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S STARCIRENE xS 1. IDENTIFICACION DEL PROCEDRIMIENTO

Debera orientarse por el resultado que se pretende obtener, por lo que es recomendable estructurarlo de
acuerdo con la sintaxis siguiente:

Sustantivo derlvadq de un verbo que + Sobre un sujeto u objeto
actua
Ejemplos:

EXPEDICION + DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

INTEGRACION Y AUTORIZACION + DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS
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Describir, de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar con cada
procedimiento.

Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo que implique, inherentemente,
alguna medicidn, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar,
mantener, ampliar, etc.

Ejemplos:
Incrementar el numero de construcciones regularizadas en el municipio mediante la
expedicion de la licencia de Construccion.

Calendarizar la ejecucion de los programas que llevaran a cabo las dependencias de Ia
administracion municipal, asi como realizar la asignacién y deduccion de los recursos
financieros requeridos para aplicar en el proximo ejercicio fiscal, mediante la integracion y
autorizacion del proyecto de presupuesto de egresos
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Permite definir y describir las fronteras logicas internas y externas del procedimiento, por
lo que indica qué actividades, personas y areas afecta.

Ejemplos:
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano, al personal de Ia
tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que solicitan la licencia de construccion.

Aplica a los servidores publicos responsables de la Tesoreria Municipal, a las unidades
~administrativas de las dependencias u organismos que integran la administracion
. municipal que participan en la integracion del proyecto del presupuesto de egresos.




(\‘1;
B conermonet IHAEM EDOA tEX
%T':"'nm':s ESTADO DE MEXICO 4 g A§ IIIIIIIIIIIIIIIIIII DECISIONES FIRMES, RESULTADOS F
]
[ ]

Incluir una relacidn de los documentos juridicos y administrativos que soportan el
procedimiento, como son: normas, cddigos, manuales, instrucciones, otros procedimientos, etc.
Ejemplo:

- Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Capitulo Segundo “De las
Autoridades”, Articulo 5.10 fraccion IX, Gaceta del Gobierno del Estado, 13 de diciembre de
2001, sus reformas y adiciones.
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- Bando Municipal de , Titulo Octavo, Capitulo I, De las Atribuciones en Materia de
Desarrollo Urbano, Articulo 79 Fraccion VI, Gaceta Municipal 5 de Febrero de 2020.

Cadigo Reglamentario Municipal de Toluca. Seccién Decimo Sexta. Articulo 3.25. fracciéon V.
Gaceta Municipal, 23 de abril de 2021, Volumen 13, Aiio tres.

Bando Municipal de Toluca 2021.

Manual de Organizacidn de la Tesoreria Municipal.
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Describir los deberes u obligaciones de la unidad administrativa ejecutora del procedimiento, asi como los puestos
gue intervienen, parcial o totalmente, en el desarrollo de las actividades de éste.
Ejemplo:

La Direccidon de Desarrollo Urbano Municipal es el area responsable de expedir las licencias de construccion a las
personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Director, debera:
- Revisar y firmar las licencias de construccién que le sean turnadas.

El Area de Licencias de Construccion, debera:
- Recibir las licencias de construccidn solicitadas por las personas fisicas o morales ....
El Area de Inspeccion, debera:
- Acudir al predio para realizar la verificacidon y ubicacion fisica ......

La Tesoreria Municipal, es el drea responsable de dar a conocer a las dependencias y érganos desconcentrados el
techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Organica Municipal.
El Tesorero, debera:
- Enviar mediante oficio firmado el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
La o el Enlace Administrativo, debera:

alizar el presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrar la propuesta de
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Describir el significado de los conceptos, a efecto de facilitar la comprension de los términos
empleados en el procedimiento.
Ejemplo:
J Licencia de Construccion: Es un documento que se expide para autorizar la construccién de
un predio.
J Alineamiento: Es la linea (imaginaria) que separa a un predio de la via publica o calle.
(J Uso de suelo: Son los fines particulares a los que pueden destinarse los predios o
inmuebles, los cuales estan definidos en los planes urbanos del municipio.
J Ndmero Oficial: Es la notacion que el municipio a través de la Direccion de Planeacion
asigna a cada predio, con el fin de poder identificarlo y distinguirlo de los demas.

O Presupuesto de Egresos: Documento que contiene la informacion cualitativa y cuantitativa
de los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere la administracion
municipal para cumplir con las funciones que tiene previstas en la normatividad.

1 Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habra de
ejercer la AM, conforme a las disposiciones establecidas.
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7. INSUMOS

Senalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion que la
dependencia, o unidad administrativa solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:
e Solicitud de Licencia de construccion por parte del ciudadano

* Oficio de techo presupuestal autorizado.
* Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion municipal.
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Especifica el producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo
del procedimiento, el cual tiene valor para el usuario o solicitante.

Ejemplo:

v’ La Licencia de Construccién expedida al ciudadano.

v’ Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal
correspondiente.
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9, POLITICAS

Se anotaran las normas o disposiciones que regulan las actividades de los procedimientos.

Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, circulares, etc.

Las politicas son directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante o después

del desarrollo del procedimiento, por lo tanto su redaccidon tiene un caracter imperativo.

Ejemplo:

v’ La Licencia de construccidn se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00
hrs.

v’ Las inspecciones oculares se hardn Unicamente por el personal autorizado por la Direccion de
Desarrollo Urbano.

v’ La entrega de la licencia de construccidn se hara Gnicamente después de haber realizado el pago a
la tesoreria municipal.

v’ Las metas establecidas a las diferentes unidades administrativas de la AM deberan
guardar congruencia con el presupuesto asignado para su atencidén y cumplimiento.
La asignacion de los recursos se debera realizar bajo los principios de racionalidad,
austeridad y suficiencia presupuestal.
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Desarrollo del procedimiento; Expedicion de la Licencia de Construccion

No. Unidad Administrativa/ Activid ad
Puesto
1. Persona fsica y/o moral Acude al Area de Licencias de la Direccién de
.. Desarrollo Urbano, presentan en original Licencia de
Uso de Suelo, cficio de solicitud en criginal y requisitos
Se dIVIde en tres de ley paras a3 efecto de solictr Licencia de
13° Constr ion;
columnas la hoja: en la S
primera se coloca el 2. Direccién de desarrollo Recibe oficio de solicitud, revisa licencia de uso de
Urbano/ Departamento de suelo yrequisibs‘de ley, acussa de recibido y decide;
numero progreSIVO de Ia Licencias de Constuccion ¢ La documentacion es incomrecta o incompleta?
operacion; en la segunda o 3 _
3. Direccion de desarrcllo En casoc de Ila documentacicn sea incomrecta o©
1 H% Y H Urbano/ Departamento de incompleta se le devuelven los originales s Is persona
Ia Unldad admlnIStratlva Licencias de Constuccion ;l'sicey."omotal. pa'a:uelnsoonij;g;modiﬁque:
O puesto participante , ,
. ., 4. Persona fisica y/o moral Se entera y recibe documerltacton cormrige y entregs
que ejecuta la accion; y R
Direccion de desarmrclio La documentscion este corrects y completa, ssigna
en Ia te rce ra, Ia 5. Urbano/ / Departamento de nimero de expediente y se entrega 3 la personsa fica
. ., Licenciss de Construccion y/o moral Formato Unico de Licencia de Construccion
descripcion detallada de Pl S Bk
Ia aCtIVIdad 6. Persona fsica y/o moral Recibe Formato Unico de Licencia de Construccién,

llena en criginal y entrega sl area de licenciss;

r 8 Direccion de desarrcllo Recibe formsto Unico de Licencia de construccion,
Urbano// Departamento de verifica dstos, asnexa a8 expediente y resliza
Licencias de Construccion cuantificacion de los metros a construir, se tabula de

acuerdo al codigo financiero yse emite orden de pagoy
la entrega a persona fisica y/o moral;
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INTEGRACION Y AUTORIZACION DEL PROYECTO DE R
PRESUPUESTO DE EGRESOS

UNID AD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/P

UESTO

Tesoreria

Remite a la Dependencia u Organo Desconcentrado via oficio, el
Municipal/Tesorero  techo presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

Dependencia u Recibe el techo presupuestal y lo turna a la o al Enlace
Organismo Administrativo.
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Se divide la hoja en columnas
de acuerdo a las unidades
administrativas o puestos que
se emplearon en el desarrollo
del procedimiento.

Se utilizan  bloques o
recuadros para  describir
brevemente el flujo de
informacion, los documentos
o0 materiales que se utilizan
con los simbolos que se
requieran.
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OCEDIMIENTO:  EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

PERSONA FISICA YO
MORAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

DIRECTOR

AREA DE LICENGIAS

AREA DE NSPECCION
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Especificar los medios para recabar informacién que permita medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento,
a fin de emprender acciones que contribuyan a la mejora continua.
La medicion permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del procedimiento para alcanzar

los resultados planeados.
Ejemplos:

Numero (mensual, bimestral, semestral) de licencias de construccion expedidas/ Numero (mensual,
bimestral, semestral) de licencias de construccidn solicitadas
X 100 = Porcentaje de licencias expedidas

INDICADOR PARA MEDIR LA EFICIENCIA EN LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la
integracion de la propuesta del proyecto de presupuesto de egresos / Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto
de presupuesto de egresos por parte de las unidades administrativas de la AM X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo
utilizado en la integracion del proyecto de presupuesto de egresos.
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Incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi como su instructivo de llenado, en el cual
se explicara el objetivo del formato, las copias requeridas, destinatarios y la informacion variable
qgue debera obtenerse.

Ejemplo:

PHM-PCA-002 * SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL
PHM-PCA-003 » RELACION DE COLINDANTES

PHM-PCA-013 » ACTA DE NOTIFICACION
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Incluir Unicamente los simbolos y significados que fueron usados en los diagramas de flujo.

Ejemplo:
SiIMBOLO SIGNIFICADO
( INICIO ) Marca el inicio del

procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

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

Con el propdsito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es necesario
registrar el nUmero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Ejemplo:
Primera edicion (20 de febrero de 2022): elaboracion del manual.
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DISTRIBUCION

Enlistar las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual, asi
como el numero de copias controladas y distribuidas. Es recomendable que el servidor
publico que coordina los trabajos de integracion del manual, sea el poseedor del
documento original en sus diversas presentaciones (medio magnético e impresion) y que
el numero de copias controladas y unidades administrativas destinatarias sean definidas
atendiendo a su participacién en los procedimientos documentados.

Ejemplo:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Direccion de
Planeacion.

Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Gobierno.

4.- Tesoreria.

5.- Direccion de Obras Publicas.
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VALIDACION

Contendra el nombre, puesto y firma de los titulares de la dependencia, o unidad
administrativa que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido del manual de
procedimientos.




@0

E% GOBIERNO DEL IHAEM |- OA tEX

&=) ESTADO DE MEXICO "DEL LSTADO DE MEXICO

EXPOSITORES

LIC. REINALDO BERNAL OCAMPO
LIC. JOSE LUIS NAVARRETE VUELVAS

LIC. DAVID GUTIERREZ MARTINEZ
CORREOS ELECTRONICOS:

subdireccionjuridica@edomex.qgob.mx

ihaem.subdireccion.juridica@gmail.com

Tel. (722) 236-05-40 Exts. 1228 y 1230

NOTA : LOS SERVICIOS DEL CURSO TALLER QUE SE IMPARTE Y
ASISTENCIA TECNICA REQUERIDA POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
SON TOTALMENTE GRATUITOS
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