA oTRO.
FINALIDAD | FUNCION | susFuncion | PROGRAMA | SUBPROORAMA | PROYECTO: | FUENTE DE FINANC
02 | 02 | 1 | o1 | o | ) | 260162
PARTIDA CANTIDAD UNDED CONCEPTO PRECIO UNITARIO | MPORTE TOTAL
oo XX 2000 OSRA ESTATAL O NUNICIPAL No. Confrot JOOC

No. FACTURA: 000X

CONTRATADO|
ANTICIPO Xx%]

19 de julio

294

TOTAL $

[OE SCRPCION AMPLIA DEL USO Y DESTING DEL BIEN O JERVICIO: SUPERVISION ¥ CONTROL DE LA OBRA PUBLICA. ADIINACIONES PARA CUBRIR EL COSTO DE LA SUPERVISION ¥ CONTROL DE LA OBRA PUBLICA EN 3U3
[DWVER2AS MODALIDADES

LIC. GABRIELA RAMIREZ GUERRA ARG. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO LC. GERZON ESPEJEL RAMREZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE LO URBANC E
ne LO URBANO E COORDNADOR DE EQRE 302 ¥ CONTROL PRE SUPUE ITAL
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Anexo 3. Formato de Factura.

\T Cuautitién zcall DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA &;A
H. Ayuntamiento de Cuautitian lzcalli 2022-2024

Somos faure
A Ass de Scemenent ge s Crecogn gl Evtsse Libre y Sobersns 9e Sece ucnu
| FORMATO FACTURA ANTICIPO |
[5)
N RFC
Y /
\) A9 EMPRESA
== DIRECCION
CLIENTE: MUNICIPIO DE CUAUTITLAN ZCALL FACTURA
RE.C MCI730624971 No: X000

DIRECOION: AVENIDA PRIMERO DE MAYO NUMERO 100, COLONIA CENTRO
URBANO, CUAUTITLAN [ZCALLI, ESTADO DE MEXICO, CP. 54700.

2022-07-XX TIOCXXXX

UNIDAD DE VALOR
DCSCRPCON MEDDA unmario_MPORTE

5000 S/IVA. |5000 SAVA

RECIBI DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN ZCALU, £STADO DE MEXICO |
LA CANTIDAD DE $ JOO000CXXXX (IMPORTE CON LETRA X0X/100
M), QUE INCLUYE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, POR
CONCEPTO D! PAGO DEL Xx% DE ANT\C'O CON CARGQ A
RECURSOS © NDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL MURICIPAL
DE LAY DEMAR i NE ERRTORIALE 13 mn SLOERAL
2022|, REFERENTE A LA OBRA: (NOMERE DE LA DBRA DE
ACUERDO A LA CLAUSULA 1| DEL CONTRATO, INCLUYENDD SU
UBICACION). CUAUTITLAN (2CALLI, ESTADO DE MEXICO, CON
NUMERO DE CONTRATO MC1/DOP-DOC/FISM-I00 /2022 /XX-XXX

Subtotal $0.00
TOTAL CON LETRA POOO0OO0OOOXOOOOONO00KK PESOS XX/100 MN.) | 16% I VA, $0.00
TOTAL $0.00

A0 owmA ¥

MONTO CORESPORDENTL.
METODO DE PAGO: PPD PAGO EN PARCIALIDADES O DIFERIDO

* NOTA: -EN CADA ENTREGA DE FACTURA TIMBRADA DEBERAN ANEXAR IMPRESO EL ARCHIVO XML.
-ommmmmzmoososuuusc

~ENVIAR AL CORREO mci. ip tiook.com ARCHIVO PDF ¥ XML DE LA FACTURA.
AT on SIN. Parque Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitién Lzcall, México
Tel 5543172541
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Anexo 4. Formato de Fianza Anticipo.

J

A

S

H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

Gobieme: A
- Qﬂ_ﬁlnlﬂl DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
Somos htwd

TEXTO PARA POLIZA DE FIANZA DE ANTICIPO (ESTATAL O MUNICIPAL)

No. DE POLIZA (XXXXX) EMITIDA POR (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EN EJERCICIO DE LA
AUTORIZACION QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA COMISION
NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS, EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LEY DE
INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS, SE CONSTITUYE FIADORA A FAVOR DEL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, UBICADO EN AVENIDA PRIMERC DE MAYQ No. 100 COL. CENTRO URBAND,
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO C.P. 54700, Y A SU SATISFACCION HASTA POR LA SUMA DE
$ 0.00(IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA) L V.A. INCLUIDO, POR CONCEPTO DE ANTICIPO,
QUE REPRESENTA EL XX3% [XXXXX PORCIENTO) DEL VALOR DEL CONTRATO NUMERO (NUMERO DE
CONTRATO COMPLETO MCI/DOP-DCC/XX- XXX/ 2024/ XXX-XXX).

LA AFIANZADORA GARANTIZA POR (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), CON CLAVE
DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERO (R.F.C. COMPLETO DE LA CONTRATISTA), CON
DOMICILIO EN (DIRECCION COMPLETA DE LA CONTRATISTA), LA DEBIDA INVERSION O EN SU CASO
LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL DEL ANTICIPO QUE RECIBE PARA LOS FINES ESTABLECIDOS EN EL
CONTRATO DE FECHA [FECHA EN QUE SE SUSCRIBIO EL CONTRATO) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
COMO CONTRATANTE. EL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI. REPRESENTADO EN ESTE ACTO
POR LA C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, EN SU CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL, ASISTIDA POR
LA C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBAMO E INFRAESTRUCTURA ¥ EL C. RICARDO SANTOS ARREOLA, EN SU CARACTER DE
TESORERC MUNICIPAL, DEBIDAMENTE VALIDADO POR EL C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, EN
SU CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA "EL AYUNTAMIENTO", Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA JURIDICA COLECTIVA
DENOMINADA (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), REPRESENTADA POR (EL O LA}
(NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA), EN SU CARACTER DE (PERSONALIDAD
JURIDICA DEL REPRESENTANTE) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL COMTRATISTA",
PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA (NOMBRE COMPLETO DE LA OBRA Y
UBICACION, CONFORME AL CONTRATO), CON UN IMPORTE TOTAL DE  $ (IMPORTE CON NUMERO}
(IMPORTE CON LETRA), LV.A. INCLUIDO.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EXPRESAMENTE DECLARA: A) QUE LA FIANZA SE OTORGARA
ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Y EN LOS ARTICULOS
12.44 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 124 Y
175 DE SU REGLAMENTO; 76 FRACCION | DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS; 130 FRACCION | DE SU REGLAMENTO. B) QUE, PARA LIBERAR LA FIANZA, SERA
REQUISITO INDISPENSABLE LA MANIFESTACION ESCRITA DEL CONTRATANTE UNA VEZ QUE EL
IMPORTE DEL ANTICIPO HAYA SIDO AMORTIZADO O DEVUELTO O PAGADO EN SU TOTALIDAD Y, EN
SU CASO, LOS ACCESORIOS RESPECTIVOS C) QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA
SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN Y HASTA QUE
SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE ¥ SE AGOTEN TODAS LAS
INSTANCIAS JURIDICAS PROCEDENTES Y D) SOMETERSE EXPRESAMENTE A LOS PROCEDIMIENTOS DE
EJECUCION PREVISTOS EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS PARA LA EFECTIVIDAD
DE LAS MISMAS RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A SU DERECHO DE ORDEN Y EXCUSION, AUN PARA
EL CASO DE QUE PROCEDIERA EL COBRO DE INTERESES, CON MOTIVO DEL PAGO EXTEMPORANEO
DEL IMPORTE DE LA POLIZA DE FIANZA REQUERIDA.

***FIN DE TEXTO***

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

NOTA: LA FIANZA ELECTRONICA, SE ENTREGARA IMPRESA A COLOR EN HOJA OPALINA ADJUNTANDO EL ARCHIVO XML DE LA
MISMA EN DOS TANTOS.

Av. Transformacién 5/N. Parque Industrial Cuamatla, C.P. 54730. Cuautitlin lzcalli, México. Tel. 5343172541

296

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



303

.Mam..l‘al de Procedimientos e . Bireceidn.de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli & Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 SScmos fukimar =»" e Infraestructura

F00-21 Tramitacion de los Pagos de Estimaciones
de los Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas.

1.  Objetivo.

Tramitar las Estimaciones de los trabajos ejecutados derivados de los contratos de obra
Publica o servicios relacionados con las mismas, ante la Tesoreria Municipal, para que el
contratista reciba de manera expedita los pagos que le conciernan.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Ejecucion y Control de Obras; asi como al Contratistas que se encuentra ejecutando Obra
Publica dentro del Territorio Municipal, asi como a las Dependencias de la Administracién
Publica Municipal involucradas.

3. Referencias

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Segundo, De la Ejecucidn, articulos 54 y 55), Diario Oficial de la
Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
(Titulo Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la
Ejecucion, Seccion lll, De la Forma de Pago, articulos 127, 128, 129, 130, 131 y 132),
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010 sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Quinto, De la Ejecucién, articulo 12.52), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Sexto, De la Ejecucién de la Obra Publica, Seccion Sexta, De la Forma de
Pago, articulos 239, 240, 241, 242, 243 y 244), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de
2003, sus reformas y adiciones.
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o Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion 1X),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construcciéon y Obra Comunitaria, Seccién Primera, del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones, articulo 32 fracciones Ill, V, IX), Gaceta
Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, tramita las estimaciones de los
trabajos ejecutados derivados de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con
las Mismas, en tiempo y forma para que el contratista reciba de manera expedita los pagos
que le conciernan para asi tener una mayor eficiencia en el correcto cumplimiento de los
programas de obra.

El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Autorizar con su firma la estimacién.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar y rubricar oficio de solicitud de pago y suficiencia presupuestal de estimacion.

. Enviar documentacién de estimacion a la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su firma.

. Enviar documentacién de estimacioén a la Tesoreria Municipal para su pago.

El analista del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar estimacion.
. Solicitar factura y fianza de vicios ocultos al Contratista.

. Realizar oficio y suficiencia presupuestal de la estimacion.
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Enviar documentacién al Titular del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

El Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras deberé:

. Entregar paquete de estimaciones.
El Contratista, debera:

. Entregar factura y fianza de vicios ocultos.

El personal de la ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir y entregar acuse de recepcién de documentacion.

El personal Auxiliar del Archivo de Expedientes Unitarios del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Recibir e Integrar la Informacion del anticipo al expediente correspondiente.

5. Definiciones.

Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como los Organismos Autdnomos y los Tribunales Administrativos que formalicen un
contrato de Obra Publica o Servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de servicios.

Estimacion Normal: Cuantificacioén y evaluaciéon de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados, es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerando,
en su caso, la Amortizacion de los Anticipos y los Ajustes de Costos.

Estimacion Excedente: Cuantificacion y evaluacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado en la cual son rebasados los volimenes de los conceptos de obra considerados
inicialmente en el catdlogo autorizado.

Estimacion Extraordinaria: Cuantificacion y evaluacion de los trabajos ejecutados en un
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periodo determinado en la cual los conceptos de obra no fueron considerados inicialmente
en el catalogo autorizado.

Estimacién Convenio (por plazo o monto): Cuantificacién y evaluacion de los trabajos
ejecutados en un periodo determinado en la cual, por condiciones ambientales, se amplia el
plazo de ejecucién de los trabajos. En el caso del Convenio por Monto, este se efectuara en
base a los volimenes extraordinarios de la obra.

Estimacién Finiquito: Cuantificacion y evaluacién de todos los trabajos ejecutados en un
periodo determinado con la finalidad de llevar a cabo la entrega recepcion de la obra.

6. Insumos.

Paquete de estimaciones, factura y fianza de vicios ocultos.

7. Resultados.

Tréamite para pago de estimaciones concluidas.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevardn a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
parametros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcién; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecucidon de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de la tramitacién de las Estimaciones de los trabajos ejecutados
derivados de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas, ante la
Tesoreria Municipal.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Tramitacion de los Pagos de Estimaciones de los
Contratos de Obra Pablica o Servicios Relacionados con las Mismas.

Recibe del Titular del Departamento de Ejecucion
y Control de Obras el paquete de estimaciones
de la obra respectiva y lo remite al analista del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular del Departamento de
Ejecucién y Control de Obras

Recibe y revisa la documentacién que integra la
Estimacion.

;La Estimacion es correcta?

Analista del Departamento de Control

S No, regresa la estimacion para correccion al
Presupuestal y Estimaciones

Departamento de Ejecucion y Control de Obras

Si, la turna al Departamento de Ejecucion y
Control de Obras para que realicen el
memorandum y la firme.

Analista del Departamento de Control b ) -
A Solicita factura y fianza de vicios ocultos.
Presupuestal y Estimaciones
Elabora y entrega factura y fianza en original al
personal del Titular del Departamento de
4 Contratista Control Presupuestal y Estimaciones, para su
inclusion al paquete del Estimacion a enviarse
a la Tesoreria Municipal.

Recibe, revisa e integra: factura y fianza de vicios
ocultos en original con su debida validacion.

;Estan correctos los documentos?

No, entonces se le devuelve para su correccion al

Personal del Departamento de ;
P ehtod Contratista.

Control Presupuestal y Estimaciones

Si, se integra al paquete de estimacion de la
obra y elabora oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal, para enviar toda la
documentacién al Titular del departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones.
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No. Unidad Administrativa

Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Titular de la Direccién Desarrollo

Z Urbano e Infraestructura

8 Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

9 Personal del Departamento de

Control Presupuestal y Estimaciones

Auxiliar del Archivo de Expediente
10 Unico de Obra del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

302

Actividad

Recibe y rubrica el paquete de estimaciones de
la obra, asi como oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal y lo envia al Titular de
la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura para su firma y posterior envio a
la Tesoreria Municipal.

Recibe, autoriza y Firma la Estimacion, oficio
de solicitud de pago y suficiencia Presupuestal
y devuelve al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones.

Recibe paquete de estimacion de la obra, asi
como el oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal firmados y lo remite a
su personal para su entrega a la Tesoreria
Municipal.

Entrega en la Tesoreria Municipal la estimacion
de la obra, oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal, recibe acuse e integra
al paquete de estimacion, captura datos y
envia al auxiliar del Archivo de Expediente
Unico de Obra del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones, para su
integracion al Expediente Unico de Obra
correspondiente.

Recibe e integra la documentacion al
Expediente Unico de la Obra respectiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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11. Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo1. Formato de Oficio de Tramite de Estimacién

- I‘ CU‘iuﬁlAh'r\ zealli DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
i H. Ayuntamiento de Cuautiflan lzcalli 2022-2024

T Ao Sl e vowrs S e Erwcratn du Exvbedo Libre i Sobmramn e Memsos™

ey semes e

Oficio: DDUI/SCOC-DCPE/ 333/ 2024
Asunto: Solicitud de pago de estimacidn.

=

IZCALLI

Cuautitlén Izcalli, Estado de México a gy de xyyy de 2024,

RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
Atn Jefe del Departamento de Participaciones
¥ Aportaciones Federales
Reciba por este medio un cordial saludo, de alo en los articulos 239, 241, 243
y 244 del Reglamento el Libro Décimo Seg del Codigo A del Estado de México, remito

la documentacibn que detallo mds adelante, solicitindole de la manera mas atenta disponga lo
conducente para que sea efectuado e irémite comespondiente, para levar a cabo el pago al contratista
que se relaciona, pidiéndole que una vez efectuado, sea remitido en fotocopia al que suscribe la poiiza-
cheque y factura tramitada con su sello de operado para dare continuidad al trdmite de esta drea,
respecto a la integracion del expediente dnico de obra y al informe que deberd rendirse en su
oportunidad al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

o | sommanens | o ]

Sin otro particular por &l momento, quedo de usted a sus apreciables Grdenes

ATENTAMENTE
|

HIGBISBRARBICOLCRIIR
TITULAR DE LA DIRECION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

Av. La Siper No. T-A v 7-B L£3, b C-44-5, Col. Canira Urbana, TP 54700, Cusutitian izcslli, Mésdoo. Telifonoe: SE642500 v 58642588 v

Afio 2024
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Anexo 2. Formato de Suficiencia Presupuestal

Cobiemo de

Cuautitlan lzcalli

ANEXO 2
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
REQUISICION-SUFICIENCIA

= FOLIO DE FECHA DE FECHA DE
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE LA UNIDAD DE ADQUISIONES . LHAT SEECHADE
bt XX XXX XXXX
CLASIFICACION
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO SOLICITANTE DEL GASTO
DESARROLLO URBANO Y DBRAS PUBLICAS DIRECCION DE DBRAS PUBLICAS m:m._._w REQUISICION |SERYICIOS
INVYERSION
FOD DEPENDENCIA AUXILIAR: 124 [OBRA OBRA OTRO
FINALIDAD FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA SUBPROGRAMA| PROYECTO: Ll A
0z 02 01 01 03 02 o1l
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO IMPORTE TOTAL
HHRH 1 OBRA )A_‘)—a MUNICIPAL B

(@)

Eéx\}_ _ jJ
?ﬁ.nn::n_- Q 1 _ _ QI

XXXXXX

KEXXRAXXKXRKLZ KKK

LIQUIDO A PAGAR

KRAXX

DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERY¥ICIO:

COMTENIDAS EN EL PROGRAMA DE INVERSION ESTATALO

MUNICIPAL SEGUN SE& EL CASO.

OBRA ESTATAL O MUNICIPAL. ASIGNACIONES PARA CUBRIR EL PAGO DE CONTRATOS POR OBRAS

GABRIELA RAMIREZ GUERRA
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO

TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
E INFRAESTRUCTURA

GERSON ESPEJEL RAMIREZ
COORDINADOR DE EGRESOS ¥ CONTROL
PRESUPUESTAL
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Anexo 3. Formato de Factura

HEEA DESTIHADA FARA I.OGOITlPﬁl

¥ioRAZEH sm:lal.n:l.a:n?k:sﬂl
COHTRATISTA.

HOHERE: FACTURA NO.
HUHICIFIC DE CUAUTITLEHN IZCALLI

AYEHIDA FRIHERS PEHAYS 110
CEHTRO UREBAHS, HEXICH
CUAUTITLAH IZCALLL, ESTADY DE HBXICE ©.F, 54700

E.F.C FECHA
HCI-T3#624-3T1 Dl MES ! ARO
CONCEPFTO IMPORTE
RECIE] DEL MUNICIFIODE CUAUTITLAN I2CALLL, LA CANTIDAD DE $ (IMFORTE COHLETRA]L,

INCLUYE LY.A.FOR CONCEFTODE P&GODE LAESTIMACION Ha.___ (LETRA), DEL CONTRATO HUMERD|
. DELAOERADENMOMINADA(MOMERE DELA& OBERA INGLUYENDO SULEICACION],
MUHNICIFI0 DE CUAUTITLAN IZGALLL, ESTADO DE MERICO.

IMFORTEDELAESTIMACION|
JCETRUNY B 4
suETOTAL| %

ih--\ 4

DA
I C]‘\:’J | | [sfoRmzacionoeanicieal g

16 LWLA,

SUETOTAL| %

TOTAL A COBRAR| %

AUTORIZO

AHALUISA CAMERON DEGOLLADD

Titular 4 la Direczidin 4¢ Derarrollo Urkann e Infracrtructura

IHFORTE COHLETRA: I FESOS_JMe*#H.H.]
E

| . TOTAL | [

HOTA: " EN CADA ENTREGA DE FACTURA TIMBRADA DEBERAN ANEXAR LO SIGUIENTE
- IMPRESO EL ARCHIYOD XML Y CD CON LA FCTURA T XML
- OPINION DE CUMPLIMIENTO, CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL, ESTADD DE CUENTA
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Anexo 4. Formato de Fianza de Vicios Ocultos

A

ST

y mn \zcalli DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
e H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024

“2024. Afo del Blcentenaric de la Ereccién del Estado Libre y Soberanc de México™.
TEXTO PARA POLIZA DE FIANZA DE VICIOS OCULTOS (ESTATAL © MUNICIPAL)

No. DE POLIZA (XXXXX) EMITIDA POR (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EN EJERCICIO DE LA
AUTORIZACION QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA COMISION
NACIONAL DE SEGUROS ¥ FIANZAS, EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LEY DE
INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS, SE CONSTITUYE FIADORA A FAVOR DEL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, UBICADO EN AVENIDA PRIMERO DE MAYO No. 100 COL. CENTRO URBANO,
CUAUTITLAN IZCALLI ESTADO DE MEXICO C.P. 54700, Y A SU SATISFACCION HASTA POR LA SUMA DE
$ (IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA) LV.A. INCLUIDO, POR CONCEPTO DE DEFECTOS
¥/0 VICIOS OCULTOS QUE REPRESENTA EL 10% (DIEZ PORCIENTO) DEL MONTO EJERCIDO DEL
CONTRATO NUMERO (NUMERO DE CONTRATO COMPLETO MCI/DOP-DCC/XX-XXX/ 2024/ XX -XXX).

LA AFIANZADORA GARANTIZA POR (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), COM CLAVE
DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERD (RF.C. COMPLETO DE LA CONTRATISTA), CON
DOMICILIO EN (DIRECCION COMPLETA DE LA CONTRATISTA), LOS DEFECTOS Y/O VICIOS OCULTOS,
AS[ COMO CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO EN LOS TERMINOS DEL
CONTRATO (NUMERO DE CONTRATO COMPLETO) DE FECHA (FECHA EN QUE SE SUSCRIBIO EL
CONTRATO) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE COMO CONTRATANTE, EL AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LA C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, EN SU
CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL, ASISTIDA POR LA C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, EN
SU CARACTER DE TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA Y ELC.
RICARDO SANTOS ARRECLA, EN SU CARACTER DE TESORERO MUNICIPAL. DEBIDAMENTE VALIDADO
POREL C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI. EN SU CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL AYUNTAMIENTO", ¥ POR LA OTRA PARTE LA
PERSOMA JURIDICA COLECTIVA DENOMINADA (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA),
REPRESENTADA POR (EL O LA) (NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA), EN 5U
CARACTER DE (PERSONALIDAD JURIDICA DEL REPRESENTANTE) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "EL CONTRATISTA", PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA
(NOMBRE COMPLETO DE LA OBRA Y UBICACION, SEGUN CONTRATO). CON UN IMPORTE TOTAL
EJERCIDO DE $ (IMPORTE CON NUMERQ) (IMPORTE CON LETRA), LV.A. INCLUIDO.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EXPRESAMENTE DECLARA: A) QUE LA FIANZA SE OTORGARA
ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Y EN EL ARTICULO 12.58
DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; ARTICULOS
117, 120, 121 ¥ 122 DE SU REGLAMENTO: ARTICULO 76 FRACCION IV DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS; 130 FRACCION IV DE SU REGLAMENTO. B} LA
VIGENCIA DE ESTA FIANZA ES DE UN ARNO CONTADO A PARTIR DE LA FECHA DEL ACTA DE ENTREGA
RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJOS, PARA LIBERAR LA FIANZA, SERA REQUISITO INDISPENSABLE LA
MANIFESTACION ESCRITA DEL CONTRATANTE, SIEMPRE QUE ESTA NO SE HAYA FIRMADO
CONDICIONADA Y QUE DURANTE ESE PERIODO NO HAYA SURGIDO UNA RESPONSABILIDAD A CARGO
DEL CONTRATISTA. C) QUE EN EL CASO DE PRESENTARSE DEFECTOS ¥/O VICIOS OCULTOS, EL
BENEFICIARIO LO COMUNICARA DE INMEDIATO Y POR ESCRITO A LA CONTRATISTA ¥ A LA
AFIANZADORA D) QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA SUBSTANCIACION DE TODOS LOS
RECURSOS LEGALES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN Y HASTA QUE SE DICTE RESOLUCION
DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE Y SE AGOTEN TODAS LAS INSTANCIAS JURIDICAS
PROCEDENTES Y E) SOMETERSE EXPRESAMENTE A LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION PREVISTOS
EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS ¥ FIANZAS PARA LA EFECTIVIDAD DE LAS MISMAS
RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A 5U DERECHO DE ORDEN Y EXCUSION, AUN PARA EL CASO DE QUE
PROCEDIERA EL COBRO DE INTERESES, CON MOTIVO DEL PAGO EXTEMPORANEQ DEL IMPORTE DE
LA POLIZA DE FIANZA REQUERIDA.

***FIN DE TEXTO***
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

NOTA: LA FLANZA ELECTRONICA, SE ENTREGARA IMPRESA A COLOR EN HOUA OPALINA ADJUNTANDO EL ARCHIVO XML DE LA
MISMA EN DOS TANTOS

Av. Transformacién 5/M. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitlan lzcalli, México. Tel. 5543172541
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F00-22 Elaboracion e Integracion del Informe Mensual y/o
Anual de Obra Publica por Contrato, por Administracion,
por Reparaciones o Mantenimiento, de Contratos por Obras
y por Conciliacién de Obra Publica.

1.  Objetivo.

Cumplir con las obligaciones de informacion de a) Obras por Contrato en cualquiera de sus
modalidades de contratacién; b) Obras por Administracion; ¢) Obras por Reparaciones o
mantenimiento; d) Contratos generados mensualmente de manera cronolégica vy
permanente para reflejar la situacion real del estado y de avance de las obras del ejercicio
fiscal correspondiente; €) Informe de Conciliacién de Obra Publica y f) Avance del Programa
Anual de Obras, con el fin de informar en tiempo y forma por parte del Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM).

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, la Tesoreria Municipal y
contratistas que se encuentren ejecutando obra publica dentro del territorio municipal de
Cuautitlan Izcalli.

3. Referencias

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Cuarto, Del Poder
Publico del Estado, Capitulo Segundo, Del Poder Legislativo, Seccién Segunda, Articulo
61 fracciones XXXII parrafo primero y XXXIll), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917)

. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México (Titulo Cuarto, De las Cuentas
Publicas, Su Revision, Fiscalizacion y Calificacion, Capitulo Primero, De las Cuentas
Publicas, articulo 32), Gaceta de Gobierno, 26 de agosto de 2004, sus reformas y
adiciones.
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. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Decimo Primero, De la
Contabilidad Gubernamental la Cuenta Publica, Capitulo Primero, De la Contabilidad
Gubernamental, Seccion Tercera, De la Informacién Contable, Presupuestal y Financiera,
articulo 350 fraccion 1) Gaceta de Gobierno, 09 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion XXIV),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construccion y Obra Comunitaria, Seccién Primera, del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones, articulo 32 fraccién XV), Gaceta Municipal No.
294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, es el indicado de la elaboracion e
integracion del Informe Mensual y/o Anual de Obra Publica.

El Titular de la Direccién de Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Autorizar con su firma los oficios y formatos que se envian al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

La secretaria de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Recibe, revisa y envia documentacion al area.

La Oficialia de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Recibe, revisa y firma acuse de entrega.

El Titular del Departamento de Ejecucién y Supervision de Obras por Contrato, debera:

. Firmar el Formato de contratos elaborados.
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El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar y firmar el Informe mensual o anual de obra y se turna a la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

El asistente del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Recibir el soporte documental proporcionado por el titular del Departamento de
Cuenta Publica, perteneciente a la Tesoreria Municipal en tiempo y forma.

. Elaborar el oficio de entrega dirigido a la Tesoreria Municipal y al Organo superior de
Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), asi como los informes de obras publicas
por contrato, por administracion, por reparaciones y mantenimiento, de contratos por
obra, y conciliacién de obra publica, y avance del Programa Anual de Obra.

. Turnar al Titular del Departamento de Ejecucidén de Obra por Contrato y a la Direccion
de Desarrollo Urbano e Infraestructura el Informe para recabar firmas.

. Recibir oficio el Informe Mensual de Obra Publica para ser entregado a la recepcionista
de ventanilla de la Tesoreria Municipal.

. Devolver al Titular del Departamento Control Presupuestal y Estimaciones el acuse
original respectivo.

La recepcionista de la Ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibe el Informe mensual o anual para firmarlo y entregar el acuse

5. Definiciones.

IMOC: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Contrato proporcionado por
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

IMOA: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Administracién
proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

IMROM: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Reparacién o
Mantenimiento proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM).

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

310
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APAO: Avance del Programa Anual de Obra.

Ley de Fiscalizacion: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Lineamientos: A las normas para la elaboracion e integracion del Informe Mensual de Obra
Publica.

6.

8.

Insumos.

Pélizas de egresos o de cuentas por pagar con su sello de operado.
Copia de facturas tramitadas con su sello de operado.
Balanza de comprobacién mensual o anual.

Documentos comprobatorios anexos contabilizados dentro de la cuenta
“Construcciones en Proceso”.

Formato de Informe Mensual de Obras por contrato, por administraciéon o de Informes
y contratos mensuales enviado a la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura
anualmente por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México OSFEM.

Resultados.

Entrega del Informe Mensual y/o Anual de Obra Publica para ser anexado a la Cuenta
Publica en tiempo y forma.

Politicas.

Cumplir con la entrega del Informe de Obras a la Tesoreria Municipal a méas tardar tres dias

antes de las fechas especificadas en los Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién

del Estado de México, con la finalidad de ser integrado por la Tesoreria Municipal al disco

tres “Informacién de Obra”.

Afio 2024
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9. Desarrollo.

Elaboracién e Integracion del Informe Mensual y/o Anual de: Obra Pablica,
por Contrato; por Administracion; por Reparaciones o Mantenimiento;
de Contratos por Obra y por Conciliaciéon de Obra Publica

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Asistente del Titular del
2 Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

312
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Recibe y analiza el paquete de pdlizas de
egresos, Diario de cuentas por pagar, Facturas
en copia simple y Balanza de comprobacion,
enviados por el Titular de la Subtesoreria de
Egresos para elaborar Informes tanto de Obras
Publica por Contrato, como por
Administracion y Reparaciones o
Mantenimiento, asi como de Contratos por
Obra, de Conciliacion de Obra Publica y de
Avance del Programa Anual de Obra, y turna al
Asistente del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones para su atencion.
Recibe, coteja y verifica importe total en
Balanza de Comprobacién contra Pdlizas de
cuentas por pagar.

¢Estan correctos los documentos?

No, remite al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones, para ser
devuelto al Titular de la Subtesoreria de
Egresos para su correccion.

Si, elabora Informes Mensual o Anual de Obras
Publica por Contrato, por Administracion y
Reparaciones o Mantenimiento, asi como de
Contratos por Obra, de Conciliacién de Obra
Publica y de Avance del Programa Anual de
Obra, en los formatos aplicables y los envia al
Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Devuelve documentacion al Titular de la
Subsecretaria de Egresos, para su correccion

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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. . Corrige documentacion y devuelve al Titular
Titular de la Subsecretaria de
4 del Departamento de Control Presupuestal y
Egresos .
Estimaciones

Recibe del Asistente del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones el informe
mensual o anual

¢;Estan correctos los documentos?

Titular del Departamento de

" . No, devuelve al Asistente para que elabore
Control Presupuestal y Estimaciones paraq

correcciones.

Si, rubrica oficios e informe de obras y envia
al Titular del Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obras Gnicamente el Informe
de Contratos Otorgados.

Recibe documentos del Informe de Contratos
por mes.

;Esta correcto el informe?

Titular del Departamento de

Ejecucion y Supervision de Obras No, devuelve al Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones para correccion.

Si, rabrica y devuelve al Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Elabora oficio de entrega del Informe
Mensual o Anual de Obras en proceso o
terminadas, asi como Informe Mensual de
Asistente del Departamento de Contratos dirigido a Tesoreria Municipal y al
Control Presupuestal y Estimaciones = Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México (OSFEM) y envia al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, para su revision.

Recibe oficios y documentos, los firma y los
envia al Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e infraestructura, para firma.

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

: S Recibe oficios y documentos, los firma y los
Titular de la Direccién de Desarrollo : 3 y S .
9 3 envia al Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e infraestructura : .
Urbano e infraestructura para firma.
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No. Unidad Administrativa

Asistente del Titular del
10 Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Titular de la Subsecretaria de
Egresos

Titular del Departamento de

12 o
Control Presupuestal y Estimaciones

314
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Actividad

Recibe oficios y documentos, los firma y los
devuelve al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones para su
entrega en la Tesoreria Municipal.

Recibe oficios y documentos, prepara y
elabora pdlizas de egresos, de diario o de
cuentas por pagar, facturas en copia simple,
balanza de comprobacién y envia al Titular
del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Recibe documentacion de Tesoreria, acusa y
archiva.

FIN

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1 Formato de Informe Mensual de Obras por Contrato.

O I GRS PR EAT

N—— A sk s rnee. . - K
(7| e——— e | o l s TR TR
[ T o o

T F— T PY—

o commatn 4 Pt b SO BT 508 . A 4 Pt - 4 AR 4 COSTR  44PORA CTBA B 15 -39 A 8 A O8O 4 A 4 P B P 0 8 SR GO
S S i s
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Anexo 2 Formato de Informe Mensual de Obras por Administracion.

-

azsl
]
e

|
Totaes

Los paTOS o /BATOS CONCILIADOS COM EL AREEA DE TESORERIA (O DIRECCION DE FINANZAS ) Y SO COMCIDENTES CON M—-—---'11-———-;.;=
7ORMA ¥ CONOPIA & LA CLENTA PUSLICA PRESEINADA EN SSTE Ml U COMFORMOAD CONLO ESTABLECE0 Ext M.  FRALC. X Y 0008 OF LA COMST. POLITI OEL EDG. LS Y SOmenao € MEGoO: ART, 357 PRACC. 8081
rewcaRo ne 4 PRAGC.1, ART. 0 4 518 PRAGE.L R, U, X, XA, ARY. 12° BF LA LEV DF FESGALIZACION SUPERIOR DL FB0. MEX. ¥ CRGULAR GG\ 03,05 0 FECHA 0 BF MARZS DF 3007 FINTIOA ROR FL OGFEM.
T Y 8 RASCLIG . L K 00 00 D L LY SRBAMGA A AL L3 ANTENSON L0 COnE oM L G RN AL CALCE.
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Anexo 3 Formato de Informe Mensual de Reparaciones y Mantenimientos.

PN Ch =t-—

MoDe | MorbecdelaOlva [ Tipoce
“

Anexo 4 Formato de Informe Conciliacién de Obra Pulblica.

IR AEARGD SNTSS ASPECLA NS A A AN ALK
Ry [ENS -
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Anexo 5 Formato de Avance del Programa Anual de Obras.

ot C ALEXS UANUEL ARENAS SEGURA

R C GABFIELA VEGA BAMENA

A
a7h | INFORNE WENSUAL OE REPARAGIONES 0 WANTENWENTOS (WROY)

S|
T T i— T —

Tomss somoss
A RANALETICW PSCD AR Cmoun e o, - s |
P e Secreot el A Tesceero. Director ce Obem Pubiican )

LOS DATOS CONTEMIDOS EN EL PRESENTE INFORWE, SON DATOS CONCILIADOS COM EL AREA DE TESORERIA (0 DIRECCION DE FINANZAS ) Y 5N CORNGIDENTES CON LA INFORMACION CONTENIDA EN (L DISCO N 1 “INFORMACION CONTABLE™,
QUE FORMA Y CONFORMA A LA CUENTA PUBLICA PRESENTADA EN ESTE MES; DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIOO EX ART. 6T° FRACC. JOXKI Y XJOUH DE LA CONST. POLITICA DEL EDQ. LIBRE Y SCBERANO DE MEXICO; ART. 350° FRACE, B
'DEL COIGO FINANCEERO DEL EDO. DE MEX. Y MPIOS.; ART. 3 Y & FRACC.L ART. & EN SUS FRACC.L I, V, XD YO, ART. 32 DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL EDO. MEX. Y CRCULAR OSFEM (305 DE FECHA 9 DE MARZO DE 2005
EMTIOA POR EL OSFEM. ART. 90 BIS EN SUS FRACG.0 X, X, X04 00V Y XOXVI DE LA LEY ORGANICA MUNCIPAL, LO ANTERIOR LO CONFIRMAN LOS GUE FIRMAN AL CALCE.

Pasa a la siguiente pagina
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Anexo 6 Oficio de Entrega de Informe de Obra.

: b

n ?& Custtitién lzeali DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA 4 :'-ﬁ
H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 L it

O v el Berrsenns S i Eraerstn dul btetn Libre y St tie Blesce™

g
F— -
iy et ZCALLI

Oficio: DDUI/S5COC-DCPE/0584/2024
Asunto: Envid de Informes enero y febrero 2024,

Cuautitlan |zcalli. Estade de México a 12 de abril de 2024,

C. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.

En términeos de lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 122, 123, 124 y 128 fraccion VIl de la Constitucion Politica del Estado
Libre v Soberano de México; 3. 31 fraccidn XVII, 86, 87 fraccién |1, 89, 6 Bis fracciones X1V
¥ XXVI de la Ley Organica Municipal del Estado de Méxice, y en atencién a los oficios
TM/01501/2023, TM/1533/2023, TM/1534/2023. TM/1629/2023 y TM/1626/2023
recibido en esta Direccién con folios 0119,0225,0226,0436 y 0437/2024, en donde solicita
sean requisitaclos los reportes correspondientes a esta Direccion.

Por lo anterior anexo CD con archivos PDF.XLSX Y TXT e impreso del FORMATO DE
CONCILIACION DE OBRA PUBLICA, asi mismo también se a2nexa de forma impresa el
FORMATO DE INFORME MENSUAL DE OBRAS POR CONTRATO (IMOC), FORMATO DE
INFORME MENSUAL DE OBRAS POR ADMINISTRACION (IMOA), correspondientes
UNICAMENTE a los meses de ENERO Y FEBRERO del 2024, . para que sean integrados al
INFORME DE OBRA PUBLICA, tal come lo establece el decreto nimers 169 de fecha 27 de
julio de 2020 y gaceta de gobierno de fecha 20 de marzo de 2024 relativo a los
requerimientos para €l cumplimiento de obligaciones periddicas del ejercicio 2024 emitido
por la Auditera Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. D. en D.
Miroslava Carrillo Martinez.

MNo omito mencionar que al momento NO se cuenta con la informacién validada por parte de
la Direccién de Servicios Publicos.

Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
quedando a sus érdenes para cualquier duda y/o aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
TITULAR DE LA DIRECION DE DESARROLLO

URBANO E INFRAESTRUCTURA

cca. Mtra. Karla Leticia Bigzep, Garcia. - Joazidenta, M unicipal
Mira. Apglilig Garcez Slore= - Subtezcrars de Contabilidad
Inz. Jacobo Nicolaz Ort Guitart. -bdirecinr de Construccion v Obra Comunitaria.
Archieo/Expedients
ALCO/INDG o’

Av. L2 Siper No. 7-Ay 7-8, L3, Jeg C-44-3 Call. Centro Urbane, CP: 54700, Cuaubiian focalli Masico. Telefonoe: 58842500 y 38642506
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Anexo 7 Oficio de Entrega de Informe ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México. (OSFEM)

Cuiautittén tzealli DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A=)
H. Ayuntamiento de Cuautitidn lzcalli 2022-2024 L,
ol i i . 1ZCALLI

Somas hature!

T34, Ame el B uetenmne de e Erecetn dal Extado Libre y Soburuno de Mesics

Oficio: DDUI/SCOC-DCPE/0584/2024
Asunto: Envit de Informes enero y febrero 2024.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 12 de abril de 2024.

D. EN D. MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ ; .
AUDITORA SUPERIOR DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.
Presente.

Adjunto sl presente 2l Informe Mensual de Cors Plblica de esta Entidad, comespondients & los meses de JULIO,
AGOSTO Y SEPTIEMBRE del afio 2023.
Se integra este Informe con el contenido que se reladions:

Formato REC — 1235 registrando un cargo de:  §  136,973,203.28

Obras Plblicas gue registran sltss en el mes con recursos dal Programa MNormal de

A e Inversion Municipal
(PN ¥ Fondos del Ramo 33 (FR33)
T e ¥ R RLOTAT
(PMINT) ¥ Faondas del Remo 33 (FR33)
(MROMY oo — $ 1St
a Obras Piblicas que se reportan en proceso del PNIM y FR33 por.......opuee $ 0.00
TOTAL PNIMY FR33,.. § 13657820228
ATENTAMENTE
KARLA LETICIA FIESCO GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
[+
MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO E

INFRAESTRUCTURA.

O

RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL.

Bpalilis Gaross Flores. - Suhdrestor de Contabilidad
Jacabo Nicolds Ontiz Guitart. - Subdirestar de Construssidn y Obra Comunitaria
ALCDUNOGTGVE

Rv. La Siper No. 7-Ay 7-B, Lt3, g, C-84-2, Col Centro Urbiana, C.P: 54700, Cuautitiin tocalf, México. Telfonos: 5
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Anexo 8 Oficio de solicitud de pdlizas.

= A

E) S Cuautitlén izcall DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA L;."
' o e H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024
4. Ano oul Ertwmenano o i Erecntn el Sutedo Libre v Sctwren te Memcs ™. IZCALLI

Oficio: DDUI/SCOC-DCPE/ 3y/2024
Asunto: Solicitud de POLIZAS.

Cuautitlan lzcalli, Estade de México a yx de xyxx de 2024,

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERQ MUNICIPAL
PRESENTE

Por medio de la presente y en 1érminos de lo d'spuesto por el articulo 96 Bis, fracsion XXIV
de la Ley Organica Municipal del Estado de México: articulo 13, fracciones 11, 111, VIl y XXII,
32, segundo pamafo y demas relalives y aplicables a la Lay da Fiscalizacion Suparior del
Eslada de Maxico, articulo 350 del Cadigo Financiero del Estado de Maxico y Municipios,
solcille con cardcter de imporlante, gire sus apreciables insluccionas a quien comesponda
para que sean remitdas a esta Direccion, copia de la balanza de comprobacdn, copa de
polizas ce diario (con su sello de operado), asi como copie de las facturas tramitadas
(también con su selle de operado), que se hayan contabilizado dentro de la cuenta 1235
“‘Construcciones en proceso” y en las partidas presupuestales de egresos relacionacas con
la obra piblica ejecutadas por esta Direccion. operados duranie el DE 0000000C
DEL 2022, y de esla lorma estar en condicones de elaborar e inlegrar @ Informe Mensual
de Cbra Piblica, que a su vez se antregara de manera trimastral, tal como lo establece al
dacrato numero 169 ce fecna 27 de julio de 2020 y gacata de godlemo dae fecha 12 de
marze de 2021 relativo & los requermientos para el cumplimento de obigaciones
periddicas del ejercicio 2021 emitido por la Audilora Superior del Grgano Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, D, en D. Miroslava Carrlio Martinez.

Es importante sefialar, que dicha informacion comp'emenlaria es necesaria para el llenado
de los fermatos trimestrales que se ertregaran al Organe Superior de Fiscalizacién del
Estado de México en tiempo y forma vy asl evilar con elo alguna responsabilidad.

Sin olc parlicular de momento, aprovecho la ocaskn para enviarle un condial saludo,
quedando a sus ordenes para cua'quier cuda y/'o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

KOO KOO0
TITULAR DE LA DIRECION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

. L2 Siper No. 7-Ay 7-B, 113, ez, C-34-2, Col Cantro Urbans, CP: 54700, Cusubitiin sl Mésico. Teléfonce: SBA42500 ¢ 58642508
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F00-23 Integracion de Expedientes Unicos
de Obra Publica.

1.  Objetivo.

Seleccionar, revisar e integrar la documentacién que conforma el Expediente Unico de Obra
de los diferentes contratos realizados en la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura
y/o servicios relacionados con las mismas, para ser posteriormente un instrumento de
consulta para los auditores municipales, estatales y federales, asi como de los servidores
publicos involucrados y la ciudadania en materia de transparencia.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Concursos y Contratos, Departamento de Planeacién y Programacién, Departamento de
Proyectos, Departamento de Control y Ejecucién de Obra; asi como a las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal involucradas.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion Xi),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direcciéon de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construccién y Obra Comunitaria, Seccion Primera, del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones, articulo 32 fraccion Il), Gaceta Municipal No.
294, 19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, es el responsable de integrar la
documentacién que conforma el Expediente Unico de Obra de los diferentes contratos
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realizados en la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura y/o Servicios Relacionados
con las Mismas.

El Titular del Departamento de Planeacion y Programacion, debera:

. Proporcionar la ficha técnica y/o expediente técnico, Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI), Comité de Participacion Social (CPS), dictdmenes, permisos,
licencias y autorizaciones

El Titular del Departamento de Proyectos, debera:

. Proporcionar planos, catdlogo de conceptos, programas, nimeros generadores,
especificaciones de construccion.

El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Proporcionar la documentacién relacionada al concurso (contrato, invitaciones, recibo
de pago de bases y bases)

El Titular del Departamento de Control y Ejecucién de Obra, debera:

. Proporcionar la documentacion relacionada a las obras en ejecucion y terminadas.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisa e Integrar los Expedientes Unitarios de Obra.

El personal del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente Unitario
de Obra.
. Recibir e integrar en su respectivo Expediente Unitario de Obra la documentacion

proporcionada para su posterior consulta y resguardo.

5. Definiciones.

Expediente Unico de Obra Publica: Conjunto de documentos correspondientes a un contrato
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de obra publica, es una herramienta administrativa utilizada por las dependencias u
organismos de Gobierno responsables de ejecutar obra publica con el objeto de reunir la
documentacion necesaria para sustentar un proceso técnico-administrativo.

Expediente Unitario de Obra: Documentacion de las obras en proceso o terminadas del
ejercicio fiscal correspondiente.

COMPRANET: Sistema de Informaciéon Publica Gubernamental Sobre Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Administracion Pablica Federal

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica
COPACI: Consejo de Participacion Ciudadana

FISMDF: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

FEFOM: Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
RP: Recursos Propios
PAD: Programa de Acciones para el Desarrollo

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades

6. Insumos.

Documentos que proporcionan los titulares de los departamentos responsables de generar
dicha documentacion para el caso de Licitacion Publica Nacional, Adjudicacion Directa o
Invitacion Restringida para los programas Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF), Fondo
Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM), Recursos Propios (RP), Programa de Acciones
para el Desarrollo (PAD), Fondo de Infraestructura Social para las Entidades (FISE)

. Expediente técnico

. Proyecto ejecutivo

. Presupuesto base

o Oficio de autorizacion del recurso y dictamen de procedencia

. Convocatoria publica u oficios de invitacion

. Recibo de pago de bases de concurso (normatividad estatal)
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. Bases del concurso y en su caso Términos de referencias.

. Escrito de aceptacion de las personas fisicas o morales para participar en la Licitacion o
presentar su propuesta y entrega de bases por la Dependencia.

. Invitacion a instancias internas y externas
. Evaluacion de la propuesta, dictamen, Acta de fallo y Acta de adjudicacion.

. Propuesta ganadora (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso
en los términos de referencia, incluye CDR o memoria USB)

. Contrato, Diferimiento, Convenio de reprogramacion y/o convenios de ampliacién al
importe del contrato, incluyendo solicitud de la empresa y opinion de la residencia de
obra, asi como de la supervision externa (en su caso)

. Comunicados de modificacidn al contrato
. Garantias de cumplimiento de contrato, anticipos y/o convenios.
. Aviso de inicio de obra

. Programa de obra o servicio. (incluyendo modificaciones aprobadas por la residencia
de obra o supervision externa, reprogramacién)

. Anticipo
. NuUmeros generadores, estimaciones y facturas, incluyendo estimacion finiquito
. Resolucién de ajuste o escalatoria de precios unitarios, incluyendo la solicitud de la

empresa con sus matrices y con el Visto Bueno de la residencia de obra y supervision
externa

. Autorizacién de volumenes excedentes y extraordinarios con precios unitarios,
Incluyendo la solicitud y analisis de la empresa, la Validacion de la residencia de obray
de la supervision externa

. Bitacora de obra o servicios (original) y minutas de trabajo

. Reportes de control de calidad (pruebas de laboratorio)

. Album fotografico (antes, durante el proceso y terminacién de la obra)
o Planos actualizados definitivos

. Acta de recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultos, (incluyendo Invitaciones
externas e internas a dicho acto)

. Acta de Entrega a la instancia encargada de su operacion
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. Otros documentos

7. Resultados.

Archivar ordenadamente los documentos que integran el expediente Unico de obra de los
contratos de obra publica, en funcién al ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL iNDICE DE
EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA E INSTRUCTIVOS DE LLENADO EN LAS
MODALIDADES DE ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 2 de diciembre de 2016.

8. Politicas.

Recibir por medio de memorandums la documentacién proporcionada por los diferentes
entes involucrados e integrarlas al expediente unitario de obra, ademas de proporcionar por
medio de memorandums o vales de resguardo la documentacion solicitada para su consulta
exterior.

9. Desarrollo.

Integracién Expedientes Unicos de Obra Publica

" Recibe memorandums y documentacioén para
la integracion del Expediente Unico de Obra
Publica con la documentacion que remite el
Titular del Departamento de Concursos y
Contratos de la propuesta técnica y econémica
de las diferentes obras licitadas (propuestas

ganadoras); asimismo, recibe e integra la
Titular del Departamento de

, . documentacion relacionada con el Proyecto
Control Presupuestal y Estimaciones

Ejecutivo, catalogo, nimeros generadores,
normas y especificaciones de construccion,
programa general de ejecucion, asi como los
documentos que envia el Titular del
Departamento de Ejecucion y Control de Obra
referentes a la ejecucion y termino de la obra.
Remite toda la documentacion al Asistente del
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Asistente del Titular del
2 Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Concursos y Contratos / Titular del
Departamento de Ejecucién y
Control de Obra

Auxiliar del Archivo de Expedientes
Unico de Obra del Departamento
de Control Presupuestal y
Estimaciones
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Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

Recibe y revisa la documentacién remitida por
el Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

;La documentacion esta correcta?

No, se remite al Titular de Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones para su
devolucion, ya sea al Titular del Departamento
de Concursos y Contratos y/o al Titular del
Departamento de Ejecucion y Control de Obra,
para su correccion.

Si, entrega la documentacion para la
integracion del expediente unitario de obra
correspondiente al Titular del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones.

Devuelve al Titular del Departamento de
Concursos y Contratos y/o al Titular del
Departamento de Ejecucion y Control de
Obra la documentacion para la integracion
del Expediente Unico de Obra Publica, para
su correccion

Recibe la documentacién integrada para el
expediente unitario de obra y lo entrega al
Auxiliar del Archivo de Expedientes Unico de
Obra del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Lleva a cabo las correcciones
correspondientes.

Integra y archiva la documentacion en el
expediente unitario de obra
correspondiente.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Listas de revisién (Checklist)
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Anexo 2. Listas de revision (continuacion)
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Anexo 3. Listas de revision (continuacion)
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Pasa a la siguiente pagina.
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F00-24 Verificacion y Autorizacion de Estimaciones de Obra.

1.  Objetivo.

Verificar que las estimaciones de obra presentadas por los contratistas contengan los
conceptos y trabajos reales ejecutados, y por ende proporcionar los recursos econdmicos por
concepto del pago de los mismos.

2.  Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Ejecucion y Control de Obras, al residente de obra y al
superintendente, respecto de todas las estimaciones presentadas por las empresas
contratistas bajo la modalidad de obra por contrato, en el Municipio de Cuautitlan Izcalli.

3. Referencias

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Segundo, De la Ejecucién, articulos 54 y 55), Diario Oficial de la
Federacién, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
(Titulo Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la
Ejecucion, Seccién lll, De la Forma de Pago, articulos 127, 128, 129, 130, 131 y 132),
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010 sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Quinto, De la Ejecucidn, articulo 12.52), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Sexto, De la Ejecucion de la Obra Publica, Seccion Sexta, De la Forma de
Pago, articulos 239, 240, 241, 242, 243 y 244), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de
2003, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion 1X),
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Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construccién y Obra Comunitaria, Seccion Segunda, del Departamento
de Ejecucion y Control de Obras), articulo 33 fraccion XV), Gaceta Municipal No. 294,
19 de marzo de 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Ejecucion y Control de Obras, a través de la residencia de obra
verifica, valida y da seguimiento de las estimaciones elaboradas por las empresas
contratistas.

E

Residente de Obra, debera:
. Recibir la estimacion de obra con toda la documentacion necesaria y en los tiempos
establecidos.

. Verificar y validar que los nimeros generadores presentados en las estimaciones sean
equivalentes a los trabajos ejecutados por la contratista.

. Devolver las estimaciones a la contratista en caso de presentar errores

. Revisar y validar las Estimaciones de Obra.
El Analista de Obra, debera:

e  \Verificay valida que los volimenes descritos en generadores sean acordes a los
trabajos ejecutados y coteja la informacién.

. Devuelve las estimaciones al Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones para correccién de errores que llegasen a presentarse.

El Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras, debera:

. Verificar y Validar las estimaciones para devolverlas del Departamento de Control
Presupuestal.
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5. Definiciones.
Residente de Obra: El servidor publico con los conocimientos, capacidad y experiencia
necesaria, para llevar a cabo la ejecucién, coordinacion y supervisioén de la Obra Publica.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de Servicios con el
Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli.

Volumen Excedente: Cantidades que sobrepasan los importes establecidos en el catalogo de
conceptos autorizado.

Trabajos Extraordinarios: Se le denominan de esta manera a los trabajos no contemplados en
el catalogo de conceptos contratado.

6. Insumos.

Estimaciones presentadas por los contratistas.
7.  Resultados.

Estimaciones revisadas y autorizadas.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
pardmetros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcion; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecuciéon de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de la verificacidon de que las estimaciones de obra presentadas por
la contratista contengan los conceptos y trabajos reales ejecutados y cumplan con los
tiempos establecidos.
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9. Desarrollo.

Verificacién y Autorizacién de Estimaciones de Obra

Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

2 Analista

3 Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

4 Titular del Departamento de Ejecucién y
Control de Obras

5 Titular del Departamento de Control

Presupuestal y Estimaciones

Titular de la Direccién de Desarrollo
6 Urbano e Infraestructura Publicas /
Enlace Administrativo

Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

336

Actividad

Recibe la estimacion de obra del Titular del
Departamento de Ejecucién y Control de Obras con
toda la documentacién necesaria y envia al analista.

Recibe, verifica y valida que los volimenes descritos
en generadores sean congruentes a los trabajos
ejecutados en la obra, asi mismo coteja toda la
documentacion que la conforma.

;Estimacion correcta?

No, devuelve para correcciones al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Si, remite al Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones para la validacion de la
estimacion.

Devuelve las estimaciones para la correccién de
errores Titular del Departamento de Ejecucion y
Control de Obras.

Realiza correcciones y devuelve al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

Valida que la informacién este correcta y que se
haya integrado la documentacion de la
Estimacion conforme a la ley y recabar las firmas
del Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura y del Enlace Administrativo.

Firma la Estimacion y devuelve al Titular del

Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Recibe la estimacion para su envio a la Tesoreria
Municipal, su control y resguardo.
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10.Diagrama.

Titular del De partamento Tilar del Departamentol Titular de la Direccion de

Afio 2024

No. | de Control Presupuestal Analista de Ejecucion y Control dd Desarrollo Urbano e Enlace Admimistrativo
y Estimaciones Obras. Infraestructura
Recibe del Titular del
Departamento de
Ejecucion y Control de
1 Obras la estimacion de O
obra con toda la
documentacion
necesaria y envia al
analista.
Recibe, verifica vy
valida que los
volumenes
descrilos en
generadores  sean
2 congruentes a los
trabajos ejecutados
en la obra, asf
mismo coteja toda
la  documentacion
que la conforma.
¢ Estimacion
correcta?
N
1
Devuelve las
3 |si estimaciones al Titular
del Departamento de
Control Presupuestal y
| Estimacionesparala
correccion de erores .
Recibe estimaciones
para coreccion de parte
dol Tiulardel
Departamento de
Ejecucion y Conlrol de -
AR Corrige las
estimaciones y las
a devuelve al Titular
— 1 dol Departamento do
Control Presupuestal
y Estimaciones
Valida estimacion y
s remite para recabar
firmas.
Firmala Estimacion Firmala Estimadén
y dewuelve al Titular y devuelve al Titular
6 del Departamento de del Departamento de
Control Presupuestal Control Presupue stal
v Estimacion y Esti I i
Recibe la estimacion
¥ para su envio ala
Tesoreria Municipal, su
control y resguardo.
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo1. Formato de Estimacién de Obra.

Direccién de
Desarrollo Urbano
e Infraestructura

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN ZCALLI
2022 - 2024
‘ i . DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
DEE. Y DE OBRA
1ZCALLI CARATULA DE ESTIMACION

esmacionne. [ orqmoy ] rewooooe AL FECHA

ANTICIFO $580,000.00
conmanTo o TR e w— SRR s a— A £
DIFERIMENTO XXXXXXXKKK FECHA DEINKO XXX FECHA DE TERMING xxxx
loBJEro DEL
|conTrRATO
UBICACION:
[CONTRATISTA | 00000000 1
MONTO DEL CONTRATO $1.160.000.00]
MPORTE §
WA
TOTAL §
TOTAL CONTRATADO $
No. MoNTo S
AFIANZADORA: 3000000 (ANTICFO) 19/08/2018 | | $580,000.00
ATIANZADORA YO0XX0K (UM MIENTO) Tooezots | I 116,000 00

[AFIANZADORA:  XXO00XKXX (VICIOS OCULTOS)

[ I

AMORTIZACION DEL_ANTICIPO (C/IVA) AVANCE FINANCIERO (C/IVA)
ANTEROR | ESTIMACION ACTUAL T ACUMULADD ANTERIOR T EstmacoN AGTUAL ACUMLADD
0.00 | 116.000.00 | 116.000.00 5 E 232.000.00 | § 232,000.00
[5ALDO POR AMORTIZAR | $464,000.00 SALDO POR EJERCER 0 CANGELAR s 928,000.00
ESTA ESTIMACION IMPORTA LA CANTIDAD DE :
% AVANCE FISICO REAL
% AVANCE FINANGERO REAL

IMPORTE DE LA ESTRACION B 200.000.00
DEDUCCIONES VA 5 32,000.00
SUBTOTAL (1) s 232,000.00
0.2% LCLC F— AMOTIZACION ANTICFO B 100.000.00
0.5% CMC s = VA B 16,000.00
OTRAS 1 SUBTOTAL (2) S 116,000.00

() DEDUCCIONES s 7
ToTAL s 116,000.00
TOTAL DEDUCCIONES § :l LIGUIDO A PAGAR s 116,000.00

ELABORD: VALIDS:
NOMBRE v FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
SUPERINTEND RESIDENTE DE OBRA
AUTORIZO PARA PAGO ENFECHA:
REVISO:
NG, wa . ANA LUSA LaD0
pECERAS TITWARDELA L
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Anexo1. Formato de Estimacién de Obra. (continuacién)
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20000
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$ | VAL MM HOd OO VS |
$ [00v00ZE  $ (00000002
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$ |000002E  $ | 00000002
a
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0arvA
VWIS A FHEWON

|WW
|ooo00ZEZ
$ |00°0002€2

H
s
MN%2Z0
200000

161 LIV %50

wioans
VHNLOMYLSIVHANI 3 ONVYEUN OTTOHHYSIA 3d NOIDO3HIa

ITTv32Z1 NY1LLNVND 3d OINIINVINNAY 'H

0sIAT

WAL HYZLLNOWY ¥Od OO TVS

VNNT AULTHIVAVN OGHWVHIO NIADA "ONI
wioL

s
s |-
s
$

s
s |-
s

e
43
$ [00°000°9}}
'NOVZLLIOWY
‘OdIDUNY 30 ALH0dN
o

3aTvioL

00'000085

VHNLONMLSIVHANI
3 ONVEMN 0T10MIVSIA 30 NOIDOINIA V1 30 ¥YWLLLL | 30 TOUINOCD A NOIONOAMI 30 OINIWVINYJSA 30 380

YHO34 N3 0DVd ViVd GZIIOLNY
0aVT10930 NGHSWYD VSKIT VNV D

$ | 00000911

S (00700094}
YININD 30 OQVLST

Hvovd
voIN
o

00°000°941
00°000°94 1
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Anexo 1. Formato de Estimacién de Obra (continuacion)

E P
=
| ol
. 5 :’z’b
gE
u:i ggs
E%sé
i g
Bl s |g#
i |8
g ||
Ll
E
: i ;‘
: ! 1
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i = = = 5 888§ —§§<§
; :
: _‘ gé;
gg 'ﬂmﬁ
1 15
- £ 8 B B B E E|E G gg
g £ g ¢ H
g ¢ |8

VHNLONYULSIVUANI
3 ONVENN OTIONYVS3a
30 NQIDOIWA V1 30 ¥V INLLL

0aVT10930 NQUSIVD VSINT YNY "0
WHO34 N3 09Vd VVd 0ZIIOLNY
SINOIOVANISHO
Hieszj uepnend
‘sp oadon
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Anexo 1. Formato de Estimacién de Obra (continuacion)

) H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI Foo CEIEREDORDEGREA
> Cuautitlan Izcalli
e X Ak LOGO DE EMPRESA
e DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA Somos futurat NOMERE DE LA EMPRESA
IZCALLI
CLAVE: XXXXX
OBRA : XXXXXX
USICACION: I XXXXXX
CONCEPTO @ [XXXXX
CONIRAIC! XXXXXX IMPORIE : $0.00
PERIODO DE EJECUCION: FECHA DE ELAB.
UNIDAD: XXX XXXXX EST. No. XXXXX
LOCALIZACTION DIMENS CNES ToTAL UNIDAD DETALLE
CADENAMIENIOS LARGO ANCHO ALTURA LONGITUD AREA PZA SUBTOTAL .
ENESTA HOJA
TOTALEJECUTADO
ELABORO: AUTORIZO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA
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Anexo 2. Formato de Acta Entrega-Recepcion

A H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI —
== DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

A=A e
FZCALLL DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y CONTROL DE OBRAS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

Con fundamento en el articulo 12.57 del Libro decimo Segundo de la Obra Publica, del Cédigo Administrativo del Estado de
México se levanta la presente  ACTA DE ENTREGA - RECEPCION que hace constar la terminacion de la obra publica

ubicada en el municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, en la localidad de

siendo las horas = del dia del mes de del afio reunidos los abajo
firmantes en la hora y fecha sefialada para la recepcion de la obra denominada:

NOMBRE DE LA OBRA

DATOS GENERALES

ENTIDAD EJECUTORA HA DE CUAUTITLA Ll MODALIDAD DE EJECUCION CONTRATO
FUENTE DE FISM FEFOM GIs I MUNICIPAL FEDERAL OTROS EJERCICIO BENEF.
e e I
CODEMUN COPACI FECHA DEL ACTA NUMERO DE ACTA AUTORIZACION DE RECURSOS
VALIDADA POR
ACTA U OFICIO(S) DE AUTORIZACION INVERSION AUTORIZADA
NUMERO FECHA TOTAL FEDERAL ESTATAL MUNICIPAL OTROS

DATOS DEL CONTRATO

No DE CONTROL NoDEOBRA |
' FECHA DE INICO FECHA DE TERMINACION
D CONTRATADA CONTRATADA
kE FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
EJERCIDA EJERCIDA
NOMBRE DEL CONTRATISTA: | REC
REPRESENTANTE LEGAL DEL CONTRATISTA
DATOS FINANCIEROS
PAGO DE ESTIMACIONES (con IVA incluiio)
MONTO TADO
N PO IMPORTE AMORTIZADO
i s TOTAL DELA INVERSION | o
- EJERCIDA -
2 $ -8 =
- SALDOSINEERCER | § o
3 s -is 2
4 $ -8 b,
ANTICIPO 50%
s s - s N
6 s sy = TOTAL AMORTIZADO
7 s s =
G SALDO PORAMORTIZAR | $ =
8 $ . s B

Hoja 1de 3

342
R

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Afio 2024

349

Anexo 2. Formato de Acta Entrega-Recepcion (continuacion)

DESCRIPCION DEL PROYECTO

El chx i ta las sigui caracteristicas:

% % % % %

Una vez verificada la o bra mediante el recorrido de inspeccion por las partes que intervienen, se concluye que la obra se encuentra totalmente teminada y funcionando del
acuerdo con sufinalidad y destino, segun las espacificaciones dal proyecto yen condicionas apropiadas.

La presente acta no exime a la compafiia constructora de los defectos o vicios ocultos que resultaren del proyecto, y se obliga por la presente a corregir deficiencias)
detectadas.

(Los del i de la operacion, ion y i y dela C: . podran firmar esta acta en forma condicionada |
indicando las razones que lo ameriten).

. . - Gobiernode £ Direccién de
Direccion de Desarrollo Urbano Cuautitlan Izcalli Desarrollo Urbano

e Infraestructura 2022-2024 omoN fukiece =D" e Infraestructura

Firman quienes asisten y como del de Texcaltitlan, y COCICOVI que sa mancionan en este caso mediante laf
delp ycon el fin de verificar su terminacié n.
FIANZA DE VICIOS OCULTOS: AFIANZADORA NO DE FIANZA
POR EL AYUNTAMIENTO
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE OBRA
POR LA EMPRESA ]
SUPERINTENDENTE
POR EL COCICOVI |
CONTRALOR SOCIAL"A" CONTRALOR SOCIAL"B"
CONTRALOR SOCIAL"C" Hoja2de3

NOTA: A la presente acla se deberdn anexar los documentos complementarios necesarios como lo es el caso de copias de Liluos de propiedad carla de cesion de derechos sobre el lerreno;
documento i6 i delaobra: tas alaobra; convenio i6n d 3 elebrados de la obra; Corwenio de Finiquito;
y aquallos que se consideran convenienies.
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Anexo 2. Formato de Acta Entrega-Recepcion (continuacion)

POR LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo yFirma Nombre, Cargo y Fima

Nombre, Cargo yFirma Nombre, Cargo y Fima

Hoja3de3
Quienes asisten y sancionan como representantes autorizados del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Contratistas y de
la Comunidad que se mencionan en este caso mediante la suscripcion del presente documento, y con el fin de verificar|
su terminacién y cumplimiento
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Anexo 3. Formato de Acta Finiquito
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" HLAYUNTAMIENTO DE m.chﬁ_-;z ZCALLI T e [
“ 202, Cuautitlan Izcalli
.._l. - DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA Ambermbe B
TZGALLI ACTA FINIQUITO DE LA OBRA:
NOMBRE DE LA OBRA:
UBICACION:
s 1 1 A A o A T - S
E
PRRA REALIZAR B FNCUITC CE DALA CEL REGLANENTC DB ODE.
o
L0523 265,235,257 28 DL FEDLANBNTD OO0 4 EABORACCNCEESTE DOBLUENTOSE 14 POR COMCLLEOS LCS ATELCCS CEFECKCS Y 05, ACIYES ozt
CONRAT DERECHD A RECL s NA RGN FARTECE L% EMFRESA A ESTEFNIQUTO. S4LYC BN LO REFERENTE A LA CALDAD Y VIR0S OT.LTOS|
N LA MENGICRADS OBRA DURAS RANTIA DE L S, FOR LG CUE EL SONTRATISTA EXTENCE EL MAS AP0 FNOUTO OUE \, RENUGANDO A QUALCY GAL QUE TENGA PORCBETC RECLAMAR ALGUN|
0 00N EL OMTRATC,SE A A ESTE D0CLTD
FOLO Mo O L COMPATA AFIRNZADORA TOTAL
[POR LN VPO [E
TABLA DE CANTIDADES ESTIMADAS Y ALCANCES FINANCIEROS
CANTIDADES DE OBRA DE CONTRATO CANTIDADES E MPORTES ESTIMADOS EXCUTADO | NOEJECUTADO | EXCEDENTES
I ! ESTINACION No
i i CANTIDAD
No. CONCEPTO E U MPORTE l 2 4 L 5 ACUMILADO ToTAL IMPORTE : CANTIDAD | INPORTE CANTIOAD WMPORTE
ESTIMADO EJECUTADA i
Cioss]wors | wmaas | wronre

CANTIOND | IMPONTE | CANTIAD | WMPOATE |CANTIOAD | IMPORTE CANTIDAD. WIPORTE

19 de julio
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Anexo 3. Formato de Acta de Verificacion

A
Coait Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli
c‘} Cuautitlén Izcalli Y &__ .

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA \ZCALLI
“2024. Afio del Bi iodels ion Libre y de México™.

En el Municipio de Cuautitlén Izcalli, Estado de Mexico, siendo las 10:00 horas del dia 07 del mes de abril del
afio dos mil veinticuatro, constituidos en la obra: Nombre de la obra y ubicacion.

Por el H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli

El Ing. (Nombre del Residente) Residente de Obra Asignado, adscritos a la Direccion de Desarolle Urbano e
Infraestructura, v en ejercicio de las atribuciones de supervision que les fueron encomendadas.

Por el Contratista:

El C Oscar Alejandro Gonzalez Martinez en su cardcter de Admunistrador Unico v el (nombre del
uperintendente) Superintendente de Construccién de la Empresa denommada: Nombre, S.A. DE C.V., quien
Ieahzo los trabajos de Obras Pablicas relativos a- Nombre de la Obra y ubicacion

Contrato:

Fecha de inicio segin contrato:
Fecha real de inicio:

Fecha de término segiin contrato:
Fecha real de término:

Monto contractual:  § SINIVA
$ CONIVA

En este acto se procede a revisar y constatar la termmacion de los trab lizad fi a las condicy
del contrato y de acuerdo a lo establecido en el Libro Décimo Segumic del Codigo Administrativo del Estado de
México y su Reglamento.

Indicando las siguientes observaciones:

Se le indica al confratista que cuenta con un plazo de 05 dias habiles para corregir lo observado y asi poder
continuar con los trd correspondi a la entrega recepcion y finiquito.

Una vez verificada la inacién de los trabaj lizados por el de do a lo establecido en el

contrato sefialado y contar con la biticora completa y cerrada, se le apercibe al contratista que los dafios y/o vicios
ccultos que surgieran posteriores 2 este Acto, serén a cargo del mismo.
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Anexo 3. Formato de Acta de Verificacion (continuacion)

c‘; cmmn izeali  Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli ‘(EA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA \ZCALLY
“2024. Afic del Bicentenario de ls Ereccidn Libre y Soberano de Mésico™

Se notificard por escrito al contratista, la fecha de recepcion fisica de los trabajos para firmar el acta de entrega,
recepcién de obra y finiquito correspondi de do a lo estipulado en el contrato y los Articulos 230 v 231
del Reglamento del Libro Décimo Seg\md.o del Codigo Administrativo del Estado de México.

No habiendo mas que agregar a la presente acta, se da por concluida siendo las 10:30 horas de la fecha de su
inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.

POR LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

RESIDENTE DE OBRA ASIGNADO

POR LA EMPRESA CONSTRUCTORA

C. C.
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F00-25 Construccion y Reparacion de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas con Participacién
Ciudadana y/o Administracion Directa.

1.  Objetivo.

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de Cuautitlan Izcalli, al
construir, coordinar, supervisar y controlar las obras publicas a realizarse con recursos propios
y/o de la comunidad

2. Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Ejecucion y Control de Obras, al residente de obra y
aplica a los servidores publicos adscrito al Departamento de Obra Comunitaria de la Direccidén
de Desarrollo Urbano e Infraestructura y la ciudadania que solicita el apoyo correspondiente
a las acciones facultadas del area.

3. Referencias

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccidon V),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Décimo Segundo, De la
Subdireccién de Construccion y Obra Comunitaria, Tercera, Del Departamento de Obra
Comunitaria, articulo 34 fracciones Il, VI y VIIl), Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo
de 2024, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Obra Comunitaria es el drea responsable de la correcta ejecucién de las
obras a realizarse con materiales (en su caso) y/o mano de obra y/o maquinaria que asi lo
soliciten a la Direccidn de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
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El Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera:

. Instruir al Titular de la Subdireccién de Construccién y Obra Comunitaria para atender
los escritos de solicitud de los ciudadanos y/o oficios de los planteles escolares y/o
dependencias de gobierno

. Firma y enviar oficio autorizado para seguimiento.

El Titular de la Subdireccion de Construccién Obra Comunitaria, debera:

Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Obra
Comunitaria, para que proceda con el apoyo a los ciudadanos y/o planteles escolares
y/o dependencias de gobierno.

El Titular del Departamento de Obra Comunitaria, debera:

. Recibir los escritos de solicitud de los ciudadanos y/o oficios de los planteles escolares
y/o dependencias de gobierno, analizar, coordinar y en su caso factibilidad del apoyo

. Recibir, revisar y determinar el tipo de apoyo; canalizar el oficio de respuesta para firma
a la Titularidad de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Designar al Supervisor de obra para la realizacion del apoyo correspondiente,
programar al personal adscrito a Obras Publicas asi mismo los insumos y/o maquinaria
y/0 equipo necesario para realizar dicho apoyo,

. Recibir escrito de agradecimiento e integra al expediente.
El Supervisor, debera:

. Visitar a los ciudadanos y/o planteles escolares y/o dependencias de gobierno

. Elaborar documentacion correspondiente para integracion del expediente.

La Ciudadania y/o los planteles escolares y dependencias de gobierno, deberan:

. Ingresar escrito de solicitud de apoyo con materiales (en su caso), mano de obra,
magquinaria y equipo.
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. Recibir oficio de respuesta por parte de la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.
o Ingresar a la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura el escrito y/o oficio de

agradecimiento por el apoyo.

5.  Definiciones.

Administracion Directa: Es forma en la que el Ayuntamiento realiza obra por sus propios
medios y recursos, programando las necesidades de la poblacion mediante la construccién,
mantenimiento o reparacion de infraestructura pablica, servicios publicos, vialidades, etc.

Mano de Obra: Recursos humanos complementarios que se requieren para la realizacion de
obra.

Maquinaria y Equipo: Constituye el bien mueble del que se auxilia el personal para la
construccidn, mantenimiento o reparacion de la obra.

Materiales: Son los componentes de origen de los materiales constructivos o arquitecténicos
de un edificio u otro tipo de construcciones.

Participacion Ciudadana: Papel que juegan los ciudadanos al involucrarse en la problematica
de su entorno, en las diversas acciones que conllevan a la solucion de problemas y en la
satisfaccién de necesidades, por medio de la planeacion e implementacion de estrategias de
renovacion y regeneraciéon que conduzcan a la recuperacién de los espacios urbanos
sostenible por medio de la dualidad de convenio: Ciudadania — Ayuntamiento/Ayuntamiento
- Ciudadania.

6.  Insumos.
Escritos de las peticiones ingresadas por la ciudadania y/u oficios de los planteles escolares

y/o dependencias de gobierno.

7.  Resultados.

Carta de Agradecimiento por parte de Ciudadania.
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8. Politicas.

La atenciodn es Unicamente en dias habiles (de lunes a viernes) en un horario de 09:00 a 15:00
y de 16:00 a 18:00 horas.

Atencioén de solicitudes via oficio para dictaminar la competencia y la posible realizacion de
acuerdo a los recursos o convenio ciudadano.

Se instruye al personal del Departamento de Obra Comunitaria, se conduzca con
profesionalismo en todo momento al dar la atencién personalizada al ciudadano.

9. Desarrollo.

Construccidn y Reparacién de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas con Participacién Ciudadana y/o
Administracién Directa

Ingresa oficios y/o escrito de solicitud de

Ciudadano, planteles escolares y/o ;
apoyo con materiales, mano de obra,

dependencias de gobierno. o .
maquinaria y equipo.

Instruye al Titular de la Subdireccion de
) L Construccién y Obra Comunitaria atender los
Titular de la Direccién de Desarrollo - o ;
2 escritos de solicitud de los ciudadanos y/o
Urbano e Infraestructura o 2
oficios planteles escolares y/o dependencias

de gobierno.

Recibe y analiza la solicitud y canaliza al
) o Titular del Departamento de Obra
3 Tiiijakde lasibdieedionide Comunitaria, para que proceda con el apoyo
Construccion y Obra Comunitaria k !
a los ciudadanos y/o planteles escolares y/o

dependencias de gobierno.

Recibe los escritos de solicitud de los
ciudadanos y/o oficios de planteles
escolares y/o dependencias de gobierno,
analiza, coordina, designa al supervisor y en

Titular del Departamento de Obra
Comunitaria

su caso factibilidad del apoyo.
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Lleva a cabo visita, realiza el levantamiento
5 Supervisor correspondiente, cuantifica los materiales y
elabora tarjeta informativa.

Recibe, revisa y determinar el tipo de apoyo;
canalizando el oficio de respuesta para
Titular del Departamento de Obras rubrica del Titular de la Subdireccion de

Comunitaria Construccion y Obra Comunitaria, asi como
la firma del Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.
- Titular de la Direccién de Desarrollo =~ Firmay envia oficio autorizado para
Urbano e Infraestructura seguimiento.
i Recibe oficio de respuesta por parte de la
8 Cligacana y/o .planteles gscolares Direccion de Desarrollo Urbano e
y/o dependencias de gobierno.
Infraestructura.
Designa al Supervisor de obra para la
) realizacion del apoyo correspondiente,
Titular del Departamento de Obra ) -
9 . programa al personal adscrito a la Direccion,
Comunitaria S o 2
asi mismo la maquinaria y/o equipo
necesario para realizar dicho apoyo.
Elabora convenio con el Ciudadano y/o
planteles escolares y/o dependencias de
gobierno que proceda, solicita maquinaria,
equipo, programa la mano de obra
correspondiente.
10 Supervisor Solicita los materiales a la comunidad,

planteles educativos, dependencias
Si los proporciona, inicia la obra

No, los solicita a la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura
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No. ‘ Unidad Administrativa Actividad
Ciudadano y/o planteles escolares = Proporciona los materiales para la
1 : : i
y/o dependencias de gobierno construccion de la obra.

Inicia la obra hasta su conclusién y/o hasta
donde se proporcione los materiales por
parte de los Ciudadanos y/o planteles
escolares y/o dependencias de gobierno.

12 Supervisor

i Ingresa a la Direccién de Desarrollo Urbano
Ciudadano y/o planteles escolares

13 : X e Infraestructura escrito y/o oficio de
y/o dependencias de gobierno -
agradecimiento por el apoyo.
14 Titular de la Subdireccién de Recibe y canaliza escrito y/u oficio de
Construccion y Obra Comunitaria agradecimiento por el apoyo.
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11.  Medicion.

Numero de oficios de respuesta a las X 100 = Porcentaje de oficios de
peticiones ingresadas por la ciudadania respuesta a las peticiones ingresadas
Numero programado de escritos de por la ciudadania

peticiones ingresados por la ciudadania

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Expediente Unico de Obra.

Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli A
Goblernode
ﬁ Cuautitldn izcalli pireccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura ‘§
iSomos futurot . - - —
Subdireccién de Construccién y Obra Comunitaria ize

Departamento de Obra Comunitaria
“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DE LA OBRA: No: FOLIO: {00

FONDO:
UBICACION DE LA OBRA:

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA
En expediente
Documentos Si No Observaciones

Peticion de la Comunidad

Convenio

Ficha Técnica

Croquis de Localizacion

Relacion de Maquinaria y Equipo

Calendario de los Trabajos

Oficio de Inicio de Obra

Nombramiento de Residente y Supervisor de
Obra

Nuameros Generadores

dlo o|N|ofa s|w|n|= F

Vales

11 |Lista de Personal

12 |Reporte de Actividades

13 |Reportes de Control de Calidad

14 |Reporte Fotografico

15 |Oficio de Termino de Obra

16 |Carta de Agradecimiento

17 |Otro

DEL SUPERVISOR:
FECHA DE INICIO DE OBRA:

No. DE CONTROL: DDUI/SCOC/DOC/AP/2024/ s FIRMA
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F00-26 Emision de Dictamen de factibilidad
de reductores de velocidad y dispositivos de
control de transito.

1.  Objetivo.

Reducir el niimero de incidentes viales a través de la colocacion de elementos de control de
transito, determinando su ubicacién, cantidad y caracteristicas de los mismos en funcién al
tipo de vialidad y equipamiento con que cuenta.

2. Alcance.

Aplica a personal del Departamento de Ingenieria y Logistica Vial y a las personas servidoras
publicas que sean Titulares o Encargadas de Despacho de la Direccion de Desarrollo Urbano
e Infraestructura, Titular de la Coordinacién de Movilidad, Direccién General de Seguridad
Ciudadana, Subdireccién de Transito Municipal y la Direccion de Servicios Publicos de la
Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli asi como a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que solicitan el Dictamen de factibilidad de reductores de velocidad y/o
dispositivos de control de transito.

3.  Referencias

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |, Articulo
4 parrafo 17; Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones V inciso a) y VI, “y" 22 parrafo C). Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

e Ley General de Movilidad y Seguridad Vial. Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.
(Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 1 fraccion IlI, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 7,
Capitulo V, Articulos 31 fracciones |, I, IIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV, XV, XVI,
XVII, XVIII, XIX y XX y 32 fracciones |, I y IIl). Diario Oficial de la Federacion, 17 de mayo de
2022. Sus reformas y adiciones.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Titulo Primero, Capitulo Il articulos 4 fracciones. VI y X, Titulo Segundo, Capitulo Il articulo
9 fraccion. |, Capitulo Il articulo 10 fracciones. XV y XXII; Capitulo 1V, articulo 11 fracciones.
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IV y IX, Titulo Cuarto, Capitulo V, articulo 33 fracciones. Il y XIl, Capitulo VI, articulo 37
fracciones. VIII, Titulo Séptimo, Capitulo Unico, articulos 70, 71 fracciones, |, Il, IlI, IV, V, VI,
VI, VI, IX, X y Xl, y 73). Diario Oficial de la Federacion, 28 de noviembre de 2016. Sus
reformas y adiciones.

e Ley de Vias Generales de Comunicacion. (Libro séptimo, Capitulo Unico, articulos 533 y 536).
Diario Oficial de la Federacion, 19 de febrero de 1940. sus reformas y adiciones.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. (TITULO SEGUNDO Articulo 5,
fraccion IX parrafo VIII). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de noviembre
de 1917. Sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 48 fracc.
I, 1,11, IV, IV Bis, IV Ter, Vy V Bis, VI, VI Bis y VI Ter, VII, VIII, IX, X, XI, XIl, XII Bis, XllI Bis, XlII
Ter, XIll Quarter, XlIl Quinques, XIV, XV, XVI, XVI Bis, XVI Ter, XVII, XV, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII,
XXII, XXIV, XXV y XXVI; 49, 50 y 51 fracc. I, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X). Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Capitulo Segundo,
Seccion Primera, Articulos 113, 114, 115, 116, 118 y 121). Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Sus reformas y adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México. (Titulo Primero, Capitulo II, Articulos 4 fracc. VI, VIII
y IX, Capitulo Il, Articulos 6 fracc. I, II, lll, IV, V, VI, VI, VIII, IX, X, XI, XII, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI,
XXI1, XX, XXIV, XXV, XXVIy XXVl y 9). Periédico Oficial.

e Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024. (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2 fracc.
XIlI, Titulo Cuarto Capitulo II, Articulo 19 fracc. XVIl y TITULO DECIMO OCTAVO, CAPITULO
I, Articulo 100 fracc. I, Il lIl, IV, V, VI, VIl y VIII). Gaceta Municipal No. 283 de 5 de febrero de
2024. Sus reformas y adiciones.

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Gaceta
Municipal No. 032, 31 de marzo de 2022. Sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlén Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Capitulo Séptimo, Articulos 37 inciso e) y
38 fracc. LXXV, LXXVI, LXXVII y LXXVIII). Gaceta Municipal No. 294, 19 de marzo de 2024.
Sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Capitulo Primero, Articulos 1, 4; Capitulo Tercero,
Articulo 7 fracc. | inciso e) 1y 2; CAPITULO IV Articulo 9 fracc. LXIX, Capitulo Noveno,
Articulos 15 fracc. 1y II, 16 fracc. I, 11, 1l IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII,
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XV, XIX, XX, XXI, XXII, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX y XXXI, 16 Bis fracc. I, II, IlI,
IV, V, VI, VIl y VIII, 16 Ter fracc. |, I, lll, IV, V, VI y VII). Gaceta Municipal Nimero 294, 19 de
marzo de 2024. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Ingenieria y Logistica Vial, es el area responsable de elaborar dictamenes
técnicos para el desarrollo de infraestructura peatonal, ciclista y de pacificacion de la via.

El o La Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura debera:

. Recibir y turnar oficio de peticién a la persona Titular de la Coordinacion de Movilidad

. Revisar y firmar el Dictamen de Factibilidad de Reductores de Velocidad y/o
Dispositivos de control de transito y turnar a la persona Titular de la Coordinacion de
Movilidad

. Recibir el Dictamen de Factibilidad de Reductores de Velocidad y/o Dispositivos de
control de tréansito y el oficio de contestacion, lo firma y se envia al peticionario.

La Oficialfa de Partes de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, debera
. Recibir los escritos libres, documentos oficiales y solicitudes de tramites, competencia
de la Direccién distintos a los recibidos en la Ventanilla del Area de Atencién al Pablico.,
llevando su registro y turnandolos a la Unidad Administrativa competente para su
seguimiento;

El Area de Atencién al Pablico, debera

. Brindar asesoria a la ciudadania de los tramites que realiza ante la Direccién, con apoyo
de las unidades administrativas de ésta, cuando asf se requiera;

. Entregar resoluciones de expedientes, licencias, permisos, autorizaciones y las érdenes
de pago que correspondan de los médulos de la unidad a su cargo;

. Dar seguimiento a todos los tramites ingresados en ventanilla por la ciudadania;

El personal de la Coordinacién de Movilidad deberé:
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. Recibir oficio de peticion de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura y turnar
a la persona Titular del Departamento de Ingenieria y Logistica Vial.

. Recibir acuse de Recibo del Dictamen y oficio de contestacion

. Archivar
El o la Titular de la Coordinacién de Movilidad, debera:

. Revisar y firmar el Dictamen y turnar para firma a la persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir Dictamen firmado por la persona Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura y turnar a la Comisaria General de Seguridad Ciudadana para firma.

. Recibir Dictamen de Factibilidad y oficio de contestacion, firmar y turnar a la persona
Titular de Desarrollo Urbano e Infraestructura para firma de oficio y entregar al
peticionario.

El Jefe de Departamento de Ingenieria y Logistica Vial, debera:

. Evaluar oficio de peticion para constatar que no se cuenta con Dictamen previo

. Si existe Dictamen previo elabora oficio de contestacion y los turna a la persona Titular
de la Coordinacion de Movilidad para firma.

. No existe Dictamen previo, recibir oficio y coordinarse con la Subdireccion de Transito
Municipal para realizar un Diagnéstico vial.

. Realizar los estudios necesarios para emitir el Dictamen de factibilidad.

. Elaborar el Dictamen de factibilidad; firmar y turnar a la persona Titular de la
Coordinacion de Movilidad para revisar y firma.

. Recibir el Dictamen de factibilidad por parte de la Comisaria General de Seguridad
Ciudadana, elabora oficio de contestacién y turnar a la persona Titular de la
Coordinacién de Movilidad para firma.

La Comisaria General de Seguridad ciudadana, debera:

. Recibir el Dictamen de factibilidad por parte de la Coordinacién de Movilidad para firma
del Titular y recolectar las firmas correspondientes.
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. Turnar el Dictamen de factibilidad firmado a la persona Titular del Departamento de
Ingenieria y Logistica Vial.

El Peticionario, debera:

. Elaborar y entregar oficio de solicitud de Dictamen de factibilidad para la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Recibir oficio de contestacion y Dictamen de factibilidad por parte de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

. Firmar acuse de recibo de Dictamen y oficio de contestacion.

5. Definiciones.

Oficio de solicitud: Documento de libre redaccién en la que el peticionario solicita la
colocacion de reductores de velocidad y/o dispositivos de control de transito, con la finalidad
de mejorar las condiciones de seguridad de la vialidad, deberd proporcionar nombre,
domicilio (calle, localidad o colonia), teléfono y/o correo electrénico, asi como la ubicacion
de la vialidad a evaluar, (la ubicacion indicada en la solicitud, solo servird como un parametro
para el area de estudio a analizar).

Dictamen de factibilidad de reductores de velocidad y/o dispositivos de control de transito:
Documento realizado por la Coordinacién de Movilidad y autoridades competentes en el cual
se emite opinidn técnica orientada al desarrollo de infraestructura peatonal, vias ciclistas y de
pacificacion de la via.

Oficio de Contestacion: Documento emitido por la Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura dirigido al Peticionario tras el analisis de su solicitud informando el resultado
de los estudios realizados y turnando a la vez a las dependencias competentes para su
programacion y asi como recomendaciones técnicas al momento de la colocacién de
reductores de velocidad y/o dispositivos de control de transito. ( el ciudadano no debera
colocarlo por su cuenta)

6.  Insumos.

o Oficio de solicitud, dirigido a la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura en el
que debera proporcionar:
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. Nombre completo
. Domicilio (calle, localidad o colonia)
o Teléfono y/o correo electrénico

. Ubicacién de la vialidad a evaluar

7. Resultados.

. Oficio de Respuesta dirigido al peticionario.

. Dictamen de factibilidad de reductores de velocidad y/o dispositivos de control de
transito.

8.  Politicas.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9 a 18:00 horas.
. El peticionario deberd proporcionar hombre completo, domicilio (calle, localidad o

colonia), teléfono y/o correo electrénico,

. La ubicacién de la vialidad a evaluar, indicada en la solicitud, solo servira como un
parametro para el area de estudio a analizar.

. El oficio de contestacion y el Dictamen de factibilidad no faculta al peticionario para
realizar la colocacién de los dispositivos de control de trénsito dictaminados.

9. Desarrollo.

Emisién de Dictamen de factibilidad de reductores de velocidad
y/o dispositivos de control de transito.

Orienta, indicando requisitos para iniciar

1 Oficialia de Partes o
tramite.

Ingresa la solicitud a través de la oficialia de

2 Ciudadano/Peticionario ; S
'u preticteh partes junto con documentos indicados.
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Recibe la Documentacion para el respectivo
3 Oficialia de Partes ingreso, asignandole un nimero de folio y
turna a la Coordinacién de Movilidad.

Recibe y registra en la base para su
respectivo seguimiento y turna a la persona

4 .\l Coardinadian de Titular de la Coordinacién de Movilidad para

Movilidad L
revisidon y en su caso turnar al Departamento

de Ingenieria y Logistica Vial.

. Recibe, revisa y en su caso turna oficio de
Titular de la Coordinacion de - e
5 ™ peticion al Departamento de Ingenieria y
Movilidad T
Logistica Vial.

Revisa en sus archivos y evalua para
constatar que no se cuente con un Dictamen
previo.

¢;Existe Dictamen previo?

Departamento de Ingenieria y

Logistica Vial Si: Recibe Dictamen de factibilidad y elabora
oficio de contestacion y turna la persona
Titular de la Coordinacién de movilidad. 1

No: Recibe oficio y se coordina con la
Subdireccion de Transito Municipal para
realizar un diagnéstico vial.

5 Departamento de Ingenieria y Realiza los estudios necesarios para emitir el
Logistica Vial Dictamen.
o Elabora el Dictamen, lo firma y turna a la
8 Dep/ar.tame.nto deIngenierfay persona Titular de la Coordinacion de
Logistica Vial - . )
Movilidad para revision y firma.
Revisa y firma el Dictamen y lo turna a la
" Titular de la Coordinacién de persona Titular de la Direccion de Desarrollo
Movilidad Urbano e Infraestructura para revisar y

firmar.
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Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Titular de la Coordinacion de
Movilidad

Comisaria General de Seguridad
Ciudadana

Comisaria General de Seguridad
Ciudadana

Departamento de Ingenieria y
Logistica Vial

Titular de la Coordinacion de
Movilidad

Oficialia de Partes

Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura

Personal de la Coordinacién de
Movilidad

Area de Atencién al Pablico
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Revisa y firma el Dictamen y lo turna a la
persona Titular de la Coordinacion de
Movilidad

Recibe el Dictamen firmado y lo turna a la
Comisaria General de Seguridad Ciudadana.

Recibe el Dictamen de factibilidad, lo firma y
recolecta firmas de sus areas competentes.

Turna el Dictamen de factibilidad firmado
Departamento de Ingenieria y Logistica vial.

Recibe el Dictamen de factibilidad, elabora
oficio de contestacion y turna al o la Titular
de la Coordinacién de Movilidad.

Recibe el Dictamen de factibilidad y oficio
de contestacion, lo firmay lo turna a la
Oficialia de partes.

Recibe Dictamen de factibilidad y oficio de
contestacion firmado y lo turna a la persona
Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano
e Infraestructura para firma.

Recibe Dictamen de factibilidad y oficio de
contestacion, lo firma y turna a la
Coordinacion de Movilidad.

Recibe Dictamen y oficio de contestacion
firmados y lo turna al Area de Atencién al
publico.

Registra Dictamen y oficio de contestacion y
notifica al ciudadano.
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No. ‘ Unidad Administrativa Actividad

Recibe Dictamen y oficio de contestacion,
20 Ciudadano/Peticionario firma acuse de recibo y lo devuelve al
personal del Area de Atencién al Pblico.

Remite acuse de recibo del Dictamen y

21 Unidad de Atencion al Publico Oficio de contestacién a la Coordinacion de
Movilidad.
2 Personal de la Coordinacién de Recibe acuse de recibo del Dictamen y oficio
Movilidad de contestacion y archiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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10.Diagrama.

. " D‘REFCION = PERSONALDE LA GERSONSTHLIEAR DEPARTAMENTODE COMISARIA GENERAL
OFICIALIA DE AREA DE ATENCION DESARRLLO = < DELA
PARTES AL PUBLICO URBANO E COURDINACION COORDINACION DE INGENIERTA Y B e
INFRAESTRUCTURA DE MOVILIDAD MOVILIDAD LOGISTICA VIAL CIUDADANA

EMISION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE REDUCTORES DE VELOCIDAD Y/O DISPOSITIVOS DE CONTROL DE TRANSITO

CIUDADANO/
PETICIONARIO

{ INICIO
\ J

Orientae
indica
requisitos para
iniciar tramite

P N

Ingresala
solicitud a
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Oficialiade
partes junto

con
documentos

indicados

Recibela
documentacion,
ingresa, asigna
folioyturnaala
Coordinacién de

Movilidad

Recibe,
registray
turna a la

persona
Titular de la
Coordinacion
de Movilidad
para revision

Recibey en su
caso turna
oficio de
peticion al
Departamento
de Ingenieria y
logistica Vial

Revisay evalua para
| constatar queno se
cuentacon
dictamen previo
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EMISION DE DICTAM EN DE FACTIBILIDAD DE REDUCTORES DE VELOCIDAD Y/O DISPOSITIVOS DE CONTROL DE TRANSITO

DIRECCION DE PERSONA TITULAR -
CIUDADANO/ OFICALADE  AREADEATENCION  DESARRLLO  DCROONALDELA DELA CEE BTN D DR (Coli o R e BEn

PETICIONARIO PARTES AL PUBLICO URBANO E LDOEOJBI‘;\:GLDIX; COORDINACION DE Lg‘((}\E:"I‘CEA‘:‘VAQ:L DE\ISJE)GAU;A‘Z?AD
INFRAESTRUCTURA MOVILIDAD 22

N

EExisten,
dictamen >
previo?”

Recibe oficio y se
coordina con la
Subdireccién de

Trénsito Municipal
para realizar un
diagnéstico vial

Realiza los estudios
necesarios para
emitir Dictamen

Elabora Dictamen,
lo firma yturnaa la
Persona Titular de la
Coordinacién de
Movilidad para
revisién y firma

Revisay firma el
Dictameny lo
turna a la
persona Titular
dela
Coordinacién de
Movilidad

Recibe

Dictamen
firmadoy lo
turnaala |
Comisaria |
General de
Seguridad L
Ciudadana

R4

366

Afio 2024 19 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



373

Manual de Procedimientos

. .- Gobierno de 2 Direccién de
Direccién de Desarrollo Urbano c Cuautitlian Izcalli Desarrollo Urbano
e Infraestructura 2022-2024 {Somos futuro! =

e Infraestructura

EMISION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE REDUCTORES DE VELOCIDAD Y/O DISPOSITIVOS DE CONTROL DE TRANSITO

DIRECCION DE . PERSONA TITULAR .
CIUDADANO/ OFICIALIA DE AREA DE ATENCION DESARRLLO PCEORSCR)E\)‘I‘;LAE\EDLICX DELA DEF;’;’ZE:\":Q:‘:? PE CO';“ES:EIZ‘EIGFEIED':ERAL
PETIQONARIO PARTES AL PUBLICO URBANO E DE MOVILIDAD COORDINACION DE

INFRAESTRUCTURA MOVILIDAD EELSHEVIAC CIUDADANA

Recibe el Dictamen
defactibilidad, lo
fimay recolecta

firmas de sus dreas

competentes

Turna Dictamen de

factibilidad firmado

al Departamento de
Ingenieria y
Logistica Vial

Recibe el Dictamen
de factibilidad,
elaboraoficio de
contestacion y lo
turna a la persona
Titular de la
Coordinacién de
Movilidad

Recibe Dictamen
de Factibilidad y
oficio de
 Contestacidn, lo
firmay loturnaa
la Oficialia de
partes

Recibe Dictamen
defactibilidad y
oficio de
contestacion
fimado y lo tuma
a lapersona
Titular de la
Direccién de
Desarrollo
Urbano para
firma
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EMISION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE REDUCTORES DE VELOCIDAD Y/O DISPOSITIVOS DE CONTROL DE TRANSITO

DIRECCION DE PERSONA TITULAR A EH A CENE
CIUDADANO/ OFICALIA DE AREA DE ATENCION DESARRLLO ZE;S‘;SI?I\;\EIEO%\ DELA DET\\IZTE/V\\ITQE{T;? BE CO’E)A?:ER(;IAI;ENAE)RAL
PETICIONARIO PARTES AL PUBLICO URBANO E DE MOVILIDAD COORDINACION DE LOGISTICA VIAL S

INFRAESTRUCTURA MOVIUDAD

Recibe Dictamen
deFactibilidad y
oficio de
contestacion,
fimay turna ala
Coordinacion de
Movilidad

Recibe
Dictamen y
oficio de
contestacién
firmados ylo
turna al drea de
Atencion al
Publico
Registra
Dictamen y oficio
de contestacion
firmados y
notifica al
ciudadano/
peticionario
Recibe
Dictamen y
oficio de
contestacion.
Firma acuse de
reciboy lo
entregaal
personal de
Atencién al
publico

Remite acuse
derecibo de
Dictamen y
Oficio de
contestacién a
la Coordinacion
de Movilidad
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EMISION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE REDUCTORES DE VELOCIDAD Y/O DISPOSITIVOS DE CONTROL DE TRANSITO

DIRECCION DE PERSONA TITULAR AR = P
CIUDADANO/ OFICIALIA DE AREA DE ATENCION DESARRLLO BERFONREDE LS DELA SECABTDMENTOIDEN (RO ISSRIA DENERAC
= & COORDINACION INGENIERIAY DE SEGURIDAD
PETICIONARIO PARTES AL PUBLICO URBANO E DE MOVILIDAD COORDINACION DE LOGISTICA VIAL CIUDADANA
INFRAESTRUCTURA - - MOVIUDAD

Recibe acuse de
recibo del
Dictamen y oficio
de contestacion y
loarchiva

FIN
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de dictamenes de
factibilidad
Numero de dictamenes de factibilidad
emitidas

X 100 = Porcentaje de dictdmenes
de factibilidad emitidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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ll. SIMBOLOGIA.

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

C) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la
accién que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
— materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

Z realiza a través de teléfono, correo, medio magnético, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continta.

se emplea cuando la accidén cambia o requiere conectarse a otra operaciéon

O Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
lejana dentro del mismo procedimiento.
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IV. VALIDACION.

7

ada
at‘ de reccion de Desarrolio
Urbano e Infraestructura

I ITT '

7 111

C. Christian Noe Arriaga Medrano
Titular del Area Juridica

C. Paola Andfes/Gémez Martinez
Titular de la Zoordinacion de

ovilidad
{4
C. Miriam Cervantes Rodriguez — C.Taii Ruyero Garciza Clemente
Titular del Departamento Titular de la Subdireccion de
de Estudios y Proyectos Planeacién y Operacion Urbana
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l\k el

C. Nancy Cruz Ckuz
Titular del Departaw\fnto

dé Uso de Suelo de Construccién y Anjincios

-

€ Da\n;ﬁ-lemandez Galvén C Jusfino }{eqmel Vézquez Gonzilez
Titular del Departamento de Titular del Departamento de

Inspeccion y Diligencias Planeacion Control y Dictaminacion

riela Vega Bahena C. Jorge Pérez Cid
Titular de la Subdireccién de Titular del Departamento de

Planeacion, Proyectos y Contratos Planeacién y Programacion

o P
C. Antonio Hemnandez Villafuerte C. Refferto Barrera Cedillo
Titular del Departamento de Proyectos Titular del Departamento

de Concursos y Contratos

Titular de la Subdireccién de
Construccién y Obra Comunitaria

de Ingenieria de Costos
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VALIDACION (Continuacion)
Sl Z =
-C. Antonj W C. Kevin Gerardo Navarrete Luna
Ttul I Depgrtamento de Titular del Departamento de
ControlPresupuestal y Estimaciones Ejecucién y Control de Obras

o

C Pa c:a eneses Pantoja
Titular del epartamento
de Obra Comunitaria
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V. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México,

Gaceta Municipal, 8 de febrero de 2012.
Primera Edicién. Elaboracion.

08 de febrero de 2012
Manual de Procedimientos de la Direccion de
Obras Publicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México,
Gaceta Municipal, 8 de febrero de 2012,
Primera Edicién. Elaboracion.
Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
Gaceta Municipal No. 166,
11 de diciembre de 2015
15 de diciembre de 2025 y Segunda Edicién. Actualizacién

18 de diciembre de 2015 Manual de Procedimientos de la Direccion de
Obras Publicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México,

Gaceta Municipal No. 170,
18 de diciembre de 2015
Segunda Edicién. Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo Metropolitano de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México.

Gaceta Municipal No. 262,

21 de octubre de 2021.

Tercera Edicion. Actualizacion.

21 de octubre de 2021

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Gaceta Municipal No. 316,

19 de julio de 2024.

Cuarta Edicién. Actualizacién.

19 de julio de 2024
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Agmistrcen H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli
oS Tuturol 2022-2024

°°*"°O Utitlan Izcalli | Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura Aé

2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion Libre y Soberano de México".

Cuautitlan Izcalli, Estado de México; a 17 de julio de 2024
Oficio No. DDUI/EA/2792/2024
Asunto: Manu

Gobiemg de m.m

. de Fol 1ZC,

C. Ibissmar Magafia Sanchez
Secretario del Ayuntamiento
Presente.

RECIB

A e S
Por este medio reciba un cordial saludo, asi mismo solicito a usted gire sus
instrucciones a quien corresponda, a efecto de que sea publicado en la
Gaceta Municipal, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, y con ello estar en oportunidad de darle vigencia al
mismo tiempo para su aplicacion en las tareas diarias de esta Direccion.

Por lo que, en ese orden de ideas, una vez realizado lo anterior, le pido pueda
remitir las constancias que acrediten su publicacién, anexo al presente en CD
la versién del citado manual.

Sin otro particular, quedo de usted para cualquier duda y/o aclaracion.

Atentamente

ii‘d";‘x’t‘ﬂd
g Goblemo de
C?uautmén jzcalli
e swwntonie HAL

dgemos futurol

p. Archivo
D/GRG/nip*

Av. La Stper N°7-Ay 7-B, Lt. 3, Mnz, C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitlan Izcalli, México.
Teléfono: 5864-25-00 Ext. 5620 www.cual li.gob.mx
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. ACUERDO DE HABILITACION QUE EMITE
LA C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO,
TITULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO
INFRAESTRUCTURA.
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zca H. Ayuntamiento Const
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e Infraestructura. A

de Cuautltlén : r
del Estado cﬁéﬁf

ACUERDO DE HABILITACION

- - - Cuautitléan Izcalli, Estado de México a dieciocho de julio del
dos mil veinticuatro, la suscrita Ana Luisa Cambrén Degollado, en:
mi caracter de Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura de la Administracién Publica Municipal de Cuautitlén
Izcalli, Estado de México; acreditando mi personalidad en términos
del nombramiento otorgado en el punto Seis del Orden del dia de la
Quincuagésima Sexta Sesién Publica de Cabildo del Ayuntamiento con
caracter de Extraordinaria de fecha quince de marzo de dos mil
veinticuatro, publicado en la Gaceta Municipal Periédico Oficial del
Gobierno Municipal de Cuautitlédn Izcalli, Estado de México, numero
doscientos noventa y cuatro, la cual fue publicada el diecinueve de
marzo de dos mil veinticuatro, con fundamento en los articulos 14,
16 y 115 fraccidén I, parrafo primero, fraccién II, V incisos a), d),
y f) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1
fracciones II y III, 7 y 11 fracciones I, II, III, XI, y XXV de la
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano; 112, 113, 122, 128 fraccién III, V y VIII, 137,
143 y 144 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México, 1, 2, 3, 12, 31, fracciones IX, XXI, XXIV, XXXIX y XLVI,
48, fracciones XIII y XVI, 86, 91, fraccién V y 96 Sexies, fracciones
III y VII de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 1, 5,
15, 20 fracciones I, VII, XXIV y XXVI, 27 fraccién VI, 90, 91, 92
fraccidén II, 93, 95 fracciones I, II, III, VIII y IX, 175 y 176 del
Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024; y 21, 22 fraccién I,
inciso e), 24, 25, 26 fraccién XXII, 37 fraccién I y II, inciso ¢),
38 fracciones IV, V, XXVIII, XXIX, XXXI, XLVIII y LII del Reglamento
de Organizacidén Interna de la Administracién Publica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024); por lo que en
ejercicio de las atribuciones que me son conferidas, y con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 1.1, fraccién v, 1.2, 1.3, 1.4,
1.5, fraccién I, X y XII, 1.7, 1.8, 1.9, del Libro Primero del Cédigo
Administrativo del Estado de México; 5.1, 5.2, fraccién I, inciso
e}, II, inciso b), d), g), j) y m), 5.5, fracciones I, IT y III,
5.6, 5.7, 5.10, fraccién VIII, XVI, XIX y XXVI, 5.21, fraccién I,
5.55, 5.56, fraccién II y V, 5.63, fracciones I, I1, I1I, IV, inciso
a) y b) y 5.64 del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado
de México, 18.1, 18.2, fraccién III, 18.3 fracciones I, 11, 1V, V,
VI, VII y VIII, 18.4, 18.6 fraccién VI, VII y VIII, 18.20 fraccién
t, 11, 111, 1v, Vv, VI, VII, VIII y IX, 18.26, 18.30, 18.35,18.36,
18.37 y 18.68 del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del
Estado de México; 1, 12, 13, 19, 24, 25, 26, 128 y 129 del Cédigo
de Procedlmientos Adm1nlstrathOS del Estado de México y . --------

: nterlormente citados y en términos de lo dispuesto
$ ticulo 13 fraccién I, 14 fraccién I y II, 15, 16 fracciones
I, III Yy vV, 17,y 18 de 1la Ley de Bienes del Estado de México Yy sus
rMunlclpics, 5. 6, 5.21 fraccién I, 5.55, 5.56, 5.61, y 5.62 fracciones

Av, La Super N® 7-A y 7-B, Lt. 3, Mnz. C- 44-A7, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuauti ;
' . tlan I 1 2
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II y IV del Libro Quinto; 8.8 : ¥ écdj;én,
VI, 18.3, fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y VIII, 18.4, 18.6,
fraccién VI y VII, 18.20 fraccién I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII 2
y IX, 18.29, 18.30 fracciones I, IT y III, 18.32, 18.35, 18.68,
18.69 y 18.70 fracciones II, III, IV y VI del Libro Décimo octavo,"::
Libros del Cédigo Administrativo del Estado de México, 4 del
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México; 90, 91, 92 fraccién II, 93 y 95 fracciones I, II, III, v,
Vi, VI, VIII y IX del Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024;
Numeral 7 Instrumentacién, 7.1.1 Normas Urbanas Generales, Norma 2
Prohibiciones, numeral 7.1.2 Normas de Usos y Destinos del Suelo,
Norma 3: Usos y destinos del suelo y las limitaciones para el
aprovechamiento de los predios, y Norma 6: Restricciones de la
ocupacién, fraccién I, del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Cuautitlén Izcalli, Estado de México vigente, con el objeto de que
esta autoridad administrativa este en posibilidad de verificar y
vigilar el exacto cumplimiento de los preceptos normativos en materia
del Uso de Suelo, el Desarrollo Urbano, y Construcciones, evitar la
realizacion y consolidacién de acciones y hechos contrarios a las
disposiciones anteriormente descritas que pudieran afectar con ello
el interés social, e impedir 1la consolidacién o permanencia de
construcciones que pongan en riesgo a las personas o los bienes
aledafios, contiguos y colindantes, por deficiencias en su
edificacién, ser de mala calidad en los materiales empleados, ¥y
prevenir acciones contrarias a disposiciones de orden publico e
interés general, asi como la afectacién de bienes de uso comun,
ocupacién, instalacién y construccién en la via y espacios publicos,
calles, avenidas viaductos y en general en las vias terrestres de
comunicacién; por lo que a efecto de prevenir y evitar un dafio
irreparable como lo es la afectacidén de la integridad personal o de
sus bienes, por lo que se considera CAUSA URGENTE en términos del
articulo 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de México, el evitar la realizacién y consolidacién de
acciones y hechos contrarios a disposiciones de orden publico e
interés general como las sefialadas con antelacidén, que pudieran
afectar el interés social; asi como el evitar la consolidacién o
permanencia de construcciones que pongan en riesgo a las personas ©
los bienes aledafios, contiguos y colindantes, por deficiencias en
su edificacién, ser de mala calidad en los materiales empleados, ¥y
prevenir acciones contrarias a la normatividad en comento, como la
afectacién de bienes de uso comGn, ocupacién, instalacién vy
construccién en la via y espacios publicos, calles, avenidas
viaductos y en general en las vias terrestres de comunicacién,
conformé a lo dispuesto en disposiciones que resultan de orden
_pﬁbl'ico’,k e"_“‘ i}}n? eneral; por lo tanto, se emite emitir el
- siguié\ﬁ%é :

En términos de lo dispuesto en los articulos 5.62
Libro Quinto y 18.68 y 18.70 fraccién III y IV del

Av. La Stper N° 7-A y 7-B, Lt. 3, Mnz. C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitlén Izcallii;;Méxic‘.ov
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' . Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructu

autitlén,
Gobierno de H. Ayuntamiento Consti Cu
Cuautitlan lzealli| ) 515 "5022-20 ; : ..,,,,*
|semosfuml0! "2024. Afio_ del Bi : : : CALLI
Libre >

Libros del Administrativo del
o de Procedimientos Administratlv:s_
del Estado de México: 1, 5, 15, 20 fracciones I, VII, iiizsylxng:C
27 fraccién VI, 90, 91, 92 fraccién II, 93, 9? fra:c;e Cuaut;tléﬁ

111, v, vi, VI, VIII y IX, 175 y 176 del Fando Mun101pa5 e ocion
Izcalli 2024; 21, 22 fracciém I, inciso e), ?4, 25, it

XXII, 37 fraccién I y II, inciso c), 38 fracc1o§es ?Z, I;terna d;
XXIX, XXXI, XLVIII y LII del Reglamento de Organ1za?1 ? e

la Administracién Publica del Municipio de Cuautitléan z1 dei
Estado de México (2022-2024); se instruye al persona

Inspeccién y Diligencias de la Subdireccién de
Urbano

Libro Décimo octavo, ambos

Estado de México; 128 del Cédig

Departamento de
Operacién Urbana de esta Direccidn de Desarrollo

Infraestructura, para que verifique y corrobore el cumplimiento de
las medidas preventivas y de seguridad, asi como gque compruebe que
en las construcciones terminadas o en proceso Se obserye el
cumplimiento de las disposiciones juridicas de los Libros Qulnto y
Décimo octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, las
Normas Técnicas, los proyectos autorizados a través de las licencias
y permisos de construccién y demds normatividad aplicable, asi como
la afectacién de bienes de uso comun, ocupacién, instalacién y
construccién en la via y espacios publicos, calles, avenidas
viaductos y en general en las vias terrestres de comunicacién, vy
para el caso de incumplimiento, aplique la medida de seguridad
consistente en la suspensién provisional total, del wuso vy
aprovechamiento del suelo de la construccién, instalacién,
explotacién, obras y de las construcciones, debiendo integrar el
expediente respectivo y se determine lo que en derecho proceda y
corresponda, esto con el objeto, de estar en posibilidad de verificar
y vigilar el exacto cumplimiento de los preceptos normativos en
materia de wusos del suelo, ordenamiento territorial de 1los
asentamientos humanos, desarrollo urbano Y construcciones, evitar
la realizacién y consolidacién de acciones y hechos contrarios a las
disposiciones anteriormente descritas, que pudieran afectar con ello
el interés social, e impedir la consolidacién o permanencia de
construcciones que pongan en riesgo a las personas o los bienes
aledarios, contiguos Y colindantes, por deficiencias en su
edificacién, ser de mala calidad en los materiales empleados, vy
prevenir acciones contrarias a disposiciones de orden publico e
interés general, en observancia a lo dispuesto en los articulos 5.6,

5.55, 5.56, 5.61, y 5.62 fracciones I Y IV del Libro Quinto; y 18.1,
18.3, fracciones 1, 1II, ITI, 1V, Vv, VI, VII y VIII, 18.4, 18.s6,
fraccién VI y VII, 18.20 fraccién 1, 1II, I1r, 1v, v, vi, vII, VIII
y IX, 18.30, udltimo parrafo, 18.32, 18. 35, 18.69, 18.70 fracciones
Iy VI y 18.74 ‘del: Libro Décimo Octavo, ambos Libros del Coédigo
Administrativo de tado de México, en correlacién con el diverso

140 del cédigo Procedimientos Administrativos del Estado de
'Méx1co. i

3 En términos del punto de acuerdo que antecede,
hablllta servidores

,InSpecp16n<f billqenc1as de

se
publicos adscritos al Departamento de

la Subdireccién de Operacién Urbana,

Av. La Super N° 7-a y 7-B, Lt. 3, Mnz.

C-44-B, Col. Cent
Teléfono: 5864-25-00 y 5864-25-86 it ldnigesgl) o

C.P. 54700, cCuauti
WwW.cuautitlénizcalli.gob,mx tlén Izcall:
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e Infraestructura. rA '
e autitlan S

Bomoifatural | L2calli. 2022-200% A€,
Libre ; del Estado’ CORTICAN

adscrita a la Direccién de%%esarrollb'U

M . > . . s N
gnl?lplo de Cuautitléan Izcalli, Estado de México que se sefialan en
Slguliente punto de acuerdo, para

. . que en el ejercici
atribuciones J icio de sus

mpempooones ie;Tlczazon de las qecesidades del Municipio y del.

nie n, actos tendientes a 1la verificacién de 1la
normatividad en materia de usos del suelo, ordenamiento territorial
de los asentamientos humanos, desarrollo urbano Y construcciones

por lo que se habilitan las actividades de Desarrollo Urbano’
correspondientes a que se verifique y corrobore a través del personai
del Departamento de Inspeccién y Diligencias de
Operacién Urbana,

la Subdireccién de
Infraestructura, efdiziéijmfeﬂtz E:rECCién d? Desarrollo'Urbano °
; e las medidas preventivas y de
seguridad, asi como el comprobar que en las construcciones terminadas
? €N proceso se observe el cumplimiento de 1las disposiciones
juridicas de 1los Libros Quinto ¥ Décimo Octavo del Coédigo
Administrativo del Estado de México, las Normas Técnicas, los
proyectos autorizados a través de las licencias Yy permisos de
construccién y demas normatividad aplicable, asi como la afectacién
de bienes de uso comtn, ocupacién, instalacién y construccién en la
via y espacios publicos, calles, avenidas viaductos y en general en
las vias terrestres . de comunicacién, Yy para el caso de
incumplimiento, aplique la medida de seguridad consistente en 1la
suspensién provisional, debiendo integrar el expediente respectivo
y se determine lo que en derecho proceda y corresponda; en razén de
lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 13 del
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, por
lo que, se habilitan las veinticuatro horas de los dias comprendidos
del sabado veinte de julio del dos mil veinticuatro al domingo
veintiocho de julio de dos mil veinticuatro, para que lleven a cabo
de manera enunciativa pero no limitativa, las diligencias de:
levantamiento de Informes de Recorrido, la ejecucién de visitas de
verificacién, la aplicacién de la medida de seguridad consistente
en la suspensién provisional, del uso y aprovechamiento del suelo,
de la construccién, instalacién, explotacién y obras, en términos
de lo que disponen los articulos 5.62 fraccién I, 18.68 y 18.70
fracciones I, III y IV del Cédigo Administrativo del Estado de
México; 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México, y 1, 5, 15, 20 fracciones I, VII, XXIV y XXVI, 27 fréccién
VI, 90, 91, 92 fraccién II, 93, 95 fracciones I, II, III, V, Yl, VI,
VIII y IX, 175 y 176 del Bando Municipal de CuauFitlén Izcalli 2024;
para formar el expediente respectivo y se detgrmlne lo que en de?e?ho
proceda y corresponda, en términos de lo dl§pUeSt° por e% ?Odlgo
Administrativo del Estado de México, el Cédigo de Procgd%mlentos
Administrativos  del. Estado de México, el Bando Municipal de
; 024, y el Reglamento de Organizacién Interna

publica del Municipio de Cuautitléan Izcalli,

"atencién al punto inmediato anterior, se comisi?na
tC. DAVID HERNANDEZ GALVI’\N, FERNANDO AVALOS GARDUNO,

¥ hab LAk A HERNANDEZ, JEREMY

. ‘ALEXTS ARIANCE BELTRAN GARCIA, MAURICIO DAVID MAY.

c-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitlén Izcal},:jt

o 7= -B, Lt. 3, Mnz.
Av. La Stper N 7-A ¥ 1-B, 5m www.cuautitlénizcalli.gob.mx
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RODRIGO MORALES PEREZ,
Notificadores Y verificadores adscritos al Departamento
Inspeccién y Diligencias de la subdireccién de Operacién Urbana ‘ci,e
1a Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, para los efecto
precisados en los puntos de acuerdo que anteceden, quienes podréan
llevar a cabo las diligencias vy actuaciones que se requieran en

- - - Asi lo acordd y firma la mitular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

Av. La Stiper N° 7-A g
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.
PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO RAMIREZ COYOTE.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. ROY LOPEZ LEAL.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de Meéxico, LIC. IBISSMAR
MAGANA SANCHEZ; en uso de las facultades que
le confieren el articulo 91 fracciones VIl y Xlll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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