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Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y lll de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo
segundo, 30, 30 Bis, 31, Fraccion |, 48, fraccion lll, 164 y 165 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México; y de conformidad a los acuerdos asentados en
los puntos IV y V del orden del dia, del acta correspondiente a la Trigésima
Séptima Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria, celebrada en el Sal6n de
Cabildos del Palacio Municipal, en fecha veintisiete de octubre de dos mil
veintidés, firmando de conformidad al margen y al calce cada uno de los
integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de México
Administracién 2022-2024, que en la sesion intervinieron, asi como el Secretario
del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91, fraccion V,
de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, vélida el documento. 1
Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Alberto
Castilla Mufoz, Sindico Municipal; Olika Sepulveda Garcia, Primera Regidora;
Otoniel Pefla Remigio, Segundo Regidor; Angélica Maria Duran Lépez, Tercera
Regidora; Fernando Juarez Lépez, Cuarto Regidor; Alfonso Adrian Cardenas
Vazquez, Quinto Regidor; Luis Amado Pérez Gutiérrez, Sexto Regidor; Salatiel
Sanchez Pérez, Séptimo Regidor, Prof. José Merlos Aguilar, Secretario del
Ayuntamiento, emite los:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Prof. José
Merlos Aguilar, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91, fracciones
VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certific y ordend la
publicacion de esta Gaceta Municipal.
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Primera Regidora
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Segundo Regidor

Angélica Maria Duran Lopez
Tercera Regidora
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Cuarto Regidor

C. Alfonso Adrian Cardenas Vazquez
Quinto Regidor

Dr. Luis Amado Pérez Gutiérrez
Sexto Regidor
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Séptimo Regidor
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MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 30 BIS INCISO D), 49, 86 Y 164 DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE ELABORARON LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS QUE SON UN DOCUMENTO DE ORDEN ADMINISTRATIVO E INDUCCION
INSTITUCIONAL DONDE SE DESCRIBE Y ESTABLECEN LAS RESPONSABILIDADES, RELACIONES DE
AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION, LA BASE LEGAL, ATRIBUCIONES, ESTRUCTURA
ORGANICA, ORGANIGRAMA, Y EL OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE INTEGRAN LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

EL OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ES PROPORCIONAR EN FORMA ORDENADA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, COMO UNA REFERENCIA DE LOS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN BASE A LOS PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y OPERACIONES QUE
LA INTEGRAN, APOYADOS EN LA ESTRUCTURA FORMAL DE LA ORGANIZACION, FLUJOGRAMAS,
FORMULARIOS Y OTROS INSTRUMENTOS.

FACILITANDO LA CAPACITACION DEL PERSONAL, ESPECIFICANDO LAS
CAPACIDADES RESPONSABILIDADES DE CADA PUESTO DE TRABAJO, PROPORCIONAN UNA VISION
INTEGRAL DE LOS PROCESOS QUE COMPONEN LAS LABORES.



https://concepto.de/capacitacion-2/
https://concepto.de/responsabilidad/
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1 DIRECCION DE LA MUJER

2 CONTRALORIA MUNICIPAL

3 COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

4 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

5 DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO, PARQUES Y JARDINES Y PANTEONES

6 DIRECCION DE LIMPIA

7 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

8 DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

9 UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

10 | COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

11 | OFICIALIA MEDIADORA-CONCILIADORA Y CALIFICADORA

12 | UNIDAD DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

13 | DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

14 | TESORERIA

15 | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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1.- ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA EN LA UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL.

2.- Objetivo.

Brindar informacion a partir de la perspectiva de género que permita focalizar la
probleméatica de las usuarias y derivarlas al servicio adecuado a partir del proceso

investigativo inicial.

3.- Alcance.
Aplica a la responsable de la Unidad de Trabajo Social.

Dirigido a la Ciudadania General.

4.- Referencias.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 2, A, Il; 4
parrafo 1 y demas relativos aplicables, 05 de febrero de 1917.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, 18 de julio de 2016.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia, 01° de febrero
de 2007. /

e Ley de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres del Estado de
México, 06 de septiembre de 2010.

e Ley general de victimas, 09 de enero de 2013

e Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos, 14 de junio de 2012.
5.- Responsabilidades.

El (Ia) encargada de la Unidad de Trabajo Social es el responsable de vigilar el servicio y

seguimiento a las Amecamequenses en su atencion.

6.- Definiciones.

Informe: Refiere a una declaracion, escrita u oral, que describe las cualidades,
caracteristicas y el contexto de un hecho.

Directora: Persona encargada de la Direccion de la Mujer.

& & 4 ‘
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Documento: Es una carta o escrito que ilustra acerca de un hecho, situacion o
circunstancia, donde se presentan datos susceptibles de ser utilizados para
comprobar algo.

Actividades: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
programa o una accién, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas.
Recopilar: Se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y herramientas que
pueden ser utilizados para desarrollar sistemas de informaciéon, como entrevistas,
encuestas, cuestionarios o diagramas de flujo.

Instancia: Dependencia publica o juridica.

7.- Insumos.

e Agenda

e Anexos (formatos)
e Bitacora

e Computadora

e Hojas
8.- Resultados.

Demostrar el trabajo ejecutado durante el mes, cumpliendo con una atenciéon adecuada y

precisa a victimas de violencia; hacia las metas programadas.

9.- Politicas.

e Plasmar el contenido de la informacién recopilada tanto del area de oficina como de
los recorridos en campo.
¢ Realizar visitas domiciliarias a las mujeres que hayan sufrido de violencia.

e Citar de acuerdo a la relevancia de la accion y/o evento que se haya realizado.
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10.- Desarrollo.

Descripcién del Procedimiento: Atencién a victimas de violencia.

Unidad AdministrativaPuesto | No. Actividad
Usuaria 1 | Acude ala Direccion de la Mujer a solicitar el servicio.
Asistente de la Unidad de Anota a la usuaria en el libro de registro, donde ingresaréa los datos generales,
Trabajo Social. o | asi como la hora de ingreso.

Asistente de la
Realiza entrevista inicial con el objeto de conocer sus necesidades.

Unidad de TrabajoSocial. 3
Valora si es posible brindar o no el servicio a la usuaria dentro dela Direccion de
Asistente de la Unidad de la Muijer.
Trabajo Social. 4

Sino es procedente, pasa al punto 9.

Asistente de la En caso de ser posible, brinda el servicio y llena el formato de Atencién de Primera

Unidad de TrabajoSocial. 5 | Vez

Asistente de la Unidad de Hace de su conocimiento el aviso de Proteccion de Datos.

TrabajoSocial. 6 9
Asistente de laUnidad de Canaliza al area juridica y/o psicolégica, donde le brindaran la asesoria
TrabajoSocial. 7 | correspondiente.
Area o Dependencia 8

. Recibe a la usuaria.
correspondiente.

En caso de no ser procedente, canaliza a la Dependencia o Instancia a que haya

Asistente de la Unidad de lugar, previamente autorizado por la Directora de la Mujer, y elabora formato de

Trabajo Social. 9 canalizacion, para posteriormente pasarlo a firma con la Directora de la Muijer.
Directora de la Mujer. 10 | Firmaformato de canalizacion.
Asistente de la Unidad de Una vez firmado el formato y autorizada la canalizacion, la Trabajadora Social,
Trabajo Social. 11 | entrega el oficio a la usuaria.
Usuaria. 12 | Firma de recibido el formato.

Posterior a que la usuaria termine con el area correspondiente, pasara con la
Asistente de la Unidad de Trabajadora social, para que ésta a su vez, registre la hora en que la usuaria se

Trabajo Social 13 retira de la Direccion de la Mujer.

& & 4
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Diagrama de flujo: Atencién a victimas de violencia

Usuaria Trabajadora Social Directora Area o dependencia
correspondiente
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[}

11.- Diagramacion.

12.- Medicion.

Atencion a victimas mensualmente.
x 100= al porcentaje de casos de victimasatendidas en la

Unidad de Trabajo Social.

Casos atendidos mensualmente.

& & 4 ‘
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13.- Formatos e Instructivos.

FORMATO 1
FORMATO DE USUARIAS QUE SE PRESENTAN A SOLICITAR UN
SERVICIO

| FORMATO DE ATENCION |

| TRABAJO SOCIAL |

| DATOS PERSONALES |
Nombre:
Domicilio:
Localidad:
Teléfono:
Fecha de
Nacimiento: Edad:
Lugar de Nacimiento:
Nacionalidad: 11
Estado civil: Grado de Estudios:
Casada UniénLibre Sin Estudios Bachillerato
Separada | Viuda Primaria Universidad
Divorciada | Soltera Secundaria C. Técnica

SITUACION ECONOMICA
OCUPACION Salario

Dependientes

Labores de Hogar economicos
Estudiante Otros ingresos
Empleada remunerada
Desempleada

| ANALISIS DE LA SITUACION DE VIOLENCIA |

& & 4 ‘
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| PROBLEMATICA ESPECIFICA |

TIPO DE VIOLENCIA MODALIDAD DE VIOLENCIA
Fisica Familiar
Psicolégica Laboral
Sexual Comunitaria
Econdmica Institucional
Patrimonial Mediatica
Digital
Politica

SERVICIO MEDICO
IMSS ISSSTE BIENESTAR OTRO:

12

‘ CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE VIVE

\ Zonay vivienda

HABITA EN Zona rural Zona Urbana Zona mixta
VIVIENDA Rentada Prestada Propia
CONSTRUCCION Loza Lamina Otro:
TECHO

CONSTRUCCION Block/Tabique Lamina Otro:
PAREDES

C%NSTRUCCION Concreto Loseta Otro:

PISO

Descripcion del Hogar:

Sala Recamaras
Comedor Patio
Cocina Bario

| Articulos en el Hogar: |

& & 4 ‘
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TV, plasma, pantalla

Licuadora Camas

Mesas

Computadora

DVD Sillones

Sillas

Radio, componente

Estufa Ropero

Lavadora

Refrigerador

Plancha Vitrinas,
gabinetes

Horno
microondas

Cényuge:

DATOS FAMILIARES

Nombre

Dcupacidn

Escolaridad
Direccidn

Fecha de nac.

Edad:

b Hijos

Nombre

m
=
o

=5

Direccitn OQcupacién

En caso de wivir con los padres

Nombre del padre

Ocupacidn
Escolaridad

Direccidn

Fecha de nac.

Edad

Nombre de la madre

Ocupacién

Escolaridad
Direccidn

Fecha de nac.

Edad

Tiempo de matrimonio

| 125 afios [ 6210 afios

Encaso de separacion

| 11215 afins | Mds de 16 afins

TIEMPQ:

MOTIVO:

Relacion con familia politica

Suegres Buena( ]

malaf ] requiar{ ] noexiste [ |

Cufiados Buena( |

malal | regular{ ] noexiste[ )

Intento de ruptura v respuestas

Intento de ruptura Sif{ } Mol } Mo Deocasiones

Respuesta al intento de ruptura

]

Familiare

Desconocidos

13
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TIV0 DE VISITA

Apovyo requerido

[Area psicologica () Area juridica () |
ESTUDID RELIZADD POR:

AREA: NOMBRE: FIRMA:
TRABAJO
SOCIAL

Nota: Toda |2 informacion recabada es de cardcter confidencial y para uso exclusivo

CONTROL DE ASISTENCIAS
NOMBRE:
DIRECCION:
MUNICIPIO Y LOCALIDAD:
ESCOLARIDAD: EDO.CIVIL: EDAD:
OCUPACION: TELEFONO
T.DEV: PATRIMCHNIAL{ ) FISICA [ ) PSICOLOGICA | ) SEXUAL[ ) ECONOMICA(
)
MODALIDAD: FAMILIAR|[ ) INSTITUCICNAL{ ) LABORAL{) DOCENTE( ) COMUNIDAD() 14
FEMINICIDA
ATENCION: AREAPSICOLOGICA[ ) AREAJURIDICA[) 1ERAVEZ [ ) SUBSECUENTE |
)
FECHA: [ HORA DE ENTRADA: FIRMA:
Nota: Toda la informacion recabada es de caracter confidencial y para uso exclusive

v, - - .

FORMATO 2

FORMATO DE CANALIZACION
DIRECCION DE LA MUJER

NO. DE OFICIO DE CANALIZACION:

NO.
FECHA: HORA: EXPEDIENTE
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SE CANALIZA A:

DATOS DE LA USUARIA:
NOMBRE:

TELEFONO:
EDAD:
DIRECCION:

| SERVICIO QUE SOLICITA: |

| DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN: OFICIO DE CANALIZACION |

| OBSERVACIONES: |

15

1.- ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA EN LA UNIDAD DE PSICOLOGIA.
2.- Objetivo.

Brindar una orientacién en torno a un proceso de acompafiamiento, apoyo, analisis y
comprension clinica de los conflictos que ayude a las mujeres.

3.- Alcance.
Aplica a la responsable de la Unidad de Psicologia.
Dirigido a la Ciudadania General.

4 .- Referencias.

& & 4 ‘
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 2, A, II; 4
parrafo 1 y demas relativos aplicables, 05 de febrero de 1917.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, 18 de julio de 2016.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia, 01° de febrero
de 2007.

e Ley de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres del estado de
México, 06 de septiembre de 2010.

e Ley general de victimas, 09 de enero de 2013

e Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos, 14 de junio de 2012.

5.-Responsabilidades.

El (la) encargada de la Unidad de Psicologia es el responsable de vigilar el servicio y

seguimiento a las Amecamequenses en su atencion.
6.- Definiciones.

Informe: Refiere a una declaracion, escrita u oral, que describe las cualidades,

caracteristicas y el contexto de un hecho.

16

Directora: Persona encargada de la Direccion de la Mujer.

Documento: Es una carta o escrito que ilustra acerca de un hecho, situacién o
circunstancia, donde se presentan datos susceptibles de ser utilizados para comprobar

algo.

Actividades: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un

programa o una accion, gue consiste en la ejecucién de ciertos procesos o tareas.

Recopilar: Se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y herramientas que
pueden ser utilizados para desarrollar sistemas de informacion, como entrevistas,

encuestas, cuestionarios o diagramas de flujo.

Instancia: Dependencia publica o juridica.

7.- Insumos.

& & 4 ‘
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e Agenda

o Anexos (formatos)
e Bitacora

e Computadora

¢ Hojas

8.- Resultados.

Demostrar el trabajo ejecutado durante el mes, cumpliendo con una atencion adecuada y
precisa a victimas de violencia; hacia las metas programadas y brindar una orientacion en
torno a un proceso de acompafiamiento, apoyo, analisis y comprension clinica de los
conflictos que ayude a las mujeres.

Resolucion de su conflicto.
9.- Politicas.

e Plasmar el contenido de la informacién recopilada tanto del area de oficina como de
los recorridos en campo.

¢ Realizar visitas domiciliarias a las mujeres que hayan sufrido de violencia.

e Citar de acuerdo a la relevancia de la accion y/o evento que se haya realizado.

17

¢ Cuidar la informacién personal de la usuaria(o).

e La atencion se dara en un horario de 9:00 am a las 6:00 pm.
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10.- Desarrollo.

Descripcion del Procedimiento: Atencion a victimas de violencia. Unidad de Atencién Psicoldgica.

Responsable No. Actividad
Unidad de Trabajo Social. 1 |Canaliza a la usuaria con el &rea psicolégica.
Unidad de Psicologia. 2 Realiza entrevista inicial, para enfocar la situacion que la usuaria

presenta.
La asistente de psicologia valora la problematica para
determinar si la usuaria recibira el servicio, o en su caso, sera

Unidad de Psicologia. 3 . )

canalizada a otra dependencia.

En caso de ser canalizada, pasa al punto 7.
Unidad de Psicologia. 4 |Llena el formato de atencion de primera vez.
Unidad de Psicologia. 5 |Agenda cita para iniciar procedimiento terapéutico.

Firma formato de atencion.
6 [Sirequiere atencion juridica, pasa al punto 11. De lo 18

Usuaria. contrario, pasa al punto 12. -
7 En caso de no ser procedente, canaliza a la dependencia o
Unidad de TrabajoSocial. instancia a que haya lugar. Elabora formato de canalizacion.
Directora. 8 |Autorizay firma la canalizacion.
_ 9 La usuaria firma de recibido. En caso de no requerir algin otro
Usuaria. servicio, pasa al punto 11.
10 Si la usuaria lo requiere, la auxiliar de psicologia, la canaliza
Unidad de Psicologia. con la auxiliar del area juridica.
Unidad de TrabajoSocial. 11 |Firma su salida en el libro de registro.
Area o Dependencia
correspondiente. 12 |Recibe a usuaria.
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11. Diagramacion

Diagrama de flujo: Atencién a victimas de violencia. Area Psicol6gica

Trabajadora Social Direccion Usuaria Psicéloga Area o dependencia

correspondiente
[ Inicio | Realizar entrevista
1 ‘ inicial
y )

Valorar la situacion
de la usuaria

N

Canalizacion a
Area Psicol6gica

Y

Elabora formato
de Canalizacion l

8
Autoriza y Recibe Elabora
firma »-| formato de formato de
Canalizacion Canlizacion Atencién
{ 1
6 L Agenda cita 19
1 10
Canaliza a la
usuaria con
la auxiliar del
area juridica
J
A 11 12
La usuaria i
firma su salida [+ ’/‘ Rf.ggsnila
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12. Medicion.

Atencion psicoldgica victimas mensualmente.

x 100= al porcentaje de casos de victimasatendidas en la
Unidad de Atencion Psicoldgica.

Casos atendidos mensualmente.

13.- Formatos e Instructivos.

| FORMATO 3 |

| FORMATO DE ATENCION |
DIRECCION DE LA MUJER |

20

| AREA PSICOLOGICA |

FICHA DE DATOS |

NOMBRE:

EDAD:

MUNICIPIO:

TELEFONO:
La , Se presenta a las instalaciones de
la Direccioén de la Mujer con fecha: , para solicitar apoyo psicolégico,

la ciudadana acepta elservicio psicolégico que se brindara en las instalaciones de
la Direccion de la Mujer para proseguir consesiones psicolégicas.
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FORMATO 4.
FORMATO DE CONTROL DE USUARIAS.

21

AREA PSICOLOGICA

12 VEZ SUBSECUENTE

FECHA: de de 20
MUNICIPIO:
Nombre de la usuaria:
Edad : Teléfono:
Direccion:
Motivo de consulta:

Violencia:
MODALIDAD | Familiar | Institucional Escolar Comunitaria Laboral | Feminicida
TIPO Fisico Psicologica | Palrimonial | Econdmica Sexual
Fima de la usuaria Psicologa (o)

1.-ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA EN LA UNIDAD JURIDICA.
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2.-Objetivo.

Brindar asistencia legal y juridica, asi como una orientacién en torno a un proceso de
acompafamiento, apoyo, analisis y comprensién juridica de los conflictos que ayude a las
mujeres, desde el inicio de su atencién, al esclarecimiento y desarticulacion de la

situacion de violencia en la que se encuentran; para una buena toma de decisiones.

3.-Alcance.
Aplica a la responsable de la Unidad Juridica.

Dirigido a la Ciudadania General.

4 .-Referencias.

22

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 2, A, Il; 4
parrafo 1 y demas relativos aplicables, 05 de febrero de 1917.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, 18 de julio de 2016.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia, 01° de febrero
de 2007.

e Ley de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres del estado de
México, 06 de septiembre de 2010.

e Ley general de victimas, 09 de enero de 2013

e Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos, 14 de junio de 2012.

5.-Responsabilidades.

El (Ia) encargada de la Unidad Juridica es el responsable de asesorar, acompafiar, vigilar

el servicio y seguimiento a las Amecamequenses en su atencion.
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6.-Definiciones.

Informe: Refiere a una declaracion, escrita u oral, que describe las cualidades,
caracteristicas y el contexto de un hecho.

Directora: Persona encargada de la Direccién de la Mujer.

Documento: Es una carta o escrito que ilustra acerca de un hecho, situaciébn o
circunstancia, donde se presentan datos susceptibles de ser utilizados para comprobar

algo.

Actividades: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un

programa o una accion, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas.

Recopilar: Se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y herramientas que pueden
@ utilizados para desarrollar sistemas de informacion, como entrevistas, encuestas, aebas

o diagramas de flujo.

Instancia: Unidad Juridica. 23

7.- Insumos.

e Agenda

Anexos (formatos)
Bitacora
Computadora
Hojas

8.- Resultados.

Resolucion de su conflicto.
Un correcto procedimiento (juridico).
Buena toma de decisiones.
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e Demostrar el trabajo ejecutado durante el mes, cumpliendo con una asesoria y

atencién adecuada y precisa a victimas de violencia; hacia las metas
programadas.

9.- Politicas.

o Plasmar el contenido de la informacién recopilada tanto del

area de oficina como de los recorridos en campo.

o Realizar visitas domiciliarias a las mujeres que hayan sufrido de violencia.

o Citar de acuerdo a la relevancia de la accion y/o evento que se haya
realizado.

o Horario de atencion.

o Cuidar su informacion personal.

10.- Desarrollo.

Descripcion del Procedimiento: Atencion a victimas de violencia. Unidad Juridica.

Responsable No. | Actividad 24

Unidad de 1 | Canaliza a la usuaria con el area Juridica.

Trabajo Social.

Juridico. 2 | Realiza entrevista inicial, para enfocar la situaciéon que la
usuaria presenta.

3 | La Asistente Juridico valora la problematica. Determina si la usuaria
requiere atencion de alguna area o dependencia. En caso de ser

Juridico asi, pasa al punto 10.
Juridico. 4 | Expone a la usuaria las alternativas legales con las que cuenta.
Juridico. 5 | Llena formato de atencion.
Usuaria 6 | Firma formato de atencion. Si la usuaria requiere el servicio
Psicologico, la canaliza de lo contrario, pasa al punto 9.
Unidad 7 | Recibe a la usuaria para brindar servicio.
Psicoldgico.

8 | Ensucaso, se acompafia a la usuaria al centro de justicia para

& & 4 ‘
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Juridico. mujeres Amecameca.
UnidadTrabajo 9 | En caso de no ser procedente, canaliza a la dependencia o
Social. instancia a que haya lugar. Elabora formato de canalizacion.

Directora de la 10 | Autoriza y firma la canalizacion.
mujer.

Unidad de 11 | Entrega oficio de canalizacion a usuaria.

Trabajo Social.

Usuaria. 12 | La usuaria firma de recibido. En caso de no requerir algin otro
servicio.
Usuaria. 13 | Firma su salida en el libro de registro.

25
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Diagrama de flujo: Atencién a victimas de violencia. Unidad Juridica

Asistente de Trabajo Social Usuaria Direccion Asistente Juridico Asistente Psicol6gico
Acude a
la Unidad
1 2
Canalizacion a Realizar entrevista
Area Juridica inicial
L. ’ 10 H
Canaliza a 3
Usuaria Autoriza y
Elabora formato » firma
de Canalizacion Canalizacion
\_/-\
u 4
Entrega oficio Expone
de canalizacion |- alternativas a
a usuaria usuaria
{ 6 J 5
7
Llena formato
Firma formato de Atencién 26
de Atencién —l Brinda -
Texto J’ Servicio
12 l
La usuaria
firma de Si
recibido
8
Da
- 13 acompaiamiento
Firma de ala Agencia del
salida Ministerio Publico
+

11.- Diagramacion.
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12. Medicioén.

Atencion juridica a victimas mensualmente.

x 100= al porcentaje de casos de victimasatendidas en la Unidad
de Atencion Juridica.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

Casns atendidns menaiialmente

27
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FORMATO 5.
FCRMATO DE ATENCIGHN DEL AREA JURIDICA PARTE 1.

AREA JURIDICA.
Exp.:

ASESOR:

Fecha:

Neombre de guien solicita el servicio:

Sexo: M) Hi y Edad:i__ . Estado civil:
Escolaridad:

Ocupacidn:

Domicilio:

Junta Aux. Municipio:
Nimero telefdnico:

Nombres: Edades:

MNombre de conyuge o concubing:

Edad:

WMedic porelcualse enterd del Servicio:

La usuaria es victima de vielencia: Si(} Nol )

Tipo de Violencia:

Fue canalizada: Sif ) No() Dependencia

Resumen del asunto:

28

NOMBRE Y FIRMA DE LA USUARIA
13.- Formatos e Instructivos.

FORMATO DE ATENCION DEL AREA JURIDICA PARTE 2

s
FECHA DE ATENCION: .
AREA JURIDICA
TIPO DE ATENGION: ASESORIA JURIDICA, EXPEDIENTE
VISITA TRAMITE
ESTADO:
ESTADO
ESTADO!
ESTADO!
OBSERVACIONES FIRWAS
CIUBADANG [A]  PERSONAL DEL INSTITUTO

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

[ FOLIO: | DM-2022-01-01 |

FECHA: | piA | MES | ANO

01 01 2022

PERSONA SOLICITANTE DEL SERVICIO: LCDA. PAULA ALONSO QUIROZ.
AREA SOLICITANTE: DIRECCION DE LA MUJER.

29




GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

- e

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

FIRMA DEL TITULAR DEL FIRMA DE AUTORIZACION DEL FIRMA DE CONFORMIDAD
AREA SOLICITANTE. COORDINADOR DE APOYO DEL SERVICIO REALIZADO.
ADMINISTRATIVO.

DM-2022-01-01

14.- Simbologia. 30
( ’ S Inicio o Final del Procedimiento.
| ) Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
\.\ J Cuando se utilice para indicar el principio del
S procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se

termine se escribir la palabra FIN.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia dénde va.
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Indica un punto de toma de decision.

Indica que el Flujograma continua a partir de ese punto
‘ en otro circulo,con la misma letra o nimero, que aparece
\ / en su interior.

indica la direccién de flujo.

31

15.- Registro de Ediciones.

Primera edicion (octubre 2022); Elaboracion el Manual.
16.- Distribucion.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Direccién de la Mujer.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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1.- Coordinacién General de Mejora Regulatoria.

2.-Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

32

17.- Validacion.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PROF. JOSE MERLOS AGUILAR

TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE AMECAMECA

LCDA. PAULA ALONSO QUIROZ
TITULAR DEL AREA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

33




g:f? GOBIERNO DEL
&2 ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO gi i’é

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA

CONTRALORIA
DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA.
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© H. Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, 2022-2024.
Contraloria Municipal

Plaza de la Constitucion S/N

Amecameca Estado de México C.P. 56900.

Teléfono: 597106 100

Correo: contraloria.amecameca@gmail.com

Octubre 2022.

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara

siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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iNDICE.

PROCEDIMIENTOS.

1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD QUEJA Y/O
DENUNCIA.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

aprwnN

Il. SIMBOLOGIA

Il. REGISTRO DE EDICIONES.
V. DISTRIBUCION.

V. VALIDACION.
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PROCEDIMIENTOS.

1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD QUEJA Y/O
DENUNCIA.

1.1 OBJETIVO:

Llevar a cabo la recepcidbn de quejas, denuncias 0 sugerencias, instrumentando
mecanismos preventivos y/o correctivos que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia del
servidor publico.

1.2 ALCANCE:

La instrumentacién de un sistema de quejas, denuncias o sugerencias, que la Contraloria
Interna lleve a cabo, sera con la finalidad de fomentar entre la poblacién, la credibilidad en
los medios de control del servidor publico.

Cualquier persona puede hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal hechos
probablemente irregulares y que tengan relacion con los servidores publicos Municipales.

1.3 REFERENCIAS:

Articulo 3 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 24 de septiembre del afio 2020 reformas y adiciones, asi como el Cadigo de 38
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

1.4 RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna es la encargada de vigilar la correcta actuacion del servidor publico
en el desempefo de sus funciones, de la cual llevara el debido procedimiento, en la
primera etapa que es en la investigacion y como segunda etapa en la sustanciacion y por
ultimo en la resolutora, para efectos de sancionar al servidor publico.

1.5 DEFINICIONES.

La Contraloria Interna asesorara legalmente a los usuarios que necesiten presentar ante
este 6rgano una queja en contra de cualquier Servidor Publico Municipal, salvaguardando
todo el tiempo su derecho de peticion consagrado en el articulo octavo de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas garantias.

QUEJA: Reclamacion contra un Servidor Publico

DENUNCIA: Hacer saber a la autoridad que se ha cometido un delito.
QUEJOSO: Es la persona que tiene o expresa una queja de un servidor publico.
NOTIFICAR: Documento en el que se le comunica una cosa de manera oficial.
RATIFICAR: Confirmar algo que se ha dicho anteriormente.

RESOLUCION: Respuesta que se da al problema.
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1.6 INSUMOS:

Pueden presentar su queja y/o denuncia de la siguiente manera:
Por escrito o0 por comparecencia en la que se debera expresar:

Nombre del quejoso o denunciante.

Domicilio para recibir notificaciones y documentos.

Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar nacional).

Descripcion de los hechos en los que funda la queja o denuncia y declaratoria bajo

protesta de decir verdad de la fecha y forma de como tuvo conocimiento de los

hechos.

5. Documentos que acrediten su personalidad (s6lo en caso de actuar a nombre de
otro o de persona juridica).

6. Que exhiba y ofrezca pruebas las cuales deberan guardar estricta relacion con los

hechos que pretende demostrar.

Firma o huella digital del quejoso o denunciante.

Ratificar la queja o denuncia cuando sea requerido por la Contraloria Municipal

(s6lo en caso de haberlas presentado por escrito).

9. Reconocidas en ese y otros ordenamientos.

bR

© N

1.7 RESULTADOS:

Las medidas de prevencion que la Contraloria Municipal aplica para desalentar la
corrupcién o deficiencia del Servidor Publico en el desempefio de sus funciones consisten

en la imparticién de cursos, capacitaciones y asesoria juridica a los servidores publicos, 39
ya sea de parte del propio personal del érgano de control o por instancias
gubernamentales, municipales, estatales e incluso nacionales, o bien de la iniciativa
privada.

1.8 POLITICAS:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

Se supervisara que los servidores publicos realicen sus funciones en apego a la
normatividad. Se declarar la inexistencia o existencia de responsabilidad.

4. Se aplicaran las sanciones previstas en el articulo 49 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

wN e

1.9 DESARROLLO.

01 Recibe queja y/o denuncia del
interesado.

02 Se realizan diligencias de investigacion,
sobre la denuncia.

03 Analizard la queja o denuncia de
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inmediato, si de la misma se
desprenden datos suficientes que
hagan presumible la comisiobn de
irregularidades  administrativas, se
procederA a emitir acuerdo de
radicacion.

04 La autoridad investigadora informara al

quejoso, la necesidad de ratificar o
ampliar, en su caso, la queja o denuncia,
asi como la de aportar pruebas con la
finalidad de aclarar sus manifestaciones,
con lo que la autoridad se vera
beneficiada al contar con mas elementos
de conviccién que le permita una mejor
integracion del expediente.
05 Se realiza la calificacion de la falta,
mediante un informe de presunta
responsabilidad.
06 NOTIFICADOR Se ordenara notificar el oficio citatorio
para garantia de audiencia al o los
presuntos responsables.
07 Se levantara constancia por escrito de
comparecencia del servidor publico I
desahogo de su garantia de audiencia y
de todas aquellas circunstancias que
susciten; en dicha constancia,
invariablemente, se asentara el dia y
hora, el motivo de la diligencia, las
generales del servidor publico, sus
manifestaciones, las pruebas ofrecidas,
admitidas, y desahogadas, en su caso;
AUTORIDAD asi como los alegatos formulados, por el
SUBSTANCIADORA compareciente; en el entendido de que
solo se formularan alegatos siempre y
cuando se hayan desahogado Ilas
pruebas gque se admitan.
8 Una vez desahogada la garantia de
audiencia o0 acreditada la no
comparecencia del servidor publico
desahogo de dicha diligencia, se
acordara poner los autos en estado de
resolucion respectivo.
9 AUTORIDAD RESOLUTORIA | Se emite la resolucién.
10 NOTIFICADOR Se notificara al o los responsables de la
falta o faltas administrativas la resolucion

AUTORIDAD
INVESTIGADORA
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correspondiente.

11

AUTORIDAD RESOLUTORIA

Transcurridos 15 dias habiles contados
a partir del dia siguiente aquel en que
surta efectos la notificacion de la
resolucion, sin que haya sido recurrida,
se hard constar que, la misma, ha
causado ejecutoria, y se proveerd lo
necesario para hacer efectiva la sancion
que se imponga.

12

CONTRALORA MUNICIPAL

Transcurridos 15 dias habiles contados
a partir del dia siguiente aquel en que
surta efectos  la notificacién de la
resolucion, sin que haya sido recurrida,
se hara constar que la misma ha
causado ejecutoria, y se proveera lo
necesario para hacer efectiva la sancién
que se imponga.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

1.10 FLUJOGRAMA.

41

Fecibe queja w'o denuncia
dal rieresadn

Se analizad la quea o
denuncia ds i medain

Se redizan diigencies de
investigacion,  sobie e

%

Wands & ratficar al queionn,
para acharar alguna siturion o
o oo amplise b
derwrcias,

Se realza o informe de
presunta responsabilidsd

—

Se levartard corestancia por
escrin de @ comparecencia
del  seador  plblico,  al
desahoge  de  audencia y
mosrar iodas las pruebes
dkegalos. ¥ posteriommente
caificarias 5i 5= admiten

——0

Se ordenard a2 notiicar el
ciaorio, para su audiencia
nicd, de o5 presrtos
resporsabies

S notrbcard al o los respormables de by
Falta o Faltas administrathes |s rasoducie
torespondients

Transcurnidos 15 dias  habiles
contados 2 partir del dia siquients
aqel en gue suta efeches fa

rctificaciin de |a rescluciin, sin que

haya sido recumida. se hard constar
que [2 misma ha causado ejeculoria
¥ 5& proveerd b necesano para hacer

Transcumides 15 dias hébies confades
a partir del dia siguiente aquel e
gue suma efechos lanobificaciin de
o resohcion, sn que haya sdo
recumnda, se hard constr que la
misma, ha casado sjecuonia, ¥ ose
proveerd |0 necesano para hacer
eleciia la sanciin que s2imponga

Ura ver desahopada b garantia
de audencia o acrediada la no
comparecencia ol servidor
piblico  desahogo  de  dicha
digencia, == acordard poner los
atos en estado de resslwidn
rESpECD.

efectiva la sancin que se mponga

( FINDE )
FROCEDIMIENTO
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1.11 MEDICION.

Numero de quejas y/o denuncias

Realizadas.

| X100 = porcentaje de quejas y/o
"| denuncias concluidas.

Ndmero de quejas y/o denuncias

Concluidas.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

CIM-PI-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA.
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AT T e i tes oles

“2022 ARO DEL QUINCENTENARIO DE TOLUCA CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO™

EXPEDIENTE:
Fecha y hora:
Escrito Inicial de denuncia
AUTORIDAD INVESTIGADORA DE LA CONTRALORIA

MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Nombre(s) y apellidos
por mi propio derecho sefalando como

domicilio para oir y recibir notificaciones <1

ubicado asi como
el correc electronico Y numero de teléfono
autorizando para tales efectos incluso para recibir

toda clase de documentacion en mi Nnombre v representacion al
. que cuenta con correo electréonico y NnumMero de
telefono con domicilio ubicado

ante d r

= tuosamente comparezco a
exponer:

Que por medio de Ia
los articulos 95 y 97 Ley
Meéxico y Muni
Estado de Meéex

presente denuncia, con fundamento en lo dispuesto por
de Responsabllldades Administrativas del Estado de
ios y 116 y 118 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del

©, de aplicacidn supletoria a la Ley de Ia materia, mediante
Procedimiento de Investigacion de

presunta Responsabilidad Admlnlstratlva vengo

a denunciar Nombre del (los) servidor (es) Puablico (s)
. con

empleoc, cargo o comisidn adscrito
- quien (es) puede ser debidamente notificados al

presente procedimiento domicilio ubicado en
En de d miento de los datos anteriores, describa fisicamente al
pPresunto (s) responsable (s)

HECHOS:
Especificar las circunstancias de tiempo (fecha y hora), modo (forma) y lugar
en que se suscitaron los hechos de Ia presunta falta administrativa.

Narracion de los hechos (forma detallada v cronologica):

Ayrontarmiiente de

ArTmecarmocoa 2
Estado de AMaxico

z—o== - Z2Oo=<

(FPuede anexar hoja de narracicon de hechos, si asi lo reqguiere)

PRUEBAS:

TSi existen pruebas debera especificar que tipo de pruebas, asi como debera
relacionario con los hechos y anexarlos en original en la presente denuncia.

o A ol N A

o

(= H
Las di es |

N gue se sustente en cuanto al fondo los articulos
94, 95, 96, 97, 98, 100, 104 vy 115 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Mexico y Municipios.

En cuanto al procedimiento son aplicables los articulos 113, 114, 115, 116,
117, 118, 119, 120, 121, 123, 124, 127, 129, 130 y 131, demas relativos y apli cables
del Codigo de Procedlmlentos Administrativos del Estado de México, de aplicacion
supletoria al ordenamiento legal anteriormente invocado.

Por lo anteriormente expuesto y debidamente fundado a usted atentamente
pido se sirva:

PRIMERCO - Tenerme por presentada (o) en términos de este escrito de
denuncia.

SEGUNDO.- De no existir prevencion alguna, admitir a tramite mi denuncia y
in

icio al procedimiento de investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa de quien resulte responsable.
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2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR
SITUACION PATRIMONIAL.

2.1 OBJETIVO:

Determinar responsabilidades y sancionar a los servidores publicos, por actos u
omisiones derivadas del incumplimiento de las disposiciones normativas, con la finalidad
de salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados en el servicio
publico.

2.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa se
procedera a la valoracion por la aplicacion de las sanciones previstas en el articulo 79 de
la ley de Responsabilidades administrativas de Estado de México y Municipios que
puedan ser de sanciébn anotacién publica o privada, suspension del empleo cargo o
comision, sin goce de sueldo por un periodo de un dia ni mayor a treinta dias naturales,
destitucion de su empleo, cargo o comision, inhabilitaciébn temporal para desempefiar
empleos , cargos o comisiones en el servicio publico y participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras puUblicas, por un periodo no menor de tres meses ni
mayor de un afo.

1. La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, remite la
relacion de los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacion prevista en 44
el articulo 44 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

2. Se forma el expediente.

3. Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo.

2.3 REFERENCIAS:

Articulo 44 y 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

2.4 RESPONSABILIDADES:

El Titular de la Contraloria Municipal seréa la responsable de supervisar que los servidores
publicos realicen su manifestacion de bienes y en su caso sancionarlo.
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2.5 DEFINICIONES:

1. MANIF[ESTACIC')N DE BIENES: Explicacion detallada de los bienes de su propiedad.
2. SANCION: Castigo impuesto a una persona.

3. SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el gobierno.

4. SITUACION PATRIMONIAL: Estado en el que se encuentra su patrimonio.

2.6 INSUMOS:

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado envia oficio de los Servidores
Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion de bienes.

2.7 RESULTADOS:

Servidores Publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.

2.8 POLITICAS:

1. Se cuidara que cumplan sus finalidades y efectos legales.

2. Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

3. Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacién de bienes en los
plazos sefialados. 45

2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

NUMERO RESPONSABLES ACTIVIDAD
01 SECOGEM La secretaria de la contraloria del Gobierno del Estado de México,
remite relacién de los servidores publicos que incumplieron con la
obligacion.
02 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de radicacion, se forma expediente y se da
INVESTIGADORA namero progresivo, se sefiala dia y hora para el desahogo de la garantia
de audiencia concedida al servidor publico.
03 NOTIFICADOR Se notificara al servidor publico indicando el dia y hora para el desahogo
de su garantia de audiencia.
04 AUTORIDAD Se desahoga su garantia de audiencia y se acuerdan las pruebas que el
SUBSTANCIADORA servidor publico, en su caso ofrezca, desahogadas las pruebas se emite
acuerdo para emitir alegatos.
05 NOTIFICADOR Se emite notificacion del acuerdo de alegatos
06 AUTORIDAD Se elabora la resolucion en donde se determina la responsabilidad del
RESOLUTORIA servidor publico.
07 NOTIFICADOR Se notificard al servidor publico la resolucién, haciéndole de su
conocimiento cuales son los recursos administrativos que proceden en
contra de la misma, asi como el término para interponerlos.
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08 SERVIDOR PUBLICO Si existe alguna sancién cuenta con 15 dias habiles para interponer el
recurso de inconformidad ante el sindico procurador o bien el juridico
administrativo ante el tribunal contencioso administrativo.

09 SERVIDOR PUBLICO Si el presunto responsable no interpone recurso alguno la resolucion
causa ejecutoria, se registra la sancién en el sistema integral de
responsabilidades de la secretaria de la contraloria del gobierno del
estado de México y se aplica la sancién, teniéndose por resuelto el
asunto u se archiva como totalmente concluido.

2.10 FLUJOGRAMA.

INICID J
®
La secretaria de la -:ur;a:ﬂ: dal gobiamnd dol
walndo de Méico, remite relssiin de o o3
Tlanrvidores pibicos que neumpliann o6 la L)
obligacidn L
Sa realza of acwerde de radicacion, e forma
eopedionts y 50 da rdman: progresive, 8 sefiala Ir;x
dia y hora para o desabogo do la garantia de )
audienicla concedida al servidor publco [
G}' Za noliicard al servider piblico indicanda al dia y
I Frara para sl desahogo de su garantia de audencia 16
S deaboga sy gerantia de audiends y ose
acuerdan las pruebas que o servider pablico, en su ._;"5':]
caso ofrezca, desahogadas (as pruebas se emite ‘hl
aruerds para emiti alegalns.

@

S& elabord la resokation en dande a8 ‘

Se amile nolifcackn del acuerds de |

Q

Se notficard al serddor plblico la resohscdn

e e s iffela Guakd f6h kB
recuride adeinistratives gu procedan en conira de
la Mk &5l coma ol farmiea para inlarponaros

determing s responsatilidad del servidor
pibiico

0
R
alguna in CLeria con 15 dis
habilek  pasa  inleipone 8l fecinie &8

incesformidad ante o sindico procurador o .{;;‘
an & paidfice administralive anbe al tribunal I

Si ol presunto responsable no inferpone recume algune fa
rescluckin causa ejeculoa, s& regsira la sancién an ol sisloma
Integral de resporsablidades de la secretara de la conlralonis ded
geblerno del estada de Misdco y se aplica la sanddn, tenléndoae
oo necaiaalin @l Asaihh i & Archiva comd Rlaksenta candiiide

¢ FIN DEL PROCEDIMIENTD

2.11 MEDICION.

NUmero de servidores publicos
Omisos.

X 100 = porcentaje de servidores
publicos con procedimiento.

NUmero de servidores publicos
Extemporaneos.
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2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
CIM-P1-001. NA

3. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.
3.1 OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el proceso de fiscalizacion de los recursos publicos y las
acciones derivadas de él, con apego al marco legal.

3.2 ALCANCE:

La auditoria financiera se dirige sustancialmente, a verificar analizar y comprobar las
partidas en los egresos e ingresos recaudados de la tesoreria municipal.

3.3 REFERENCIAS:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, de los Estados
de la Federacion y Distrito Federal, articulo 115 fracciones. 5 de febrero de 1917
2. Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.21 de diciembre de 2001.
3. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997. 47
4. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. 9 de marzo de 1999.

3.4 RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna sera la encargada de establecer procedimientos que permitan
gue las acciones que se realizan sean transparentes.

3.5 DEFINICIONES:

e RECURSOS: Medios suficientes para solventar.
» FISCALIZACION: Examinar cierta actividad.

3.6 INSUMOS.

1. Oficio de auditoria al area a supervisar.
2. Acta de inicio o en su caso oficio para formalizar la auditoria.
3. Los cuestionarios de control interno que sean necesarios.
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3.7 RESULTADOQOS:
3.8 POLITICAS:

1. Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales.

Emision de un informe, en el que el auditor da a conocer la situacion financiera del area.
2. Se verificara que todos los documentos se encuentren con el soporte correspondiente.

3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

NUMERO RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

01

AUDITOR FINANCIERO

Se presenta el oficio de comision de
area que se auditara, inconformandole
guienes son los encargados de realizar
dicha auditoria, asi como los parametros
de la revision.

18

02

AREA AUDITADA

Una vez informada de la auditoria se
aplican los cuestionarios de con rol
interno que sean necesarios, con los
cuales se da inicio a la revision de la
informacion.

03

04

05

Al aplicar los cuestionarios en el area
auditada se solicita la informacién que
se necesita para la revision.

El area auditada remite a las oficinas de
este departamento, la informacién
solicitada.

Se inicia la revisién de la documentacion
recibida administrativamente y
financieramente.
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06 AUDITOR FINANCIERO | Se realizan las anotaciones que se
consideran importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayuda para la
elaboracion de las observaciones.

07 Al término de la revisibn se envia a
través de un oficio, las observaciones
gue se desprendieron de la auditoria.

08 Por parte del area auditada se recibe las
observaciones y se hacen |las
correcciones necesarias ylo

aclaraciones.

09 Se recibe en este departamento la
solventarian de observaciones, y se
revisan y se analizan las correcciones.

Si  aun existen observaciones sin
justificacién se inicia el procedimiento
administrativo correspondiente.

49

10 AREA AUDITADA Se elabora el dictamen de la auditoria y
se remite al area auditada. Y asi mismo
se archiva en el expediente
correspondiente.
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3.9 FLUJOGRAMA.

&

Se presenta el oficio de comision de drea que se
auditara, inconformandole quienes son los encargados

de realizar dicha auditoria, asi come los pardmetros de la
revision

Una vez informada de la auditoria se aplican los cuestionarios
de con frol interno que sean necesarios, con los cuales se da
inicio a la revisidn de la informacidn.

Una vez informada de la auditoria se aplican los
cuestionarios de con frol interno gue sean necesarios,
con los cuales se da inicio a la revision de la
informacién.

El drea auditada remite a las oficinas de este
departamento, la informacién solicitada

e realizan las anotaciones que se consideran

§<

Se realizan las anotaciones que se consideran importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayuda para la elaboracién de las observaciones.

importantes, en papeles de trabajo, los cuales
ayuda para la elaboracion de las
observaciones.
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3.10 MEDICION.

NUmero de auditorias realizadas. - .
X 100 = porcentaje de auditorias,

concluidas.

NUmero de auditorias concluidas. -

3.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

N/A

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.

4.1 OBJETIVO:

Practicar auditorias, revisiones, visitas e inspecciones en las dependencias y entidades 51
de la administracion publica municipal encargadas de las obras, a fin de comprobar que

los recursos publicos de los programas de intervencion en materia de obra publica se
administraron con eficiencia y eficacia, asi como verificar que la ejecucién de las obras se
realizaron con apego a la normatividad aplicable y que se haya dado cumplimiento en
tiempo y forma a las metas Municipales establecidas, comprobando que no se hayan
causado dafios o perjuicios en contra del Municipio ni en su Patrimonio.

4.2 ALCANCE:

Desde que la Contraloria Municipal remite la informacién de una revision de obra por
gueja de Comité de Control y Vigilancia ciudadana hasta que los conceptos
suministrados de la obra concuerdan con los del catalogo inicial de conceptos.

4.3 REFERENCIAS:

1. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. 31 de enero de 2022.

2. Libros Quinto y Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México
articulo 12.4 y sus Reglamentos. 13 de diciembre de 2001.

3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de
mayo de 2017

4. Ley Organica Municipal. 2 de marzo de 1993.

5. Plan Municipal de Desarrollo 2022.
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4.4 RESPONSABILIDADES:

El Auditor de Obra evaluara la administracion de las obras en construccion, la gestién

de los contratistas, el manejo de la contratacion publica, la eficacia de los sistemas de
mantenimiento, el cumplimiento de las clausulas contractuales y los resultados fisicos que
se obtengan en el programa o proyecto especifico.

4.5 DEFINICIONES:

OBRAS PUBLICAS: Trabajo que tiene por objeto, crear, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes
inmuebles propiedad del municipio.

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccion de una
obra.

4.6 INSUMOS: 52
Con el oficio para poder iniciar la supervision de obra, para los efectos necesarios y
formular el expediente técnico, con los resultados de la auditoria de obra.

4.7 RESULTADOS:

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccion de una
obra.

4.8 POLITICAS:
1. Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

2. Se verifica que los problemas detectados durante la inspeccion sean resueltos y la
correcta aplicacién de los recursos.
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4.9 DESARROLLO.

01 AUDITOR DE OBRAS Se solicita la documentacion mediante el oficio de
comision.
02 LICITACIONES Mediante el oficio se remite la documentacion

solicitada para realizar la auditoria.

03 AUDITOR DE OBRAS Recepcion de la documentacion mediante un acta
administrativa. Revision del soporte de la auditoria
gue consta de a) acta de autorizacién; b) expediente
técnico; ¢) numeros generadores del presupuesto
base; d) propuestas técnicas y econémicas de la
obra; e) analisis operativo y evaluacibn de las
preposiciones; f) catalogo de conceptos y precios
unitarios; g) certificacion del supervisor de obra; h)
contrato; i) programa de la obra contratada;
j)presupuesto contratado con sus matrices de precios
unitarios; k) fianzas; 1) facturas; m) estimaciones; n)i
aviso de inicio y conclusion de obra; 0) bitacora; p)
acta de entrega recepcion de la obra; q) album
fotografico y; r) revision fisica.

(98

04 AUDITOR DE OBRAS Se le envia un informe al area ejecutora, donde se le
menciona las observaciones detectadas en la
auditoria y el plazo para solventarlas.

Se recibe el soporte de la auditoria para correccion y
modificacion.

Se hacen las correcciones pertinentes y le envian
para que sea realizada otra revision.

05 LICITACIONES Se recibe el soporte con las solvataciones para ser
revisadas.

De no estar solventadas totalmente la observacién se
prosigue a iniciar procedimiento administrativo.

Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio
al area ejecutora que ha concluido la auditoria.

06 LICITACIONES Se recibe un oficio en el que se informa  que la
auditoria ha concluido satisfactoriamente.

Se recibe un oficio en el que se informa  que se ha
iniciado Procedimiento administrativo por no haber
realizado las solvataciones pertinentes.
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54

¢ |

7

Se solicita la documentacidn, mediante el oficio
de comisidn.

Mediante el oficio, se emite la documentacion solicitada
para realizar la auditoria.

@

Recepcion de la documentacion mediante un acta
administrativa, revision del soporte de la auditoria que
consta de acta de autorizacion

Se |e envia un informe de drea ejecutors, donde se le

menciona.

Se recibe el soporte con las solvataciones
para ser revisadas

- e Se recibe un oficio en el que se informa que la auditoria ha concluido
h safisfactoriamente.
(_ FINDEL PROCEDIMIENTO )
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4.11 MEDICION.

NUmero de auditorias

programadas. \ X 100 = porcentaje de
realizadas.

Numero de auditorias /
realizadas. -

55

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A

5. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

5.1 OBJETIVO:

Verificar, analizar y evaluar la organizacion, la planeacién, los controles internos, la
productividad tanto interna como externa y la observancia de la Legislacion, por parte de
las areas administrativas del ayuntamiento con el propdsito de dictaminar el grado de
eficiencia y eficacia.

5.2 ALCANCE:
Aplica a las Areas del ayuntamiento.
5.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo
de 2017
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Ley Organica del Estado de México. 2 de marzo de 1993.
5.4 RESPONSABILIDADES:
El auditor sera el responsable de analizar y evaluar la dependencia.
5.5 DEFINICIONES:
ANALIZAR: Examinar de manera detenida

EVALUAR: Calcular o sefialar el valor de algo.

5.6 INSUMOS:

Desde la notificacion de la auditoria al area auditada, con el cual se da inicio a la revisién,
hasta la elaboracion del Dictamen de la auditoria.

5.7 RESULTADOS:
Comprobar gue sus actividades se lleven con apego a las normas establecidas.
5.8 POLITICAS:

1. Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
2. Se determinara la Responsabilidad administrativa de los servidores publicos.
3. Se vigilara que el personal cumpla con sus deberes y obligaciones.

56

5.9 DESARROLLO:

01 AUDITOR FINANCIERO Se presenta el oficio de comision de area que se
auditara, informandole quienes son los encargados
de realizar dicha auditoria, asi como los
parametros de la revision.

02 AREA AUDITADA Una vez informada de la auditoria se aplican los
cuestionarios de control interno que sean
necesarios, con los cuales se da inicio a la revision
de la informacion.

03 AUDITOR FINANCIERO Al aplicar los cuestionarios en el area auditada se
solicita la informacién que se necesita para la
revision.

El area auditada remite a las oficinas de este
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departamento, la informacion solicitada.

Se inicia la revision de la documentacion recibida
administrativamente y financieramente.

Se realizan las anotaciones que se consideran
importantes, en papeles de trabajo, los cuales
ayudan para la elaboracién de las observaciones.

Al término de la revision se envia a través de un
oficio, las observaciones que se desprendieron de
la auditoria.

Por parte del area auditada se recibe las
observaciones y se hacen las correcciones
necesarias y/o aclaraciones.

04

AUDITOR FINANCIERO

Se recibe en este departamento la solvatacién de
las observaciones, y se revisan, asi como se
analizan las correcciones.

05

AUDITOR FINANCIERO

Si aun existen observaciones sin justificacion se j
inicia el procedimiento administrativo
correspondiente.

b7

06

AREA AUDITADA

Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite
al area auditada, y asi mismo se archiva en el
expediente correspondiente.

5.10 FLUJOGRAMA.

P

Se presenta el oficio de comisién de drea que
se auditara, informandole quienes son los

encargados de realizar dicha auditoria, asi
como los parametros de la revision

@
Una vez informada de la auditoria se aplican los

cuestionarios de control intemo que sean necesarios,
con los cuales se da inicio a la revision de la informacidn.

Al aplicar los cuestionarios en el drea auditada se

&

Por parte del drea auditada se recibe las observaciones y se

solicita la inf i6n que se necesita para la

hacen las correcciones necesarias y/o aclaraciones.

revision.
> 5

[ Se recibe en este departamento la solvatacion de observaciones.

@4

Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite
al drea auditada. Se archiva en el expediente
correspondiente.

| Se revisan y se analizan las correcciones
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5.11 MEDICION.

NuUmero de auditorias

programadas.
\ X 100 = porcentaje de
realizadas.
NUmero de auditorias /
realizadas. 58

5.12 FORMATOS DE INSTRUCTIVOS.

N/A
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SIMBOLOGIA

iMBOLO | SGNIICADO

Marca el inicio del
:: INICIO :1 -
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de e
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacionvia
correo o telefonicamente

( FIN ) Determina el final del
procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
OCTUBRE 2022 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
60
DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Contraloria
Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia;
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2. Secretaria del Ayuntamiento;

61
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VALIDACION.

RUBRICA

Dra. Ivette Topete Garcia
Titular de la Presidencia Municipal.

RUBRICA
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Lic. José Merlos Aguilar
Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

RUBRICA

Lic. Perla Lopez Carrillo
Contralora Municipal de Amecameca, Estado de México.
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. PROCEDIMIENTOS

1. EVALUACION DE RIESGOS

2. INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO Y
ALTO RIESGO.

3. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR BAILES,
EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE
FUEGOS PIROTECNICOS.

5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA
INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.
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6. SERVICIOS PREHOSPITALARIOS.

7. IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO SECTORES
PUBLICO Y SOCIAL.

8. REALIZACION DE SIMULACROS.

9. PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO.
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1. EVALUACION DE RIESGOS

1.1 Objetivo

Reducir accidentes que afecten la vida, el entorno y los bienes de los ciudadanos,
mediante la evaluacion de riesgos.

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacibn de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

1.3 Referencias

65

> Ley de Proteccion Civil, Prevencién
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres. (Vigente).

> Reglamento del Libro Sexto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de
enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.
(Vigente).

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo I1X, Capitulo Il de la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.

1.4 Responsabilidades
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La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, es el area responsable y
comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la
sociedad involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco de
legalidad y desarrollo sustentable.

El Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccién civil.

1.5 Definiciones

Evaluacién: Atribucién o determinacion del valor de algo o de alguien. Cuya finalidad es
establecer, tomando en consideracién un conjunto de criterios o normas, el valor.

Riesgos: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que
alguien o algo sufra perjuicio o dafio.

1.6 Insumos
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» Oficio de peticion dirigido al Titular de la Coordinacion municipal de proteccion civil y
bomberos, reporte telefénico, reporte por las redes sociales y reporte personal.

» Gastos de traslado para revision y actualizacion del atlas municipal.
» Gasto de traslado hacia la zona de verificacion.

» Gastos para el material requerido para la verificacion.

1.7 Resultados

» Oficio de Notificacion Zonas de alto riesgo.
» Informe preliminar de zonas de alto riesgo.

1.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» Entodos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Toda peticion debera turnarse el mismo dia al area competente. Y todo tramite sera
totalmente gratuito.
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PERIODICO’OFIEIRNAHELSE CRXRIINRLE MUIRFC Aiudaganem et ARImIe e TAROSSEdAE @ SU peticio
evitando falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma

> Todo tramite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

1.9 Desarrollo.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Ingresa la solicitud de evaluacion de riesgo, por escrito, 0 a

1 Ciudadano realiza un oficio o un reporte de zona en través de linea telefonica, redes sociales o acude
riesgo. personalmente.
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos| Recibe el oficio o reporte segun el caso, analiza el documento
2 y lo turna al sub coordinacién.
Sub coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos Recibe documento, analiza la peticion y se registra en
3 bitdcora y sale a inspeccionar o verificar fisicamente el area

en busca de signos que permitan valorar la situacién de riesgo
y registra los detalles en un informe, se entrega en la oficina
de la coordinacion debidamente requisitada.
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dinacion Municip eccion Civily asentado en la documentacion.
¢ Si requiere la intervencion de otra area?

5 Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos| Si. Entonces instruye la elaboracién del oficio de solicitud para
el apoyo o intervencion de otras dependencias ya sean
federales, estatales o municipales.

Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil| No. Entonces instruye la elaboracion de oficio, para la

6 y Bomberos respuesta del solicitante.
Ciudadano que solicita la evaluacion de riesgo Acude a las instalaciones de la Titular de la Coordinacion
7 Municipal de Proteccién Civil y Bomberos en donde recibe el

oficio de respuesta.

1.10 Diagramacion
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CIUDADANO TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION SUBTITULAR DE LA
CIVIL Y BOMBEROS COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS
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/ \ / Recibe el oficio 0 \ Recibe documento, analiza la
Ingresa la solicitud de reporte segun el caso, peticion y se registra en

evaluacion de riesgo, analiza el documento bitacora y sale a inspeccionar

por escrito, 0 a través ylo turna al o verificar fisicamente el area
de linea telefénica, subcoordinador en busca de signos que

redes sociales o permitan valorar la situacion
acude personalmente \ / de riesgo y registra los

detalles en un informe, se

- j

entrega en la oficina de la
coordinacién debidamente
requisitada.

\_ /

Recibe 'y revisa la
informacién analizando el
hallazgo asentados en la
documentacion.

¢S requiere la
intervencion de otra area?

|
TN

Si. Entonces instruye la No. 69
elaboracion del oficio de A Entonces
solicitud para el apoyo o instruye la
intervencion de otras elaboracion
dependencias ya sean de  oficio,
para la
respuesta
del
solicitante.
<

Acude a las instalaciones de la
Coordinador Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos en
donde recibe el oficio de

|

Fin

.

1.11 Medicion
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Numero de expedientes integrados

=—0p de cumplimiento de metas.

Numero de expedientes en proceso u oficios
para el proceso de informe preliminar o notificaciones X 100

1.12 Formatos e instructivos

i 2
mecomen u
Liod o i :
e AMEENEA Formato de datos para evaluacion estructural
b e e YR
COORDINACIGN MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS AMECAMECA
FORMATO DE EVALUACION.
Amecameca, Estado de Méxicoa de del202_ .

con fundamento en los articulos 2, fraccidn |; 4, fraccidn 11y 43; Fracciones |y IV de la Ley General de Proteccion Civil; del
Bando Municipal 2021; 118, 119, 120, 121 y 122 del capitulo Vil de la Protection Civil, esta Coordinacién Municipal de
Proteccidn Civil y Bomberos, y Ia normatividad Mexicana actual aplicable, procede a realizar Ia siguiente evaluacisn de

riesgos an el negocia ubiczda en:
el filz)
srial
indose con: - personal d
indicado y nos guia al lugar  evaluar. Inicio de evaluacion: __©___ hrs. Numero telefGnico tipo
Razdn social:

DESCRIPCION DE LA ZONA EVALUADA:

RECOMENDACIONES:

—
Material de respaldo: fotografia video___croguis___otro___.  Autorizo_ — e
seemitird i 6 un méximo de 72 horas, en el cuzl usted deberd solventar — =&

Se condluye la evaluacion a las hrs. Firmando de conformidad y de haber recibido copia de eriginal de la
evaluacion Favor de acudir a la Direccio i

No se realiz por- No se encontrd __se negé___ otra:

Nombre y firma de conformidad Nombre y firma del evaluador
Nombre y frma del testigo TBGIR. Oscar Enrique Meléndez Delgado
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
de Amecameca

c.c.p. Propietario o encargado
c.c.p. Verificador.

Plaza de la Constitucion sn, Amecameca, Estado de México, C.P. 56900, tel:597 97 8 09 89

2. INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.

2.1 Objetivo
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Brindar seguimiento a peticiones a fin de verificar que no exista un riesgo en la

empresa o establecimiento, asi mismo tratando de minimizar en la medida de lo posible el
impacto de los agentes perturbadores mediante las verificaciones de medidas de
seguridad teniendo como conviccidn de salvaguardar la integridad fisica, bienes
inmuebles y entorno ecoldégico.

2.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, al personal de coordinacién de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

2.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del 71
Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de
enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010).

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo 1X, Capitulo Il de la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.

2.4 Responsabilidades

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL _
) ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el 4rea responsable y
comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la
sociedad, involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco de
legalidad y desarrollo sustentable.

El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil.

Subtitular de la Coordinacion: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar
con la Coordinacion de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de
seguridad necesarias para salvaguardar por la vida e integridad fisica.

2.5 Definiciones

Inspeccidon: Cargo de una persona que consiste en verificar.
Dictaminar: Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Giros Bajo impacto: Los establecimientos mercantiles de bajo impacto son aquellos que

se caracterizan por la compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestacion de 72
servicios y que por sus propias caracteristicas tiene prohibida la venta de bebidas
alcohdlicas.

Giros de Mediano impacto: Expedicion de Licencia de Funcionamiento a unidades
econdmicas de mediano impacto que son aguellas unidades econémicas a las que se les
autoriza, sin ser su actividad principal, la venta o suministro de bebidas alcohdlicas para
su consumo inmediato, es decir, venta de bebidas alcohdlicas con alimentos.

Expedicién de Licencia de Funcionamiento a giros de alto impacto: que son aquellas
unidades econdémicas cuya principal actividad es la venta de bebidas alcohdlicas para su
consumo inmediato, asi como las relacionadas a las actividades automotrices, como lo es
la compraventa de partes usadas, los aserraderos, casas de empefio y las dedicadas a la
compra y/o venta de oro y plata.

Giros de Alto impacto: Consiste en proporcionar la opinion favorable a un
establecimiento con giro, comercial, industrial o de servicio de Alto Riesgo.

2.6 Insumos
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Alto

Identificacién oficial vigente

Comprobante de domicilio

Carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil
Programa especifico de Proteccion civil
Licencia de uso de suelo

VVVYVYYVYYVY

Mediano

Identificacién oficial vigente

Comprobante de domicilio

carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil
Programa especifico de Proteccion civil

YVVVYY

Bajo

Identificacién oficial vigente

Comprobante de domicilio

Carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefalética en materia de Proteccion civil

73

VVVY

2.7 Resultados

Dictamen de viabilidad emitida por la Coordinacion de Proteccion Civil.

2.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» Entodos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Toda peticion debera turnarse el mismo dia al area competente. Y todo tramite sera
totalmente gratuito.

» Siempre se explicara a los ciudadanos el tratamiento que se dara a su peticién
evitando falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma

» Todo tramite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.
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NO.

RNO DEL

2.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas, solicita la informacion y
1 |Representante o apoderado legal del negocio of cedulas a llenar para realizar tramite de obtencién
empresa. (ciudadano) o renovacion de dictamen de condiciones minimas
de seguridad y viabilidad.
SubTitular de la Coordinacion de Proteccion | Recibe expediente, asigna un numero de folio
2 | Civily Bomberos expediente, lo registra en oficio y acude al lugar o
lugares en donde se realiza la inspeccion fisica del
inmueble dictaminar. Verificar el cumplimiento de
las normas vigentes aplicables en materia de
seguridad 'y protecciobn civil, registra su
intervencion y firma la visita de inspeccion.
Titular de la Coordinacion Municipal de Recibe y revisa el dictamen de condiciones
3 |Proteccion Civil y Bomberos minimas de seguridad o viabilidad favorable o no
favorable.
¢, Esta bien el documento?
4 | Titular de la Coordinacién Municipal de Si, entonces firma el dictamen de condiciones
Proteccion Civil y Bomberos minimas de seguridad y/o viabilidad favorece o no
favorece 74
5 | Titular de la Coordinacion Municipal de No. Entonces lo turna al auxiliar a efecto de que lo
Proteccion Civil y Bomberos corrija.
6 Representante o apoderado legal (ciudadano) |Acude a recoger el dictamen de condiciones.
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2.10 Diagramacion

SUBTITULAR DE LA

REPRESENTANTE 171 AR DE LA COORDINACION MUNICIPAL COORDINACION DE

O APODERADO LEGAL
(CIUDADANO)

DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

[ Il ]> ____________________________________________ @

L @ /Recibe expediente, \

/Representante o\ I as?gna un r_u]mero de
apoderado legal Recibe y revisa el dictamen follq expedlentg, lo
del negocio o de condiciones minimas de registra en oficio y
empresa seguridad o  vialidad acude a el lugar o

lugares en donde se
realiza la inspeccion

favorable o no favorable.
¢ Esta bien el documento?

\_ J fisica del inmueble
VL dictaminar. Verificar el
cumplimiento de las i
normas vigentes P
aplicables en materia
de seguridad y
Si, entonces firma el proteccion civil,
dictamen de condiciones registra su
minimas de seguridad y/o int . 2 fi |
viabilidad favorece o no Km ervencion y firma aj
favorece

9:

/ N
Acude a recoger el dictamen =@
de condiciones minimas de
seguridad o vialidad

favorable o no favorable
N\ y

No. Entonces lo tuma al
auxiliar a efecto de que lo
corrija.

Fin

_"
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2.11 Medicién

Numero de expedientes integrados

- — =0%6-de cumplimiento de metas.
Numero de oficios programados

Para el proceso de Opinion favorable X 100

2.12 Formatos e instructivo

\vunfamiento d
\mecameca
Estado de Mexico
2022 - 2024

£: CMP 3
\TO: [ C =

NO. DE EXPEDIENT
un

FECHA AMECAMECA A

A QUIEN CORRESPONDA

DICTAMEN DE VIABILIDAD DE PROTECCION CI'VIL

“PAPELERIA AMECAMECA.”

DOMICILIO EN PLAZA DE LA CONSTITUCION NO.10, MUNICIPIO DE AMECA!

C P 56900 DE LA CUAL ES REPRESE NTANTE LEGAL ES EL C. RAYMUND

QuIROZ

<€ EXTIENDE EL DICTAMEN DE VIABILIDAD CORRESPONDIENTE AL ANO 2022
S ISPOSICIONES MENCIONADAS, SENALANDO TAMBIEN QUE SI EN CUALQUIER IN:
ALGUNA MODIFICACION A LA INFRAESTRUCTURA DEL INMUEBLE.

ACIONES EMITIDAS POR ESTA DEPENDENCIA O A LA NORMATIVIDAD

A A LA MISMA QUEDARA SIN EFECTO LA PRESENTE DE FORMA AUTO!
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CON UNA VIGENCI
PONDIENTE AL ANO 2022,

ATENTAMENTE
| {
el | s
TBGIR. OSCARENRIQUE MELENDEZ B -
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCIDN CruYOm ent™
BOMBEROS. [ Ameco

Escaneado con CamScanner




GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

3. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR BAILES, EVENTOS O
CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

3.1 Objetivo

Mejorar las medidas de seguridad en materia de proteccién civil a observar por los
organizadores de eventos publicos masivos, para garantizar la salvaguarda de los
ciudadanos.

3.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano,
seguridad publica y servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o
juridicas colectivas que solicitan apoyos.

3.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. Viernes 8 de
Enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.
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3.4 Responsabilidades.

El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del obijetivo.

SubTitular de la Coordinacion: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento,
coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Proteccién Civil mediante la propuesta de
acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad
fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente enfermos,
para luego ser trasladados a un hospital para su atencién médica especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

78

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida a las
unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles vy
canalizacién a otros grupos de rescate.)

3.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o
beneficioso.

Minimas: Temperatura mas baja que alcanza la atmdésfera en un periodo de tiempo
determinado.

Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.
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Bailes: Acto de realizar una danza, en la cual una persona utiliza su cuerpo para
realizar movimientos al compas o al ritmo de una musica.

Eventos o Conciertos Publicos: Evento publico, sin importar quién o quiénes lo
organicen, se encuentra enfocada en la audiencia general, pues tiene el objetivo de
brindarle algo a la sociedad. En otras palabras, cualquier persona interesada puede asistir
a este tipo de evento, segun las condiciones del mismo.

Masivos: Que actlia o se hace en gran cantidad.

3.6 Insumos

»  Oficio de peticién firmado y dirigido al Titular de la Coordinacion de proteccion civil.
» Formato para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos
debidamente llenado y firmado.

3.7 Resultados

Mejorar recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o conciertos
masivos mediante una carta compromiso

79
3.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y
no deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

> En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y
amable.

> Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su
peticion, evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la
misma.

> Todo oficio de peticibn de manera que pasara por un procedimiento,

debera especificar el nombre del organizador del evento y su teléfono, cantidad de
personas que se esperan, lugar, fecha y hora en que se pretende realizar el
evento, anexando la siguiente documentacion:

1. Copia de la credencial de elector

2. Oficio de una carta responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al
ayuntamiento sea el caso.
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3. Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en
donde se pretende realizar el evento.

4. Para en caso de que la cantidad de personas se espera acudan al evento sea mayor a
1000, el organizador debera contratar servicios de una ambulancia con paramédicos y al
menos 20 elementos de seguridad publica para resguardar el exterior y el orden.

3.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Ciudadano (S) o Consejo de Participacion Elabora oficio y requisita el formato de
1 Ciudadana recomendaciones minimas de seguridad para
realizacion de bailes, eventos o conciertos
publicos masivos, con la documentacion
anexa solicitada.
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Recibe y elabora la carta compromiso que
2 Proteccion Civil y Bomberos tendran que firmar el ciudadano, asi como las
recomendaciones para realizar los bailes
eventos o conciertos publicos masivos, con la
documentacion anexa solicitada, y turna al
subtitular de la Coordinacion de Proteccion | 80
Civil para la revision
Subtitular de la Coordinacién de Proteccién |Recibe y revisa el documento que las
3 Civil y Bomberos personas fisicas colectivas dedicadas a la
realizacion de eventos publicos, privados,
masivos, asuman el compromiso de responder
ante una situacion de riesgo o emergencias, y
turna al Titular de la Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil para la aprobacion y firma.

Titular de la Coordinacion de Proteccion y Recibe aprueba y firma, reiterandoles las

4 Bomberos recomendaciones para la realizacion de
bailes, eventos publicos y privados.

5 |Ciudadano (S) o Consejo de Participacion Se compromete bajo su carta responsiva a

Ciudadana las recomendaciones que le sugiere el Titular

de la Coordinacion.
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CIUDADANO O AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUBTITULAR DE LA TITULAR DE LA COORDINACION
CONSEJO DE COORDINACION DE PROTECCION CIVIL COORDINACION DE DE PROTECCION CIVIL Y
PARTICIPACION Y BOMBEROS PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

CIUDADANA BOMBEROS

[ Inicio

——

)

|
G&cibe y elabora la carta \
N\ compromiso que tendran que / Recibe y revisa el \ / Recibe aprueba y \

/ Ciudadano (S) o . . ,
. () firmar el ciudadano, asi como documento que las firma. reiterandoles las
Consejo de las recomendaciones para personas fisicas ' -
Participacion . . P . . recomendaciones para
. realizar los bailes eventos o colectivas dedicadas a | lizacion de bail
Ciudadana conciertos plblicos masivos la realizacion de & fealizacion de balles,
' L eventos publicos
con la documentacion anexa eventos publicos, rivz dos y
\ j solicitada, y turna al privados, masivos, P '
subcoordinador de proteccion asuman el compromiso
civil para la revision de responder ante una
situacion de riesgo o
emergencias, y turna al

Coordinador Municipal
\ J de proteccion civil para

la aprobacion y firma.

N \_ AN /

-

Se compromete
bajo su carta
responsiva a las
recomendaciones
que le sugiere el
coordinador

- J

Fin
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PERIODICO 24 de octubre de 2019

MACKENCI MAXIMILIANO SOLORZANO REYES
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS uro e

i Por medio del presente, el que suscribe PABLO MATEO
SANCHEZ HERNANDEZ, en mi caracter de representante de la
empresa SANCHEZ HERNANDEZ, con giro de juegos mecanicos y
atracciones para feria, hago de su conocimiento, que la empresa
cuenta con contrato de seguro contra dafios a terceros, en caso de
accidente o siniestro ocurrido dentro de las instalaciones de la feria
colocada con motivo de la fiesta patronal de San Rafael Arcangel, en la
delegacién de San Rafael, Tlalmanalco, Estado de México, siempre y
cuando el siniestro ocurra en los juegos mecanicos o atracciones
colocados por parte de esta empresa, en consecuencia, la empresa
que represente se hace cargo de los dafios que pudieren oﬁgsionarse a
tercero! o ’ ’ : .
Ayuntal
de dant

S MUNICIPIO DE AMECAMECA ESTADO DE MEXICO A S DE JULIO DEL 2015

identific CARTA RESPONSIVA

A LAS AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPO DE AMECAMECA Y DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
PRESENTE.

Con motive de la Celebracién de las fiestas religiosas de |a Delegacion de Santa Isabel
Chalma, en el municipio de Amecameca, Estado de México, se realiza como una tradicién mas, la 82
guema de articulos pirotécnicos, por tal razon y con pleno conocimiento de gue no se remitieron
la documentacion requerida para llevar a efecto esta quema y de los dafios fisicos y materiales
gue se puedan generar por motivo de algun accidente causado por el mal manejo de los mismos y
en el entendimiento que es responsabilidad de los mayordomos, organizadores y pirotécnicos
conforme a la reunidn llevada a efecto en esta delegacidn en la cual se nos informé que el
artesano pirotécnico  que quemara el dia tendria que comprobar la
autorizacion ante SEDENA, en caso contrario.

Me permito informar a las Autoridades antes mencionadas que asumimos la responsabilidad plena

de los acontecimientos que se llegaran a generar por la omisidn y la quema de pirotecnia que esta

contemplada para las festividades referidas los dias de
del afio que nos ocupa.

Reconacemos que es pleno conocimiento y de que es responsabilidad plena, nuestra y de
las Organizadores y Mayordomos de la festividad antes referida; por lo que nos comprometemos a
resarcir en su totalidad los dafios fisicos y perjuicios materiales a terceras personas o inmuebles
gue se llegasen a ocasionar por la quema antes mencionada.

Por lo anterior deslindo de toda responsabilidad civil y Juridica a la Direccidn de Proteccion
Civil y Bomberos de Amecameca y del personal de Proteccidn Civil, por la omision de no informar
y remitir ante esta instancia los formatos de seguridad y conformidad correspondientes del
pirotécnico, que emplazamos para llevar a efectos estos trabajos, asumiendo las acciones
conducentes por parte de las Instancias Gubernamentales correspondientes, Federales, Estatales y
Municipales, firmando y aceptando esta responsabilidad los interesados.

ATENTAMENTE
PIROTECNICOS, ORGANIZADORES ¥ MAYORDOMOS DE LA DELEGACION DE SANTA ISABEL
CHALMA, MUNICIPIO DE AMECAMECA DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
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4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE FUEGOS
PIROTECNICOS.

4.1 Objetivo

Regular la quema de fuegos pirotécnicos comprobando que cumpla con la normatividad
vigente aplicable, para la ciudadania que acude a esos eventos cuente con la proteccién
requerida. Incrementar recomendaciones minimas de seguridad para la guema de fuegos
pirotécnicos mediante un permiso de SEDENA.

4.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, personas fisicas y a todo ciudadano que pretenda realizar quemas de fuegos
pirotécnicos en el territorio municipal de Amecameca.

83

4.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencién
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. Viernes 8 de
Enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.
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4.4, Responsabilidades

Titular de la Presidenta Municipal: Su funcion es ejecutar las decisiones del
Ayuntamiento, ser el conducto para presentar las iniciativas de Ley en materia municipal.

Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del obijetivo.

SubTitular de la Coordinacién: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento,
coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil mediante la propuesta de
acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad
fisica.

84

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Personas fisicas: Personas que se encargan de llevar acabo la quema de la pirotecnia.

4.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse o accion de
sugerir.

Minimas: Que tiene o ha alcanzado el menor valor.
Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.

Quema de Fuegos Pirotécnicos: Se llama pirotecnia a los dispositivos que estan
preparados para que ocurran reacciones pirotécnicas en su interior. Las reacciones
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pirotécnicas ocurren por combustién no explosiva de materiales, que pueden
generar llamas, chispas y humos.

4.6 Insumos

» Oficio dirigido al Titular de la presidencia municipal.
» Oficio peticién dirigido al Titular de la Coordinacién municipal de proteccion civil y
bomberos.

4.7 Resultados

» Permiso y autorizacion para la quema del fuego pirotécnico.

4.8 Politicas

e Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion. 85

e En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

e Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

e Todo oficio de peticion de manera que pasard por un procedimiento, debera
especificar el nombre del pirotécnico que se hara responsable de la quema y su
teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar la quema de la pirotecnia;
anexando la siguiente documentacion.

Copia de la credencial de elector del (cohetero).
Copia del permiso de SEDENA (cohetero).

Copia de seguro para casos de accidente (cohetero).
Croquis del lugar donde se realiza la quema.
Responsiva de extintores.

Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en
donde se pretende realizar la quema.

7. Permiso de transporte de SEDENA.

oOghwhNPE
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UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/P
UESTO
Maestro Pirotécnico | Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones de
1 seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos con la
documentacion anexa solicitada.
Auxiliar Recibe y elabora la carta compromiso que tendra que firmar el
2 Administrativo de la |maestro pirotécnico, asi como las recomendaciones minimas
Coordinacion de seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.

86
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Proteccion Civil y
Bomberos
Maestro Pirotécnico [Acude a la fecha y hora programada con el auxiliﬁ
3 administrativo de la coordinacion de proteccion civil, firma la

carta compromiso y obtiene las recomendaciones minimas de
seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.

Auxiliar Administrativo

Obtiene el acuse de oficio turna copia de conocimiento a

de la Coordinacion
Municipal de
Proteccién Civil y
Bomberos

4 | dela Coordinacion [secretaria del Ayuntamiento de Amecameca.
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de secretaria| Recibe la copia para conocimiento para aprobacién y firma de
5 del ayuntamiento  |a Presidente Municipal.
6 | Presidente municipal Recibe, aprueba y firma, reiterandoles las recomendaciones

por medio de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

7 | Auxiliar Administrativo

Obtiene el acuse firmado por la Titular de la Presidencia
Municipal para su efecto del maestro pirotécnico y asi llevar
acabo su quema.
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. 88
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5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD EN LA
INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.

5.1 Objetivo

Disminuir los accidentes y tener mayor seguridad, mediante la realizacion de inspecciones
y recomendaciones de seguridad en la instalacion de circos y juegos mecanicos.
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5.2 Alcance

Aplica a todo ciudadano que pretenda realiza la instalacién de circos o juegos
mecanicos en el territorio municipal de Amecameca.

5.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. Viernes 8 de
Enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.
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5.4 Responsabilidades

Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

SubTitular de la Coordinaciéon: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento,

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Proteccién Civil mediante la propuesta
de acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e
integridad fisica.

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Personas fisicas: que se encargan de llevar a cabo una feria o juegos mecanicos.

5.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o
beneficioso.

Seguridad: Sensacion de total confianza que se tiene en algo o alguien.

Instalacion: Conjunto de cosas instaladas en un lugar.

91

Circos: Es un especticulo artistico, normalmente itinerante, que puede
incluir acrébatas, contorsionistas, equilibristas, escapistas, forzudos, hombres

bala, magos, malabaristas, mimos, monociclistas, payasos, titiriteros, tragafuegos, tragasa
bles, trapecistas ventrilocuos y zangueros.

Juegos Mecénicos: Los juegos mecanicos son entretenimiento. La adrenalina de cada
estructura ayuda a los usuarios a divertirse y a relajarse. Sin embargo, los
accidentes que se registran muestran que los juegos no cuentan con las medidas de
seguridad adecuadas.

5.6 Insumos

e Oficio de peticion firmado, dirigido al Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil
y Bomberos

o Carta De Responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al
ayuntamiento sea el caso.
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Permiso y autorizacion para la instalacion de instalacion de circos o juegos mecéanicos.

5.8 Politicas

e Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

¢ Entodos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

e Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

e Todo oficio de peticion de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del responsable o representante legal del circo o juegos
mecanicos y su teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar
anexando la siguiente documentacion.

e Copia de credencial de elector

e Copia del seguro para casos de accidente

e Carta de anuncia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar
en donde se presenta instalar el circo juegos mecanicos.

e Copia de comprobante de la utilizacién de planta de luz

e Responsiva de extintores. 92
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: UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Ciudadano responsable o Elabora oficio y requisita el formato de recomendg
1 | representante legal del circo o | minimas de seguridad para la instalacion de circos o |
juegos mecanicos mecanicos, con la documentacioén solicitada

Auxiliar Administrativo de la | Recibe y elabora la carta compromiso que tendran que firmar el
2 Coordinacién Municipal de |peticionario, asi como las recomendaciones minimas de
Proteccion Civil y Bomberos |seguridad para la instalacion de circos o juegos mecanicos y
turna para revision y firma

Ciudadano responsable o |Acude a la fecha y hora programada con la auxiliar administrativa
3 | representante legal del circo o lde proteccion civil, firma de carta compromiso y obtiene las
Juegos mecanicos recomendaciones minimas de seguridad para la instalacion de
circos o juegos mecanicos.

Personal de secretaria del |Recibe copia para conocimiento y efectos, acuse recibido

4 ayuntamiento
5 JAuxiliar Administrativo de la Obtiene acuse de recibido y entrega al auxiliar administrativo de
Coordinacion Municipal de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

Proteccion Civil y Bomberos
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5.10 Diagramacion

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

CIUDADANO
RESPONSABLE O AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
REPRESENTANTE COORDINACION GENERAL DE
LEGAL DEL CIRCO O PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
JUEGOS MECANICOS

PERSONAL DE SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

[ Inicio ]
(Recibe y elabora la carta \

f Elabora oficio y \ complrolm|solque t’endran que firmar
el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de
minimas de seguridad seguridad para la instalacion de

-

requisita el formato de
recomendaciones

A
L

para la instalacién de Circos o juegos mecanicos y turna
documentacion
K solicitada j
. . 4
Recibe copia para 94
/ Recibe y elabora la carta\ conocimiento .yb.edfectos, B R
compromiso que tendran acuse recibido.

circos o juegos \para revision y firma J
que firmar el peticionario,
asi como las
recomendaciones b

mecanicos, con la
minimas de seguridad

para la instalacion de Obtiene acuse de
circos o juegos recibido y entrega al
mecanicos y turna para auxiliar administrativo de
revision y firma la Coordinacion Municipal

de Proteccion Civil y

\ / Bomberos.

Fin
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5.11 Medicién

Numero de expedientes integrados

=9-de cumplimiento de metas.
Numero de oficios programados
para el proceso de cartas responsivas X 100

5.12 Formatos e Instructivos

N/A

6 SERVICIOS PREHOSPITARIOS

6.1 Objetivo

Mejorar la atencién médica de los ciudadanos que sufran un accidente mediante, los
servicios prehospitarios.
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6.2 Alcance

El presente manual aplica para agilizar y brindar atencion a la poblacion e instituciones,
empresas publicas y privadas, aplica a los servidores publicos adscritos a esta
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para agilizar y brindar
transparencia a la ciudadania, asi como crear una cultura en prevencién adecuada
reaccion en caso de siniestros a los que estamos expuestos dia a dia.

6.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion
y Mitigaciébn de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones Generales,
Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y
Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo.
Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero
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de las Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de
marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010)

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo 1l de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.

6.4 Responsabilidades

El Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del obijetivo.

SubTitular de la Coordinacién: debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento,
coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil mediante la propuesta de
acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad
fisica.
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Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion si lo requieren a los pacientes
gravemente enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica
especializada

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que estd al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida a
las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles, y
canalizacion a otros grupos de rescate.)

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decisién propia y libre.

6.5 Definiciones

Atencidn: Servicio para casos de urgencia critica y emergencia. Comprende los servicios
de salvamento, atencién médica y transporte que se prestan a enfermos o accidentados
fuera del hospital, constituyendo una prolongacién del tratamiento de urgencias
hospitalarias.

Emergencia: Emergencia o emergentologia a la asistencia médica que debe prestarse de
manera urgente a una persona cuya vida estd en riesgo. En los hospitales, existen
sectores destinados especialmente a este tipo de atencion.

Servicios Prehospitarios: Un servicio médico prehospitalario es la asistencia médica
inmediata en casos de emergencias, urgencias y baja

Complejidad. Este servicio es muy comun en accidentes y en cualquier situacion en la
que se requiera traslados en ambulancia o atencién médica a domicilio. 97

6.6 Insumos
Hojas de servicio prehospitario.

6.7 Resultados
Atencién de emergencia a servicios prehospitarios de proteccion civil.

6.8  Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» En todos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo oficio de peticibn de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del paciente (para casos de atencion prehospitalario o
persona que recibio el servicio y su teléfono, lugar, fecha y hora, que recibi6 el
servicio, anexando copia de credencial de elector de la persona o de su familiar
debidamente acreditado.

» Solo se dara informacién cuando es girada por una autoridad competente.

6.9 Desarrollo
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NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Paciente o ciudadano Realiza la llamada telefénica para activar el servicio médico de

1 urgencias.
Radio operador Indica al operador y paramédico en turno que avance a la
2 direccion donde requieren la unidad de emergencia.

Operador de ambulanciay |Avanzan a el lugar ya indicado, una vez estando ahi avisan
3 paramedico mediante radio que estan en el lugar, evalian la escena y
posteriormente le brindan la atenciona a las personas que
requieren atencion medica, para despues ser trasladados a un
hospital si a si lo amerita el o los pacientes.

Paciente o ciudadano [Si no requiere ser trasladado se queda en el lugar con algun

4 familiar responsable a cargo.
Si requiere ser trasladado se canaliza algun hospital segln
sea su estado de salud para su atenciébn médica
especializada.

5 Retornan a la estacion de bomberos para la entrega de hoja

Operador de ambulanciay | prehospitaria y turnarla a radio operador. 98
paramédico
6 Radio operador El radio operador recibe las partes de servicio y se encarga de

\vaciar la informacién a la bitacora correspondiente.
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6.10 Diagramacion

6.11 Medicién

PACIENTE O CIUDADANO RADIO OPERADOR OPERADOR DE AMBULANCIA

Y PARAMEDICO.

(e ) 0

Realiza llamada telefénica turno que avance a la direccion una vez estando ahi avisan
para activar el servicio donde requieren la unidad de mediante radio que estan en el
médico de urgencias emergencia. lugar, evalUan la escena y
posteriormente le brindan la
atenciona a las perosnas que
requieren atencion medica, para

despues-sertrasiagagesaur 9
hospital si a si lo amerita el o los s mm
pacientes. /
/Si no requiere ser trasladado se
queda en el lugar con algin familiar 6
responsable a cargo.
Si requiere ser trasladado se I Retornan a la estacién de

-

‘7
Indica al operador y paramédico en } /Avanzan aellugar ya indicado\

A

)

. - . ’ >

canaliza algin hospital seglin sea su bomberos para la entrega

estado de salud para su atencion de hoja prehospitaria y El radio operador recibe
médica especializada. turnarla a radio operador las partes de servicio y se

/ encarga de vaciar la
informacién a la bitacora
correspondiente
Fin
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NUmero de expedientes integrados

=04-de cumplimiento de metas.
NUmero de servicios prehospitalarios
Para el de servicios prehospitalarios X 100

6.12 Formatos e Instructivos

100

7 IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO, SECTORES PUBLICOS Y
SOCIALES.
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7.1 Objetivo

Controlar, organizar y establecer los lineamentos claros para el trAmite para brindar
capacitacion al sector privado (empresas y escuelas particulares) con el fin de evitar
confusiones y desvios de informacion.

7.2 Alcance

El presente aplica para agilizar y brindar atencion a la poblacién e instituciones, empresas
publicas y privadas, aplica a los servidores publicos adscritos a esta Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para agilizar y brindar transparencia a la
ciudadania, asi como crear una cultura en prevencién adecuada reaccion en caso de
siniestros a los que estamos expuestos dia a dia.

7.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion
y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.
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> Reglamento del Libro Sexto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones Generales,
Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y
Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo.
Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero
de las Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de
marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.

7.4 Responsabilidades
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El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su

funcioén principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil,
supervisar el procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a
emitir, contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subtitular de la Coordinacion: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento,
coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil mediante la propuesta de
acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad
fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente enfermos,
para luego ser trasladados a un hospital para su atencién médica especializada.

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.
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Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefales de entrada y salida a
las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles, y
canalizacién a otros grupos de rescate).

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio ambiente
por decision propia y libre.

7.5 Definiciones

Imparticiéon: La autorizacion seré especifica para cada plan de estudios. Para impartir
nuevos estudios se requerird, segun el caso, la autorizacion o el reconocimiento
respectivos.

Cursos: Camino que sigue una corriente, especialmente un rio.

& & 4 ‘


https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Sector Privado: | sector privado, que se contrapone al sector publico, es aquella
parte de la economia que busca el lucro en su actividad y que no esta controlada por el
Estado. Por contraste, las empresas que pertenecen al Estado son parte

del sector publico.

7.6 Insumos

» Constancias de imparticion de curso en el sector privado.

7.7 Resultados

» Constancia emitida por proteccion civil y bomberos.

7.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y
no deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

> En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y
amable.

> Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su
peticion, evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la
misma.
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7.9 Desarrollo
UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Representante de empresa o escuela

particular

ACTIVIDAD

Acude a la coordinacion de proteccion civil, en donde solicita
la informacién sobre la capacitacion e integracion de
brigadas

Subtitular de la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos

Informa al contribuyente los tipos de capacitaciéon y tiempo el
cual dura.

Representante de empresa o escuela
particular

Selecciona la opcion y agenda la fecha

Subtitular de la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos

Agenda acuerdo con el contribuyente, la fecha de la
capacitacion, llena el parte de servicio lo integra al expediente
de la capacitacion y turna auxiliar administrativo para la
creacion de las constancias.

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo disefia las constancias para la entrega
y turna al Titular de la Coordinacién de proteccion civil.

Titular de la Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos

Recibe y firma las constancias para asi turnarlas al
contribuyente.

Representante de empresa o escuela
particular

Acude y recibe las constancias

7.10 Diagramacion
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REPRESENTANTE SUBTITULAR DE LA AUXILIAR ‘ TITULAR DE LA
DE EMPRESA O COORDINACION DE ADMINISTRATIVO COORDINACION
ESCUELA PROTECCION CIVIL Y MUNICIPAL DE
PARTICULAR BOMBEROS PROTECCION CIVIL Y

BOMBEROS
[ Inicio @
1 _ >
f Acude a la Informa al contribuyente los tipos
Coordinacion General de capacitacion y tiempo el cual
Municipal de dura

Proteccion Civil y
Bomberos, en donde
solicita la informacion
sobre la capacitacion

e integracion de
brigadas

- /4 O .0 0

Agenda acuerdo con el /Auxiliar administrativo\

Selecciona la opcion contribuyente, la fecha de o :
y agenda la fecha la capacitacion, llena el R Recibe v firma | L
parte de servicio lo para la entrega y turna €C 9}/ a [as ,
- . al Coordinador General constancias para asi
N\ n:;egg aﬂi;xc?g:';rtﬁ? nie Municipal de Proteccion turnarlas al contribuyete
auxiliar administrativo Civil y Bomberos
para la creacion de las

N y - /

Acude y recibe las
constancias

A
A

Fin
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7.11 Medicién

Numero de capacitaciones
= % de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso capacitaciones X 100

7.12 Formatos e Instructivos

Nota: No aplica.

8. REALIZACION DE SIMULACROS.
8.1 Objetivo

Aumentar la preparacion y concientizacion de la ciudadania ante una emergencia
mediante la realizacion de simulacros.

8.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y 106
Bomberos, al personal de coordinacién de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

8.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los analisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones y
Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. Viernes 8 de
Enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010)
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» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo 1X, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.

8.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el area responsable de
orientar a la poblacion en respuesta a las necesidades de la ciudadania, inicio de tramite
para brindarles capacitacion en el area de proteccién civil, cursos de primeros auxilios y
prevencion de combate de incendios, ¢qué hacer en caso de sismos?, cobertura a
eventos especiales, quema de pirotecnia, verificacion de medidas de seguridad,
inspeccidn y opinion favorable en apertura de micro negocios.

El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del obijetivo.

subtitular de la Coordinaciéon: Deberd cumplir y hacer cumplir el procedimiento,
coadyubar con el Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil mediante la propuesta de
acciones y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad
fisica.
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Paramédico:

Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos, estandares
y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente enfermos,
para luego ser trasladados a un hospital para su atencién médica especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que estd al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida a
las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles, y
canalizacion a otros grupos de rescate.)

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio ambiente
por decision propia y libre.
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8.5 Definiciones

Simulacros: Es una simulacién que se realiza normalmente para concientizar a las
personas sobre las acciones a llevar adelante en caso de que ocurra un siniestro.

8.6 Insumos

» Oficio de peticion dirigido al Titular de la Coordinacion unidad de proteccién civil en
el que se especifique el nombre de teléfono del ciudadano, con el dia la hora.

» Hipotesis del simulacro, como también la direccion de donde se efectuara el
mismo.

8.7 Resultados

Constancia de simulacro o cédula de simulacro

8.8 Politicas 108

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicard al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Toda peticién escrita por el procedimiento debera contener el nimero y teléfono
del peticionario.
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NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Titular de la Coordinacién

ACTIVIDAD

Gira oficio a diferentes escuelas y sectores empresariales para

1 Municipal de Proteccion Civily | llevar acabo el simulacro.
Bomberos
Escuelas o sectores Reciben el oficio para darle respuesta y hacen la contestacion.
2 empresariales delegados.
Auxiliar administrativo Recibe la contestacion para anotar en la agenda la fecha, hora y
3 dia, para llevar acabo el simulacro.
Titular de la Coordinacién Se presenta el dia que quedd agendado, para llevar acabo el
4 Municipal de Proteccion Civil y [simulacro en las diferentes escuelas publicas privadas,
Bomberos delegaciones o sectores publicos.
5 Escuelas o sectores Al final llenan una cédula de simulacro para obtener una
empresariales, delegados constancia.

8.9 Desarrollo
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TITULAR DE LA
COORDINACION
MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

e ) o
Q) O | (e

ESCUELAS O SECTORES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EMPRESARIALES DELEGADOS

/ Gira oficio a \V contestacion para
diferentes escuelas Reciben el oficio para darle anotar en la agenda
y sectores respuesta y hacen la la fecha, hora'y dia,
empresariales para contestacién para llevar acabo el
llevar acabo el simulacro.
simulacro
- /

- J

9

/ Se presenta el dia \

que quedo
agendado, para llevar Al final llenan una
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acabo el simulacro cédula de simulacro
en las diferentes para obtener una
escuelas publicas constancia
privadas,

delegaciones o
sectores publicos

- J

Fin

8.10 Diagramacion
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8.11 Medicién

Numero de simulacros emitidos
=9-de-eumplimiento de metas.

NUmero de oficios programados
Para el proceso de simulacros X 100

8.12 Formatos e Instructivos

Nota: oficio libre

9 PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

9.1 Objetivo

111

Reducir el riesgo de un accidente que afecte la vida, el entorno y los bienes de los
ciudadanos, mediante la poda y /o derribo de arboles en riesgo mediante un dictamen o
permiso emitido por ecologia.

9.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de Coordinacion de Comercio, Ecologia, Desarrollo Urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

9.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencién
y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

> Reglamento del Libro Sexto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Primero Disposiciones
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Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo Cuarto de las
Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los andlisis de
vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las Notificaciones
y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99. Viernes 8 de
Enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

> Ley Organica Municipal, (Articulos
31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México
02 de Marzo de 1993 y sus Reformas, el 1 y 4 de Octubre de 2010)

> Bando municipal del Ayuntamiento
de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de
febrero de 2022.

9.4 Responsabilidades.

Titular de la Direccidn o Coordinacion de Ecologia: Especializada en Regulacién y
fomento de actividades para mejorar y preservar el medio ambiente.

El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion
principal es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccién civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del obijetivo.
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Seguridad publica: Es un servicio que esta obligado a prestar el Estado para garantizar
condiciones de convivencia de armonia y paz, con proteccion a los derechos y los bienes
de los ciudadanos.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

9.5 Definiciones

Poda: Podar es el proceso de recortar un arbol o arbusto. Hecho con cuidado y
correctamente, la poda puede incrementar el rendimiento del fruto; asi, es una practica
agricola coman.

Derribo De Arboles: Un arbol es una planta lefiosa que cuenta con un tronco principal, el
cual se ramifica a cierta altura del suelo y desarrolla una copa en forma variada.
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PERIODICOATPRIESLEDERI ex9mEUN arbol en condiciones de riesgo se puede identificar si
presenta alguna de las siguientes caracteristicas.

9.6 Insumos

> Oficio de dictamen de arbol

9.7 Resultados
» Permiso para podar o derribar el arbol.
9.8 Politicas.

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicard al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Toda peticion escrita por el procedimiento debera contener el nimero y teléfono 113
del peticionario.

9.9 Desarrollo.
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UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Ciudadano
1

Ecologia Entrega un oficio a la Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
2 para el dictamen de &rbol ya sea por poda y/o derribo.

La Coordinacion Municipal de|Recibe el oficio y acude a él domicilio para valorar el individuo
3 |Proteccién Civil y Bomberos arboreo y dictaminar. Y turnar la informacién a auxiliar

administrativo.

Auxiliar Administrativo Realiza el oficio de dictamen de arbol y turna a el Titular de la

4 Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para la

revision y firma
5 |La Coordinacion Municipal deRevisa y firma el oficio para entrega de dictamen de &rbol y gira a

Proteccion Civil y Bomberos ecologia
6 |[Ecologia Recibe y expide permiso.
9.10 Diagramacion.
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LA COORDINACION
CIUDADANO ECOLOGIA MUNICIPAL DE AUXILIAR

PROTECCION CIVIL Y ADMINISTRATIVO
BOMBEROS
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nicio

O 0 | %)

/Realiza un oficio de\ Entrega un oficio a la Recibe ,eI oficip Y Realiza el oficio de
peticion para derribo Coordinacion General Municipal acude a él domicilio dictamen de rbol y
de arbol a ecologia de Proteccion Civil y Bomberos  Ppara valorar el turna al coordinador
para el dictamen de arbol ya sea individuo arboreo y Municipal de
of poda V/o derribo dictaminar. Y turnar la -ipal de
por poda y : Proteccion Civil y

informacion a auxiliar

administrativo. L Bomberos, para la

revision y firma

\ / \_ -

9 0.

~N
Recibe y expide Revisa y firma el oficio para
permiso

A

entrega de dictamen de
arbol y gira a ecologia

J
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Fin

9.11 Medicion.

Numero de dictamen de arbol
=04-de-eumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso de dictamen de arbol X 100
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9.12 Formatos e Instructivos

nto de

Ayuntamie

Amecameca

L) \d, | Estado de México
&) | 2022 - 2024

goblerre parn ookt

BME/CMPCYE/DIC/01/2022
Amecameca, Estado de México a 26 de enero de 2022.
EVALUACION DE RIESGO

C. LUIS ENRIQUE ESPINOSA LOZADA
PRESENTE.

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, asi mismo y en seguimiento a su peticion por escrito
donde solicita permiso para podar arboles ubicados en |a calie Fray Martin de Valencia s/n, casi esquina
con soledad en Amecameca. Notifico a usted que esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
procedio a realizar Ia inspeccion:

Evaluacion de 4 drboles ubicados n Modelorama Sacro Monte, Tenlendo contacto con &l encargado el
sr. Ezequiel Rodriguez quien nos indica que regulere 12 poda de los 4 drboles. Se abservan 4 drboles, 1
de especie cedro de aproximadamente 5 metros v 3 érboles de la especie tepozan de aproximadamente
8 metros cada se observo que las ramas se encuentran largas por lo gue se recomiends poda de dichos
arboles sin exceder el metro de cercania con los troncos principales a fin de no secar los arboles. Esto
para mejoramiento de k3 imagen urbana y mejor funcionamiento de sus establecimientos

o i Y

Esta recomendacion se da bajo la premisa de salvaguardar la vida, bienes y entorno de quienes faboran

y/o transitan 116
ATENTAMENTE
TBGIR. OSCAR ENRIQUE MELENDEZ DELGADO
COCRDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
OEMD/ s

II. SIMBOLOGIA
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siMBOLO ______SIGNIFIcaDO |

Marca el inicio del
(: INICIO :_] -
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decisian

117

Linea de camunicacidn via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.

[ll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (junio de 2022): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

IV. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
y Bomberos de Amecameca se encuentra en poder de la representante de la Unidad de
Planeacion.
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Tesoreria.

4. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

V. VALIDACION

AUTORIZO

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

118

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

VALIDO

PROFR. JOSE MERLOS AGUILAR
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ELABORO

TBGIR. OSCAR ENRIQUE MELENDEZ DELGADO
TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

& & 4 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

119

Octubre 2022
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I- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONSTRUCCION
2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

120

La emision de la licencia de construccién, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacion constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

El fin de este proceso es mantener un control sobre la mancha urbana, controlar la densidad e
intensidad de los usos de suelo, para consolidar los centros urbanos.

3- ALCANCE.

Este procedimiento, es exclusivo de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, e
involucra a todas las areas, puesto que, se ocupa a los notificadores que, mediante sus recorridos
diarios, reportan y atraen a quienes no cuentan con licencia de construccién, a la coordinacion
técnica para hacer la verificacion de la obra, a la coordinacion administrativa puesto que elabora el
analisis técnico y administrativo del procedimiento, a la direccion quien autoriza, asi como la
persona que solicita fisica o moral.

4- REFERENCIA.
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|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/202|

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/202|

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022

5- RESPONSABILIDADES.

Existen dos responsables directos de la expedicion de licencias de construccién, El Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, el Subdirector de Desarrollo Urbano Notificadores.

6- DEFINICIONES.

e Construccion: Fabricar, edificar, hacer nueva una obra de arquitectura o ingenieria, un
monumento o en general cualquier obra publica o privada

121

e Planta Arquitectonica: Significa la vista aérea de la obra a realizar cortada horizontalmente
a una altura que permita hacer visibles los elementos constructivos.

e Plano Hidro-sanitario: Es aquel documento grafico que nos muestra la propuesta y calculo
de instalaciones que conduciran el agua potable a cada mueble utilizado dentro del
proyecto, asi como su conexion a la red publica; de la misma forma nos ilustrara sobre el
destino y conduccion las aguas de deshechos producidas dentro del proyecto.

e Plano Estructural: Es aquel documento grafico que muestra los elementos y sistema de
sustento de cualquier proyecto. Es decir, los elementos que daran resistencia estructural

al proyecto.

e Plano de Instalaciones Eléctricas: Es el documento grafico que nos indica la forma de
distribucion, conexion y gasto del suministro eléctrico dentro del proyecto.

e Memoria de Célculo: Es el documento en el cual se deben detallar las variables
que influyen dentro de un proyecto, para con esto, obtener las dimensiones y
armaduras adecuadas de los elementos de sustento.

7- INSUMOS.

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Para la emision de la licencia de construccion:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.

e Toner.
C. Software:
e Excel.
e  Windows. 122

8- RESULTADO.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- POLITICAS.

A) Politicas: Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencion de licencias de
construccién, estan macados en la fundamentacion legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

1)) La claridad y certeza en la orientacion;

) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de Licencia de
Construccion es completamente lineal, no existe forma de eludirlo sin que
existan consecuencias para quien no lo cubre. Quienes llevan a cabo el proceso
estan facultados por el Titular del drea, quien es directamente responsable, estos

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

son, los notificadores

de desarrollo urbano,

area

coordinador del

administrativa y coordinador del area técnica.

10-DESARROLLO.

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo ]
Urbano, en el area de recepcibn se entrega
requisitos para solicitar la licencia de construccion.

Area de recepcibn por la
Subdireccién de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacién es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija o modifigue.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

Area de recepcibn por la
Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el
formato Unico de solicitud, se realiza cuantificacion
de metros a construir, se tabula de acuerdo al
Cddigo Financiero y se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccién

Area de recepcion por la
Subdireccién de Desarrollo Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
expediente y se procede a elaborar la licencia de
construccién, asi como realizar el registro.

7

Direccion de Obras Pdublicas y
Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

8

Area de recepcion por la
Subdireccion de Desarrollo Urbano

Entrega la licencia de construccion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.
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9 Subdireccion de Desarrollo Urbano | la documentacién anexa.

11.- DIAGRAMACION.
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Direccion de Desarrollo Urbano f 3
Persona Fisica y/o Moral Director Area de recepcién Direcm

[~ |
)

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta y si esta
completa

Se entrega formato Unico de
solicitud, una vez revisada la
documentacién

No
Al no cumplir con los requisitos S

q no procede el tramite

4 Recepcién de
documentos y se expide
orden de pago

Realiza el pagoen la
Tesoreria y remite copia a la
Subdireccién

(\7) 125

Se-asigma=M0. de expediente y
se procede a elaborar la Vo. Bo. y Firmas
(\f? licencia _a

—\

OIE

Entrega de licencia al
ciudadano

Archivar
expediente

Fin

12- MEDICION

_"
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NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/ NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100=
PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Integracion del expediente paralas Licencias

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacién

DU-02 Formato Unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccioén

126

Tramite de licencia de Construccién, Uso del Suelo y Alineamiento

1- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta

2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m2, adicionar:

8.- | Arquitectonico

9.- Estructural

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

10.- |Instalaciones

11.- |Memoria de Célculo

12.- |Copia Cédula del DRO (vigente)

Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los plano y
13.- | memoria de calculo

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
P hag P Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual .
Una copia 127
5.- Croquis de ubicacioén del predio .
Una copia
6.- Constancia de alineamiento i
Una copia
7.- Proyecto de la construccidn (croquis y/o plano
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratdndose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo.
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REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)

1.-Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

Una copia
2.- Acta Constitutiva
3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante .
Una copia
4.- Recibo predial .
Una copia
5.- Recibo de agua )
Una copia
6.- Croquis de ubicacién del predio )
Una copia
7.- Constancia de alineamiento .
Una copia
8.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo U .
siguiente: ha copia
9.- Plano Arquitectoénico
10.- Plano Estructural
i 128
11.- Plano de Instalaciones Dos copias
12.- Memoria de calculo Dos copias
13. - Cédula del perito (vigente) Dos copias
Una copia
Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo
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-7 AViiMSeralarta Aa S
/_P’\_‘;- Ayeinoinic HO Q€
=AM A 2 =
Al o ~Aecameca i
FW 3 =S P 5
L) W\ Esigdo de Mexico
&) 20222024 . _
N
ibobierro para Todes
*2022. Ano del Qui: delaF deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

El que suscribe:

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Amecameca. Estado de Meéxico a

en mi caracter de

Folio:

et ¢

propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos el inmueble marcado:

Nimero:

Calle:

Barrio o colonia:

Localidad:

Municipio:

Teléfono:

Representante lezal, en su casa de

Propietario o posesdor del inmueble ubicado en:

por mi

L

DATOS DEL PREDIO

Numero:

Calle:

Barrio 0 colonia:

Localidad:

Municipio:

Superficie del terreno:

Uso actual del &

Superficie de construccion actual:

Superficie por construir:

[

TRAMITES A REALIZAR

( ) Obra Nueva ( ) Aviso de termino de obra
( ) Alineamiento { ) Corte de pavimento

( ) Nomero Oficial () Modificacion que afecta o no

() Regulanzamn

( ) Ampliacion ( } Excavacion y rellenc 129
() ( ) Permanencia anual de cabltrs

(@) ()¢ on de en

() Via publica

) (/) Licencla de uso de suelo

() Promrega ( ) Otros

() In:

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

que presento son copias ficles de su onginal, que no han s180 modificados. enmendados ni
ps '&lmdad. ¢n 1o terminos del articulo 156 fraccion L, del Codigo Penal del Estado de México,

Pixza de'la Constitucion 'S/,
Iumxzmccs,Emdo de México-CP. 56300
= Te'i 5’57 JOS oD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD.

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Carécter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

Numero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13. Superficie del terreno

14.Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de
Zonificaciéon, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, 130
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacion), Excavaciéon y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19.Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24.Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcidn
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso

@ Ndmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

> Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso

131
Decision “Si” - No”

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

! Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente




E2= GOBIERNODEL _
€am) ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

I- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emisién de la constancia de alineamiento, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitirda la actualizacién constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas plblicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

El fin Gltimo de este proceso es darle uniformidad a la linea que marcan las calles, tomando en
cuenta las restricciones marcadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Vigente.

3- Alcance. 132

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa y al drea técnica. El area administrativa forma expediente una vez analizados las
condicionantes técnico-urbanas, para después enviarlo a la verificacion del area técnica, asi como
las personas que lo solicitan fisica y moral.

4- Referencia.

|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de constancias de alineacion, El Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.
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El fin dltimo de este proceso es darle uniformidad a la linea que marca la calle, tomando en
cuenta las restricciones marcadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Vigente.
7- Insumos.

Para la emision de la constancia de alineamiento:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresién.

e Toner.

C. Software: 133
e Excel.
¢  Windows.

8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de constancias de alineamiento, estan macados en la fundamentacion legal que
precede a esta direccion.

)] El trato humano, amable es fundamental;

1)} La claridad y certeza en la orientacion;

IIl)  El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la Constancia de
Alineamiento es considerado obligatorio para salvaguardar el ordenamiento
urbano. Quienes llevan a cabo el proceso estan facultados por el Titular del area,

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

quien es directamente responsable, estos son, coordinador del area
administrativa y coordinador del area técnica.

10.- Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, en el
area de recepcibn se entrega requisitos para
solicitar la constancia.

Area de recepcion por la
Subdireccion de Desarrollo
Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacién es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacién sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o
moral para que los corrija o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entﬁga
formato Unico de solicitud.

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacién requerida junto con el
formato Unico de solicitud, se realiza cuantificacion
de acuerdo al Cédigo Financiero y se emite orden
de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna niumero de
expediente y se turna al Director para elaborar la
constancia de alineamiento, asi como realizar el
registro.

Area de Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano

Realiza inspeccion del predio, elabora la constancia
y firma la misma.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la licencia de construccion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con
la documentacion anexa.

& & 4 ‘
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Persona Fisica y/o Moral Direccién de Desarrollo Urbano @
Director | Area de recepcién | Director”

135

11- Diagramacion.
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MEXICO

}. DEL GOBIERNO MUNICIPA

\L DE AMECAMECA, ESTADO DE |

dERI([ Inicio

(1)
Se entrega lista de requisitos
Q

. y No
Revisa documentacion Al no cumplir con los requisitos S
para verificar si es 4 P
< X no procede el tramite
) correcta y si esta
f completa
Sl 2
[
[
Se entrega formato Unico de
solicitud, una vez revisada la Recepcion de
documentacién documentos y se expide
orden de pago
5
| ()
Realiza el pago en la \_//
Tesoreria y remite copia a la ?_\ Se=zstzrrr No. de expediente 139
Subdireccion y se turna al Subdirector Elabora y Firmas
N para su ejecucion >

| (6\/

Entrega de Constancia de
alineacion.

Qi

) ONN
‘ Fin l - ~ _

12- MEDICION.

_"




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e Integracion del expediente paralas Licencias.

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacidn (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion.

DU-02 Formato Unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

137

Para Construccion tramite de Constancia de licencia de Construccién, Uso del
Suelo y Alineamiento

1.-Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta

2.- Copia de credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m2, adicionar:

8.- | Arquitecténico

9.- |Estructural

10.- | Instalaciones
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11.- | Memoria de Calculo

12.- | Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los plano y
memoria de calculo

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual )
Una copia
5.- Croquis de ubicacién del predio )
Una copia
6.- Constancia de alineamiento .
Una copia 138
7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitectonico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia
Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo
REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)
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1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

Una copia
3.- documento que acredite la personalidad del solicitante .
Una copia
4.- Recibo predial .
Una copia
5.- Recibo de agua )
Una copia
6.- Croquis de ubicacién del predio )
Una copia
7.- Constancia de alineamiento .
Una copia
8.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
9.-Plano Arquitectoénico
10.- Plano Estructural Dos copias
i 139
11.- Plano de Instalaciones Dos copias
12.- Memoria de calculo Dos copias
13.- Cédula del D.R.O. (Director Responsable de Obra) Una copia
Una copia

Nota: firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

iamisnio de
cameca 2
o de M2xico

022 - 2024 =

ibobierro para Todos!

¥2022. Ao del Qui delaF deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio:

Amecameca. Estado de Mexico a de de
en mi caracter de

El que suscribe
propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones v documentos el inmueble marcado:

por mi

Nimero:

Barrio o colonia:
Representantie lezal, en su caso de
Propietario o posesdor del inmueble ubicado en;

Calle:
Localidad:

Municipio: Teléfono:

DATOS DEL PREDIO =]

Numero: Calle:
Barrio 0 colonia: I
Superficie del terreno: Superficie. de construccion actual;
Uso actual del 1 ble:

1 dad. IV

pio:
Superficie por construir:

[ TRAMITES A REALIZAR |

) Obra Nuava

) Alineamiento
) Numero Oficial
) Regulanzmon

Domicilio:

Registro D.R.O.

‘Nombre: ¥ Firma del Solicitante
propietario o representante | legal

Pixza de'la Constitucion PR
Amxnm:ca,Emdo deMixdico CP- 56300

( ) Aviso de termino de obra
{ ) Corte de pavimento.
() Modificacion que afecta o no

( } Excavacion y relleno

( ) Permanencia anual de cables

()G on de en
Via publica.

(/) Licencia de uso de suelo

( ) Otres

140

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepcién

L pmcnw son copias ficles de su onginal, que no han s1do modificados; enmendados i
£ porfnlsod:d. <n los terminos del articulo 156 fraceion L, del Codigo Penal del Estado de México,

S Tel 537906700

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
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Folio

Fecha

Nombre de la persona fisica o moral que esté realizando el tramite

Caracter de la persona

Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacidon

Datos del predio

Numero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccion actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliaciéon, Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de
Zonificaciéon, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacion), Excavaciéon y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19.Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24.Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcidn

akrwbdpE

© o~
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso

O

NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso

s

Decision “Si” - “No”

142

N

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

1l

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

I- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE DEMOLICION

2- OBJETIVO.

_"
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El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir
con los objetivos establecidos en la politica piblica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de demolicion, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacién constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano
ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

Este procedimiento tiene como finalidad ordenar técnica y urbanamente las construcciones que
por necesidad o por otro motivo, tengan que ser derruidas.

3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa y al area técnica. El area administrativa forma expediente una vez analizados las
condicionantes técnico-urbanas, para después enviarlo a la verificacion del area técnica, asi como
las personas que lo soliciten fisicas y morales

4- Referencia. 143
|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/202|
3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |
4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022
7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de licencias de demolicién, El Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.
Demolicion: Es el procedimiento donde se derriba metodolodgicamente una construccion.

Memoria Descriptiva: Es el documento mediante el cual, se enumeran y caracterizan todos los
procesos que se deberan llevar a cabo dentro de un trabajo a realizar.
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Plano de Demolicion: Es el documento grafico donde se dibuja el area a demoler, el
método constructivo del inmueble y la propuesta basica del método de demolicion.

7- Insumos.
Para la emision de la licencia de demolicion:

Formatos Autorizados:

Licencias de demolicion.

Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.

e Toner. 144
C. Software:

e Excel.

e  Windows.

8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencion de
la licencia de demolicion, estan macados en la fundamentacién legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;
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I1) La claridad y certeza en la orientacion;
) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la Licencia de

Demolicion se considera fundamental para la operatividad y seguridad urbana del
predio y sus colindantes. Son responsables de proporcionar este servicio el
responsable del area administrativa y de realizar la verificacién y visita el responsable
del area técnica, facultados por el Director de Desarrollo Urbano.

10-Desarrollo

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, en el
area de recepcibn se entrega requisitos para
solicitar la licencia de demolicion.

Area

de recepciébn por la
Subdireccion de Desarrollo
Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacidon sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacibn  esta correcta y completa,
Entrega formato Unico de solicitud

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacién requerida junto con el
formato Unico de solicitud, se realiza cuantificacion
de metros a demoler, se tabula de acuerdo al

Cdédigo Financiero y se emite orden de pago. 145

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria |
Municipal y remite copia simple a la subdireccién

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
expediente y se procede a elaborar la licencia de
demolicién, asi como realizar el registro

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la licencia de demolicion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con
la documentacién anexa.

| |- Diagramacién
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Persona Fisica y/o Moral

Direccion de Desarrollo Urbano

Director Area de recepcién qﬁﬂgﬁl’\
[ Inicio ] \Sj

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta y si esta
completa

@ | N

Se entrega formato Unico de
solicitud, una vez revisada la 4
documentacion

No
Al no cumplir con los requisitos e

ﬁ no procede el tramite

Recepcion de
documentos y se expide
orden de pago

/—_

Realiza el pagoenla 146
Tesoreria y remite copia a la A 4
Subdireccién

Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar la

(j licencia ——
6
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12- MEDICION
NUMNERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS.

13- Formatos e instructivos

e Integracion del expediente paralas Licencias

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion

DU-02 Formato Unico de solicitud

147

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion: Tramite de Licencia de Demolicion

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construcciéon mayor de 60 m2, adicionar:

8.-  Arquitecténico

9.- Estructural
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10.- Instalaciones
11.- Memoria de Calculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo.

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual .
Una copia
5.-Croquis de ubicacién del predio )
Una copia 148
6.- Constancia de alineamiento .
Una copia
7.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano
y (croquis y/o plano) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitectonico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

& & 4 ‘
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REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante
4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacion del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:

9.- Plano Arquitectoénico
10.- Plano Estructural
11.-Plano de Instalaciones
12. - Memoria de calculo

13.- Cédula del perito (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Carécter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

NUmero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13.Superficie del terreno

14.Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de
Zonificaciéon, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24 Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcion

© o No
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso

Ndmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso

151

Decision “Si” - “No”

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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I- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

2- Objetivo.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la constancia de terminacion de obra, dentro del proceso administrativo municipal,
es una atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacion constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano
ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas plblicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

Este procedimiento tiene objetivo de finiquitar administrativamente la licencia de construccion.
3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa, asi como las personas que lo soliciten fisicas y morales.

152

4- Referencia.

I- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/202|

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de constancia de terminaciéon de obra, El
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

& & 4 ‘
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6- Definiciones.

Obra terminada: Es aquella construccion en condiciones de ser habitada.

7- Insumos.
Para la emision de la Constancia de termino de obra:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.

Constancias de Alineamiento.

Constancias de Numero Oficial.

Licencias de Uso de Suelo.

Constancias de Término de Obra.

Ordenes de Pago de Construccion.

Ordenes de Pago de Uso de Suelo.

Formatos Unicos de Solicitud.

Formatos de Ordenes de Inspeccién. 153
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:

e Excel.
¢  Windows.
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8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de la constancia de terminacion de obra, estan marcados en la fundamentacién
legal que precede a esta direccion.

)] El trato humano, amable es fundamental;

)] La claridad y certeza en la orientacién;

1)) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la constancia de
Terminacion de Obra es necesario administrativa y legalmente para dar por
sellado y completo un expediente abierto previamente para licencia de
construccion.
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10-Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el
area de recepcibn se entrega requisitos para
solicitar la Constancia de termino de obra.

Area de recepcion por la
Subdireccion de Desarrollo
Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

Area de recepcién por la Direccion
de Desarrollo Urbano

Recibe documentacién requerida junto con el
formato Unico de solicitud, se tabula de acuerdo al
Cddigo Financiero y se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcién por la Direccion
de Desarrollo Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero deg s
expediente y se procede a elaborar la constancia—
de terminacién de obra, asi como realizar el registro.

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcién por la Direccion
de Desarrollo Urbano

Entrega la constancia de terminacion de obra
debidamente firmada a la persona fisica y/o moral
gue la salicito.

Area de recepcién por la Direccion
de Desarrollo Urbano

Archiva el acuse de recibido de la constancia junto
con la documentacion anexa.

& & 4 ‘
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Persona Fisica y/o Moral Direccion de Desarrollo Urbano

Director Area de recepcién Direc(@)
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12- MEDICION.
NUMERO MENSUAL DE CONSTANCIAS /NUMERO MENSUAL DE CONSTANCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
e Integracion del expediente para las Licencias

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente parala Cédula Informativa de
Zonificacion 157

DU-02 Formato Unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construcciéon: Tramite de Constancia de Termino de
Construccion de Obra.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano
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para construccion mayor de 60 m2, adicionar:

8.-  Arquitectonico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Célculo

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia
propietario del inmueble
158
2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante .
Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual .
Una copia
5.- Croquis de ubicacion del predio )
Una copia
6.- Constancia de alineamiento )
Una copia
7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia
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Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

Una copia
3.- documento que acredite la personalidad del solicitante .
Una copia
4.- Recibo predial .
Una copia
5.- Recibo de agua .
Una copia
6.- Croquis de ubicacién del predio .
Una copia
7.- Constancia de alineamiento )
Una copia 159
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
9.- Plano Arquitecténico
10.- Plano Estructural Dos copias
11.- Plano de Instalaciones Dos copias
12.- Memoria de célculo Dos copias
13.- Cédula del perito (vigente) Una copia
Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o0 moral que esta realizando el tramite

4. Carécter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

NUmero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13.Superficie del terreno

14.Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspensién, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de
Zonificaciéon, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24 Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcion

© o No
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del
proceso

NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso

Decision “Si” - No” 161

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervisién, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE CONSTRUCCION.

2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la prorrogas de construccién, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacion constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas pablicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

162

Este procedimiento tiene el fin de extender el tiempo de vigencia de una licencia de construccion
otorgada, sin que el proyecto original sufra cambio alguno.

3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa, debido al andlisis que se realiza del expediente, ademas el area técnica debe
verificar la veracidad del dicho de quien solicita, asi como las personas que lo soliciten fisicas y
morales

4- Referencia.

|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/202|

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022
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5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de prorrogas de construccion, El Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.
Prorroga: Continuar, dilatar o extender algo por un tiempo determinado.
7- Insumos.
Para la emision de la prorroga de construccion:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos. 163

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:

e Excel.
¢  Windows.
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8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la
obtencién de la Prorroga de Construccion, estan marcados en la fundamentacion legal que
precede a esta direccién.

1) El trato humano, amable es fundamental;

1)} La claridad y certeza en la orientacion;

IlI)  El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la constancia es
indispensable si se requiere continuar por un periodo determinado una obra que
ya cuenta con licencia de construccion.
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10-Desarrollo

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el
area de recepcidon se entrega requisitos para
solicitar la Prorroga de construccién.

Area de recepcion por la
Subdirecciéon de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

Area de recepcioén por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el
formato Unico de solicitud, para prorroga de
construccién, se tabula de acuerdo al Cédigo
Financiero y se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
expediente y se procede a elaborar la Prorroga de
Construccion, asi como realizar el registro.

Direccion de Desarrollo Urbano

14
Y

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la Prorroga de Construccién debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la prorroga junto con
la documentacion anexa.

& & 4 ‘
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Persona Fisica y/o Moral Direccion de Desarrollo Urbano

Director Area de recepcién Direc(@)
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12-MEDICION.

NUMERO MENSUAL DE PRORROGAS DE CONSTRUCCION/NUMERO MENSUAL DE
PRORROGAS SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e Integracion del expediente para las Prorrogas de Construccién.

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cédula Informativa de
Zonificacién. 167

DU-02 Formato Gnico de solicitud.

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion Tramite de Prorroga de Construccion

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano
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para construccion mayor de 60 m2, adicionar:

8.-  Arquitectonico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Célculo

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS: COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

168

propietario del inmueble

2.- documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia
3.- comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia
4.- comprobante de pago del agua del afio actual )
Una copia
5.- croquis de ubicacion del predio )
Una copia
6.- constancia de alineamiento .
Una copia
7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
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12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS: COPIA(S)

- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

Una copia
3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante .
Una copia
4.- Recibo predial .
Una copia
5.- Recibo de agua .
Una copia
6.- Croquis de ubicacién del predio .
Una copia 169
7.- Constancia de alineamiento .
Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano
y (croquis y/o plano) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitectonico
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de célculo Dos copias
12.- Cédula del perito (vigente) Una copia
Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo.
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD.

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Carécter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

NUmero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13.Superficie del terreno

14.Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de
Zonificacion, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19.Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24 Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcié

© o No
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso

Ndmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de 171
flujo del proceso il

Decision “Si” - No”

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE OBRA

2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la regularizacion de obra, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacién constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de dar una licencia de construccion a obras que cuando fueron 172
iniciadas NO tramitaron la licencia de construccion correspondiente.

3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa, debido al andlisis que se realiza del expediente, ademas el area técnica debe
verificar la veracidad del dicho de quien solicita.

4- Referencia.

|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/202|

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022.
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5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de expedicion de regularizacion de obra, El Director de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

Regularizar: Poner en orden un proceso o estado determinado.
Multa: Es el resultado de no haber realizado los tramites adecuados en tiempo y forma.

7- Insumos.
Para la emision de la regularizacion de obra:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.

Constancias de Alineamiento.

Constancias de Nimero Oficial.

Licencias de Uso de Suelo.

Constancias de Término de Obra.

Ordenes de Pago de Construccion.

Ordenes de Pago de Uso de Suelo. 173
Formatos Unicos de Solicitud.

Formatos de Ordenes de Inspeccién.

Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.

e Toner.

C. Software:
e Excel.
e  Windows

8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y progrmada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a incrementar
el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
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9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencion de
la Regularizacion de Obra, estan marcados en la fundamentacion legal que precede a esta

direccion.
1) El trato humano, amable es fundamental;
1)) La claridad y certeza en la orientacion;

) El justo apego al fundamento legal. Es estrictamente necesario regularizar las obras
realizadas dentro de la demarcacion municipal, siendo que, nos brindara la total certeza
de los elementos urbanos con que se cuenta, ademas de otorgarnos indicadores
fundamentales de los ambitos econdmicos y sociales que definen la dinamica economico-
social del municipio.

10- Desarrollo

No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el
1 Persona fisica y/o moral area de recepcibn se entrega requisitos para
solicitar la Regularizacién de obra

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacién es
2 Area de recepcion por la Subdireccion de | incorrecta o incompleta? En caso de que la
Desarrollo Urbano documentacion sea incorrecta o incompleta, de 144
devuelve la documentacion a la persona fisica o j
moral para que los corrija o modifique.

3 Persona fisica y/o moral La documentacibn  esta correcta y completa,
Entrega formato Unico de solicitud

Recibe documentacion requerida junto con el
4 Area de recepcién por la Direccion de | formato Unico de solicitud, regulacién de obra, se

Obras Publicas y Desarrollo Urbano tabula de acuerdo al Cédigo Financiero y se emite
orden de pago.
5 Persona fisica y/o moral Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccién
Area de recepcion por la Direccibn de | Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de

6 Obras Publicas y Desarrollo Urbano expediente y se procede a elaborar la regularizacion
de obra, asi como realizar el registro
7 Direccién de Desarrollo Urbano Revisa licencia y firma
8 Area de recepcion por la Direccion de | Entrega la Regularizacion de obra debidamente
Obras Publicas y Desarrollo Urbano firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito
9 Area de recepcion por la Direccién de | Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con
Obras Publicas y Desarrollo Urbano la documentacién anexa.

11-DIAGRAMACION
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Persona Fisica y/o Moral Direccion de Desarrollo Urbano

Director Area de recepcién Direc(@)
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12-MEDICION

NUMERO MENSUAL DE REGULARIZACION DE OBRA/NUMERO MENSUAL DE
REGULARIZACIONES SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS.

13-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Integracion del expediente para las Licencias

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacidn (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacién

176

DU-02 Formato Unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion Tramite de reqularizacion de obra.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m2, adicionar:
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8.-  Arquitectdnico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Célculo

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO.
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS. COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia 177
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual .
Una copia
5.- Croquis de ubicacioén del predio .
Una copia
6.- Constancia de alineamiento i
Una copia
7.- Proyecto de la construccidn (croquis y/o plano
y (croquis y/o p ) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de célculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia
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Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de célculo.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante
4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacion del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:

9.- Plano Arquitecténico
10.- Plano Estructural

11.- Plano de Instalaciones
12.- Memoria de calculo

13.- Cédula del D.R.O. (vigente)

Nota: firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Carécter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

NUmero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio

13.Superficie del terreno

14.Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Tramite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de
Zonificaciéon, Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos
estructurales (remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24 Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacién

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcion

© o No
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del
proceso

NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso
180

Decision “si” - No”

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervisioén, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la ciudadania
en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita cumplir con los
objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la cedula informativa de zonificacion, dentro del proceso administrativo municipal,
es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacion constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano
ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion adecuada del
presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de informar a los ciudadanos el uso de suelo existente en la zona
donde se localiza un predio en particular.

3- Alcance.

181

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra al
area administrativa, teniendo en cuenta las condicionantes urbanas y lo indicado en la tabla de usos
de suelo, asi como las personas que lo soliciten fisicas y morales.

4- Referencia.

I- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/202|

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/202|

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022.
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5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la creacion de cedula informativa de zonificacion, El Director
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacion clasificada para una zona.
Cedula Informativa de Zonificacion: Es el documento que indica el uso de suelo de algln
predio. NO ES UNA AUTORIZACION.

7- Insumos.
Para la emision de la cedula informativa de zonificacion:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Nimero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.
Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

182

B. Hardware:

e Equipo de computo.
e Equipo de impresion.

e Toner.

C. Software:
e Excel.
e  Windows.
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8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que procura la
sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la planificacion urbana
institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado, que contribuya a
incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de la Cedula Informativa de Zonificacion, estan marcados en la fundamentacién
legal que precede a esta direccion.

)] El trato humano, amable es fundamental;

)] La claridad y certeza en la orientacién;

IlI)  El justo apego al fundamento legal. Este procedimiento resulta ser opcional, siendo
que, el usuario puede consultar los usos de suelo via internet y asi saber el uso
que le corresponde, sin embargo, para tener un elemento fundado y motivado, es
recomendable obtener la cédula, que estd a cargo del Director de Desarrollo
Urbano y/o el Coordinador del area administrativa la obtencion de la misma.

183

10-Desarrollo
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No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad
Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area de
1 Persona fisica y/o moral recepcion se entrega requisitos para cedula informativa
de zonificacion.
Recibe y revisa requisitos ¢La documentacion es
2 Area de recepcion por la Subdireccién | incorrecta o incompleta? En caso de que Ila
de Desarrollo Urbano documentacién sea incorrecta o incompleta, de devuelve
la documentacion a la persona fisica 0 moral para que
los corrija 0 modifique.
3 Persona fisica y/o moral La documentacién esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.
Area de recepcion por la Direccion de | Recibe documentacion requerida junto con el formato
4 Obras Publicas y Desarrollo Urbano Unico de solicitud, cedula informativa de zonificacion, se
tabula de acuerdo al Cédigo Financiero y se emite orden
de pago.
5 Persona fisica y/o moral Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccién.
Area de recepcion por la Direccion de | Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
6 Obras Publicas y Desarrollo Urbano expediente y se procede a elaborar la cedula @
informacion de zonificacion , asi como realizar I
registro.
7 Direccién de Obras Publica Desarrollo | Revisa licencia y firma.
Urbano
Area de recepcion por la Direccion de | Entrega de cedula informativa de  zonificacion
8 Obras Publicas y Desarrollo Urbano debidamente firmada a la persona fisica y/o moral que
la solicito.
Area de recepcion por la Direccion de | Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con la
9 Obras Publicas y Desarrollo Urbano documentacion anexa.
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11.- Diagramacion Direccion de Desarrollo Urbano
Persona Fisica y/o Moral Director Area de recepcién Director=>_
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I 1-Medicion.

NUMERO MENSUAL DE CEDULAS INFORMATIVAS DE ZONIFICACION
EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE CEDULA INFORMATIVAS DE
ZONIFICACION SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS
EXPEDIDAS

13-FORMATOS E Instructivos.

e Integracion del expediente para la cedula informativa de zonificacion

DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud

DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacién

186

DU-02 Formato Unico de solicitud.

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion tramite de cedula informativa de zonificacion.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia de credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento
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7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m2, adicionar:

8.-  Arquitectonico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Célculo

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo

187

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

Una copia

3.- Comprobante de pago del predial del afio actual .
Una copia

4.- Comprobante de pago del agua del afio actual .
Una copia

5.- Croquis de ubicacién del predio .
Una copia

6.- Constancia de alineamiento )
Una copia

7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano .
y (croquis y/o p ) Una copia

Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:
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8.- Plano Arquitectonico
9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones
11.- Memoria de calculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante
4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacion del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m2 adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitecténico
9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones
11.- Memoria de célculo

12.- Cédula del D.R.O. (vigente)

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tramite

4. Caracter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

NUmero

. Calle

10.Colonia o barrio

11.Localidad

12.Municipio 189

13.Superficie del terreno

14. Superficie de construccion actual

15. Superficie por construir

16.Uso actual del inmueble

17.Trémite a realizar

18.0bra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion,
Ampliacién, Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de
Zonificacién, Prérroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra,
Corte de Pavimento, Modificacibn que afecta o no elementos
estructurales (remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso
de Suelo, Otros.

19.Datos del Director Responsable de Obra

20.Nombre del Director Responsable de Obra

21.Domicilio del Director Responsable de Obra

22.Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23.Registro del Director Responsable de Obra

24.Firma del Director Responsable de Obra

25.Croquis de Localizacion

26.Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27.Nombre, firmay recha de quien lo recepcion

© 0N
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso

NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso

Decision “si” - No”
190

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE INTENSIDAD, CAMBIO DE
DENSIDAD Y CAMBIO DE ALTURA

2- Propésito del Procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de modificar el destino del uso de suelo dependiendo de las
necesidades de un proyecto determinado. Atendiendo las disposiciones urbanas marcadas en el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como de las leyes en la materia aplicables.

3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e involucra a
todas las areas de la direccion de Desarrollo Urbano, siendo que es un proceso que implica el
trabajo de gabinete y visitas técnicas y dictaminarian de campo. Los responsables del area
administrativa y técnica deben de coordinar la diligencia para dictaminar de forma conjunta y
autorizar (cuando sea el caso), las modificaciones al destino del suelo, o bien fundamentar la
negativa al cambio solicitado, entendiendo las disposiciones legales de las que se dispone.

4- Referencia.
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|- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/202 |

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables del cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de altura, El
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.
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6- Definiciones.

Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacion clasificada para una zona.

Intensidad: Se denomina urbanisticamente “intensidad de uso” las diferencias de uso en funcion de
su aprovechamiento volumétrico, intensidad que varia segun la ord