MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL
AYUNTAMIENTO DE
VALLE DE BRAVO.




PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos del Ayuntamiento de Valle de Bravo se
elaboray actualiza para la Administraciéon Municipal 2025-2027, en cumplimiento de
las atribuciones conferidas a los Ayuntamientos y a la Persona Titular de la
Presidencia Municipal, previstas en los articulos 31, fraccion I; 48, fraccion lll; 86 y
89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como de las facultades
otorgadas a las y los titulares de las dependencias y organismos de la
administracion publica municipal, conforme al articulo 38 del Bando Municipal.

Esta actualizacion responde a la necesidad de contar con una estructura
organizacional moderna, eficiente y alineada a una gestion publica basada en
resultados, que permita optimizar los recursos, fortalecer la transparencia y mejorar

los servicios que se brindan a la ciudadania.

El manual establece con claridad las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa, evitando duplicidades, optimizando procesos Yy sirviendo como guia
de consulta para las y los servidores publicos, asi como para toda persona

interesada en conocer el funcionamiento interno del Ayuntamiento.

Con ello, se busca que cada &rea de la Administracion Municipal 2025-2027 asuma
con responsabilidad su papel dentro de la estructura organizacional, reconociendo
la importancia de trabajar de manera coordinada y eficiente para el bienestar de la

poblacién vallesana.

La presente herramienta normativa refleja el compromiso de esta administracion
con la modernizacion administrativa, la rendicion de cuentas y la participacion

ciudadana, consolidando una gestion publica cercana, incluyente y eficaz.




NORMATIVIDAD

El presente Manual de Procedimientos se fundamenta y se rige conforme a los
siguientes ordenamientos juridicos, sefialando los articulos que resultan aplicables
para la organizacion, operacion y control de la Administracion Publica Municipal de

Valle de Bravo, para el periodo 2025-2027.

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Articulo 115: Define la organizacion politica y administrativa de los municipios.

Articulo 134: Establece los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez en la administracién publica.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica:

Articulos 3, 4, 23 y 70: Garantizan el derecho de acceso a la informacion y

establecen obligaciones de transparencia.
Ley General de Archivos:

Articulos 4, 26 y 32: Regulan la gestidon documental y preservaciéon de archivos

gubernamentales.
Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Articulos 7, 8, 49 y 50: Definen las obligaciones de los servidores publicos y las

faltas administrativas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados:

Articulos 3, 16 y 18: Regulan el tratamiento y proteccién de datos personales.
Ley General de Mejora Regulatoria:

Articulos 1, 2 y 23: Establecen la obligacion de simplificar y mejorar tramites y

servicios publicos.




Ley de Planeacion:

Articulos 1, 2, 3 y 26: Regulan la planeacion nacional y su vinculacién con la

planeacion municipal.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Articulos 112, 113 y 116: Regulan la organizacion y atribuciones de los municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México:

Articulo 31, fraccion I: Facultades de los Ayuntamientos.

Articulo 38: Atribuciones de las y los titulares de dependencias municipales.
Articulo 48, fraccion Ill: Facultades del Presidente Municipal.

Articulos 86 y 89: Organizacion administrativa y manuales de procedimientos.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy

Municipios:
Articulos 48 al 54: Obligaciones y sanciones para servidores publicos.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios:

Articulos 3, 12 y 16: Vinculacién de los planes municipales con los planes estatal y

nacional.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica del Estado de México
y Municipios:

Articulos 10, 12 y 27: Obligaciones de transparencia y acceso ciudadano.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios: =

Articulos 5, 7 y 15: Disposiciones para la administracion documental.




Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado

Estado de México y Municipios:

Articulos 8, 9y 20: Principios y deberes en el tratamiento de datos.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios:

Articulos 4, 15y 21: Simplificacion administrativa y modernizacion de procesos.
Cdédigo Administrativo del Estado de México:

Libro Primero, Titulo Primero, Articulos 1, 3 y 5: Principios generales de la

administracion publica estatal y municipal.
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios:

Libro Tercero, Titulo Primero, Articulos 251 y 253: Normas para la administracion

de recursos municipales.

Ambito Municipal

Bando Municipal de Policiay Gobierno de Valle de Bravo, 2025:

Articulos 38, 40 y 41: Organizacién y funcionamiento de la administracion municipal.
Plan de Desarrollo Municipal de Valle de Bravo 2025-2027:

Capitulo de Ejes Estratégicos y Transversales: Vinculacién con la planeacion y
mejora de procesos.




ATRIBUCIONES

Las atribuciones de las diferentes areas que integran la Administracién Publica

Municipal de Valle de Bravo, para el periodo 2025-2027, se encuentran establecidas

en el Bando Municipal de Policia y Gobierno y en los reglamentos internos

aplicables.

En términos generales, y con base en lo dispuesto por el articulo 38 del Bando

Municipal 2025, las dependencias, organismos y unidades administrativas tienen

las siguientes atribuciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el Bando
Municipal, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones normativas

municipales, estatales y federales aplicables.

Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades propias de cada

dependencia, de conformidad con sus objetivos y funciones.

Formular y ejecutar programas, proyectos y acciones que coadyuven al
cumplimiento de las politicas publicas municipales y al desarrollo integral del

municipio.

Administrar y ejercer los recursos humanos, materiales y financieros
asignados, observando los principios de legalidad, eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y honradez.

Atender y dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y denuncias

ciudadanas en el @mbito de su competencia.

Coordinar acciones interinstitucionales con otras dependencias
municipales, estatales, federales, organismos publicos y privados, para el

logro de objetivos comunes.

Generar, integrar y resguardar la informaciéon y documentacion relativa a

su funcionamiento, en apego a la normatividad de archivos y transparencia.




8. Proponer y ejecutar medidas de modernizacion administrativa y me

continua de los procesos internos.

9. Participar en la elaboracién, actualizacién y aplicacion de manuales de

organizacion, procedimientos y servicios.

10.Desarrollar acciones de capacitacion para el personal a su cargo,
orientadas al fortalecimiento de competencias laborales y calidad en el

servicio publico.

11.Informar periédicamente a la Presidencia Municipal sobre los avances,

resultados y retos en el cumplimiento de sus funciones.

12.Ejercer las demas atribuciones que le confieran expresamente el Bando

Municipal, los reglamentos y acuerdos emitidos por el Ayuntamiento.

MISION

Conducir la Administracion Publica Municipal de Valle de Bravo bajo principios de
legalidad, eficiencia, transparencia, inclusibn y participaciébn ciudadana,
garantizando la correcta aplicacién de la normatividad, la optimizacién de los
recursos y la mejora continua de los servicios, con el fin de contribuir al desarrollo
integral, armoénico y sostenible del municipio, en beneficio de todas y todos los

vallesanos.

VISION

Consolidar una administracion municipal moderna, eficiente y de referencia a nivel
estatal y nacional, reconocida por su capacidad de innovar en la gestion publica,
fortalecer la confianza ciudadana y generar politicas publicas que impulsen el
bienestar social, econémico, ambiental y cultural de Valle de Bravo, asegurando un

futuro préspero, equitativo y sustentable para las proximas generaciones.




OBJETIVO.

Establecer y estandarizar los procedimientos administrativos y operativos de la
Administracion Publica Municipal de Valle de Bravo, con base en la normatividad
vigente, a fin de optimizar el uso de los recursos, delimitar responsabilidades, evitar
duplicidad de funciones y garantizar la eficiencia, transparencia y calidad en la

prestacion de servicios publicos a la ciudadania.




SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Procedimiento: Elaboracién de Constancia Domiciliaria.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y la
Presidenta Municipal, a las Dependencias Administrativas Municipales y que
cumplan las disposiciones administrativas, determinadas en las Leyes vy

Reglamentos Municipales.
Fundamento Juridico:

Articulo 147 fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 122 y125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Procedimiento Administrativo:

Consiste en la recepcion de documentos personales para acreditar que la persona
gue la solicita tiene domicilio de Valle de Bravo.

Autoridades Responsables:

Secretaria del Ayuntamiento.
Oficialia de Partes.

Secretaria(o) particular del Secretario(a) del Ayuntamiento.
Insumos:

Credencial de Elector del solicitante.
Comprobante de domicilio (recibo de luz, teléfono, agua, etc.)
Dos fotografias tamafio infantil

Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal




N° [Unidad administrativa Actividad

1 Persona fisica o persona moral. [El interesado solicita los requisitos e informacién
sobre eltramite.

2 Oficialia de Partes La encargada de atencion a la ciudadania y del
archivomunicipal informa sobre los requisitos que se
requieren (2 fotografias tamafo infantil a color o b/n,
copia de la credencialde elector y copia de
comprobante de domicilio).

3  [(Oficialia de Partes La encargada recibe la documentacion requeridaen
los requisitos.

4 Oficialia de Partes La encargada revisa que la documentacion esta
completa

5  |Oficialia de Partes Si la documentacion esta completa se pasa al punto 7.

6  |Oficialia de Partes Si no esta completa la encargada devuelve al
interesado paraque la complete.

U Oficialia de Partes La encargada hace la orden de pago.

8  |Oficialia de Partes La encargada entrega la orden del pago al interesado.

9 Oficialia de Partes La encargada hace la constancia domiciliaria.

10 |Oficialia de Partes Se firmay se sella la constancia domiciliaria.

11 |Persona fisica o persona moral [El interesado entrega el comprobante de pago.

12 |(Oficialia de Partes La encargada pide al interesado que firme de recibido.

13 [Oficialia de Partes La encargada entrega la constancia domiciliaria
original.

14 |Oficialia de Partes La encargada de archivar a la documentacion y la

copia de kconstancia domiciliaria.







Procedimiento para elaboraciéon de constancia domiciliaria
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Procedimiento: Elaboracion Constancia de Vecindad.

Objetivo:




Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y la
Presidenta Municipal, a las Dependencias Administrativas Municipales y que
cumplan las disposiciones administrativas, determinadas en las Leyes vy
Reglamentos Municipales.

Fundamento Juridico:

Articulo 147 fraccion V del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Autoridades Responsables:

Secretario (a) del Ayuntamiento.
Oficialia de Partes.

Secretaria (0) particular del Secretario del Ayuntamiento.

Procedimiento Constancia de Vecindad

Consiste en la recepcién de documentos personales para poder expedir a una

persona un certificado que consta que es vecino de cierta comunidad.

Insumos:

Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).




Dos fotografias tamafio infantil.

Identificacion oficial vigente.




Unidad administrativa

Actividad

1 |Persona fisica o persona moral. [El interesado solicita los requisitos e informacién
sobre eltramite.

2 [Secretaria particular Secretaria particular informa sobre los requisitos que
se requieren (2 fotografias tamafo infantil a color o
b/n, copia de la credencial de elector y copia de
comprobante de domicilio y
copia de acta de nacimiento).

3 [Secretaria particular La encargada re c i b e la documentacion requerida
en los requisitos.

4 |Secretaria particular La encargada revisa que la documentacion esta
completa

5 [Secretaria particular Si la documentacién esta completa se pasa al punto
7.

6 [Secretaria particular Si no estd completa la encargada devuelve al
interesado paraque la complete.

7 [Secretaria particular La encargada hace la orden de pago.

8 |Secretaria particular La encargada entrega la orden del pago al
interesado.

O |Secretaria particular La encargada hace la constancia vecindad.

10 [Secretario del Ayuntamiento Se firma y sella la constancia vecindad.

11 |Persona fisica o persona moral [El interesado entrega el comprobante de pago.

12 [Secretaria particular La encargada pide al interesado que firme de
recibido.

13 [Secretaria particular La encargada entrega la constancia de vecindad

original.




14

Secretaria particular

La encargada archiva la documentacién y 18

laconstancia vecindad.




Procedimiento para elaboracion de constancia de vecindad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO CIVIL.

Matrimonio.




Objetivo:

El Registro del Estado Civil es la Institucion de caracter publico y de interés social,
por medio de la cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables,
inscribe y da publicidad a los actos constitutivos 0 modificativos del estado civil de

las personas.

Fundamento Juridico:

ART. 79, 80 Y 81 del Reglamento Interior Del Registro Civil Del Estado De México
ART. 90, 91 Y 96 Del Cdédigo Civil del Estado De México

Autoridades responsables:

Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento

Proceso Administrativo:

Acto voluntario en el cual una pareja solicita la legalizacion de su union de la cual

se obtienen derechos y obligaciones.
Insumos

Actas de nacimiento certificadas
Identificacion oficial vigente .
Analisis y certificados médicos.

Solicitud de Registro de Matrimonio.




Descripcion del procedimiento: Matrimonio

No. [Responsable Actividad

1 Interesado (a) Ingresa a la pagina http://matrimonios.edomex.gob.mx

2 |[Interesado (a) Acude al Registro Civil con la Cita reservada impresa y demas
documentos necesarios para realizar la solicitud de
Matrimonio; y posteriormente realizar la celebracion de este.

3 |Coordinacion de I\ redne los requisitos, no se realiza la solicitud de
Registro Civil Matrimonio.

4 |Interesado (a) Reunidos los requisitos, se reciben y revisan procediendo a
realizar la solicitud de matrimonio; programando dia y hora
para celebrar el matrimonio.

5 Interesado (a) Se elabora el recibo del costo del matrimonio.

6 Interesado (a) Realiza el pago en la tesoreria Municipal.

7 |Coordinacion de Se captura el Acta de Matrimonio.

Registro Civil
8 |Coordinacion de [Impresion de Acta de Matrimonio en los formatos (Oficialia,
Registro Civil Archivo e Interesado).

9 |interesado (a) Se recaban firmas de los Contrayentes y padres de estos en
SuU caso.

10 [Coordinacion de

Registro Civil

El o la Oficial del Registro Civil realiza la celebracion del

Matrimonio.



http://matrimonios.edomex.gob.mx/

Coordinacion de

11 El o la titular de la Oficialia Firma y sella el Acta de
Registro Civil Matrimonio.
12 |Coordinacion de [Se entrega el acta de Matrimonio a los conyuges (ejemplar de

Registro Civil

Interesado).

13

Coordinacion de

Registro Civil

Se separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo.

14

Coordinacion de

Registro Civil

Se archiva el Apéndice del Registro de Matrimonio asentado.




Inicio

1.- Ingresa a la pagina para reservar
cita de Matrimonio en
http://matrimonios.edomex.gob.mx

2.- Acude al

Registro Civil con
la cita reservada

3.- No se realiza la

solicitud de Matrimonio.

4.- Realizar la solicitud y agendar
diay hora para celebrar el

Matrimonio.

v

7.- Se captura el Acta de
Matrimonio.

8.- Impresion de Acta de

Matrimonio en los

\ 4

formatos (Oficialia,

\/—

10.- El Oficial del Registro Civil
realiza la  celebracion  del
Matrimonio.

9.- Se recaban firmas de

los Contrayentes y

padres de estos en su

T ar pago en tesoreria.

ara

v

6.- Pago en
tesoreria.



http://matrimonios.edomex.gob.mx/

11.- El titular de la

Oficialia Firma y sella el 12.-Se entrega el acta
Artn Ao Natr imAanin
de Matrimonio a los

conyuges (ejemplar de
\_/_ Interesado).

13.- Se separan las Actas en los
formatos de Oficialiay Archivo.

v

14.- Se archiva el Apéndice del
Registro de Matrimonio

Fin

Procedimiento Asentamiento de Defuncion.

Objetivo:

El Registro del Estado Civil es la Institucion de caracter publico y de interés social,
por medio de la cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables,
inscribe y da publicidad a los actos constitutivos o0 modificativos del estado civil de

las personas.

Fundamento Juil’dico:

Art. 87, 88, 89, 90, 91, 92 Y 93 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado

de México.
Art. 110, 111 Y 112 del Cdédigo Civil del Estado de México




Autoridades responsables:

Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento

Proceso Administrativo:

Acto registral que da fe del deceso de una persona que hace constar mediante
documento oficial la fecha, hora y causas de muerte de una persona.

Insumos:

Certificado Médico de Defuncién.
Credencial del finado.

Descripcion del procedimiento: Asentamiento de Defunsion

No. |[Responsable Actividad

Interesado (a) Acude al Registro civil con el Certificado Médico de Defuncion.




Coordinaciéon de

Recibe y revisa los datos contenidos en el Certificado Me®

Registro Civil de Defuncion.

3 En caso de que la informacion contenida en este no reuna los
Coordinacién de requisitos establecidos en el Cédigo y el Reglamento citados, se
Registro Civil les solicita a los interesados que regresen a la institucion que

expidid
dicho Certificado, para que asiente los datos correctos en un
Certificado nuevo.

4 Si la informacién asentada en el Certificado retne los requisitos
Coordinacion de  [egales establecidos en el Cédigo y el Reglamento citados, se
Registro Civil procede al asentamiento del Acta de Defuncion; (solicitandole

documentos
complementarios para su asentamiento).
5 |[Interesado (a) Se realiza el llenado de la Solicitud de Registro de Defuncion.
6 Oficialia del Se capturan los datos en el Acta de Defuncion.
Registro Civil

7 (Coordinacion de  se realiza una impresion previa del Acta de Defuncién para
Registro Civile |56 eldeclarante revise que los datos contenidos en esta sean
Interesado (a) correctos.

8 [Coordinacién de  [Impresion del Acta de Defuncién en los formatos (Oficialia,
Registro Civil Archivo e Interesado).

g [(Coordinaciénde  |se glahora la Orden de Inhumacién o el Oficio de Traslado en
Registro Civil SU Caso.

10 |coordinacién de  [Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares del
Registro Civil Acta

(Oficialia, Archivo e Interesado); asi como en la Orden de
Inhumacion o el Oficio de Traslado.
11 |coordinacién de  |[E! 0 latitular de la Oficialia Firma y sella el Acta de Defuncién

Registro Civil

en sustres ejemplares del Acta (Oficialia, Archivo e

Interesado); asi como la




Orden de Inhumacion o el Oficio de Traslado.

12 |Coordinacion de  |gq entrega el Acta de Defuncion al declarante, (ejemplar de
Registro Civil e Interesado).
Interesado

13 [Coordinaciénde g separan las Actas en los formatos de Oficialia y Archivo.
Registro Civil

14 |Coordinacién de

Se archiva el Apéndice del Registro de Defuncion asentado.
Registro Civil

4.- Se procede al asentamiento del
Acta de Defuncion; (solicitandole
documentos complementarios para su
asentamiento).

6.- Captura de Acta de Defuncidn.

Inicio

1.- Presentan Certificado de
Defuncidn.

v

2.- Recibir y revisar el Certificado
Médico de Defuncién.

3.- Se les solicita a los interesados que
regresen a la institucion que expidié
dicho Certificado, para que asiente los
datos correctos en un Certificado
nuevo.

Datos correctos




7.- Impresion
Previa de Acta
de Defuncion

l

8.- Impresién de Acta de Defuncidn, en
los formatos de (Oficialia, Archivo e

Interesado).

9.- Elaboraciéon de la  Ordende
inhumacién o traslado.

v

14.- Se archiva el Apéndice del S -llenado
Registro de Defuncién. de solicitud

Fin

\ 4

Oficialia Mediadora Conciliador.
Procedimiento de la Mediacion
Objetivo.

Garantizar una pronta, pacifica y eficaz soluciébn de problemas que no sean
constitutivos de delitos y de competencia de los Organos Jurisdiccionales o de otras
autoridades, por medio de la mediacion con base en las leyes y reglamentos de la

imparticion de justicia administrativa para llegar a la conciliacion logrando la paz y

armonia social.

Fundamento Juridico.




Articulo 49 del Reglamento Interno de las Oficialias Mediadoras-Conciliadora
Municipio de Valle de Bravo, Estado de México.

Articulos 148 y 150 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y articulos
48 fraccion |I.

Autoridades Responsables.

Oficialia Mediadora-conciliadora

Procedimiento Administrativo.

Consiste en la intervencion del mediador-conciliador para implementar y substanciar
procedimientos de mediacién o conciliacién vecinal, comunitaria, familiar, escolar,
social o politica en el municipio, en todos los casos en que se requiera por la

ciudadania o por las autoridades municipales.

Insumos.

A solicitud del ciudadano, se enviara citatorio a las partes para llegar a una
mediacion o conciliacion.
Nombre completo del ciudadano, domicilio y referencias de ubicacion.

Credencial de elector de ser ciudadano del municipio.

Resultado.

Convenio entre las partes
Convenio de Mutuo Respeto

Actas informativas de hechos no constitutivos de delito.




Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Mediacién

NUmero

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Atiende al ciudadano y asesora sobre el tipo de

1 dficial Mediador situacion legal en la que se encuentra y loinvita
Conciliador a llevar un procedimiento de mediacién
buscando con ello una posible solucion a su
conflicto.
2 dficial Mediador Recaba la informacion necesaria y determinasi
Conciliador el asunto es mediable o indica que tiene que
acudir a otra instancia superior,
3 Auxiliar Elabora el citatorio con el nombre y direcciénde
Administrativo la persona con la que se pretenda llegar aun
convenio
4 Levanta Actas de ingresos no comprobables,
Auxiliar Actas de Mutuo Respeto y Convenios si se
Administrativo logra el procedimiento de Mediacion.
5 Direccion de Apoya a la entrega de los citatorios con las
Seguridad Publica referencias que se le proporcionaron
Lleva a cabo el Procedimiento de Mediacién y
6 dficial Mediador levanta el acuerdo o convenio correspondiente

Conciliador

y registra en el libro correspondiente.




Procedimiento: MEDIACION

Oficialia Mediadora Conciliadora
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——

CORRESPONDIEN FIN
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TRATARSE DE

CARACTER
JUDICIAL

CONTRALORIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO
Procedimiento Auditoria Administrativa

Objetivo.

Verificar las medidas de control interno implementadas en las areas que integran el
Ayuntamiento de Valle de Bravo, asi como el avance de su programa anual de

trabajo.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Art. 112 fraccion XI

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México 2021.




Manual de Organizacion del ente auditado.

Manual de Procedimientos del ente auditado.

El Reglamento del ente auditado.

Alcance:

Es la evaluacion de la adecuacion y efectividad del sistema de control interno de las
areas que integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo y del eficaz cumplimiento de

las responsabilidades de los Servidores Publicos.

Responsabilidades:

El Area de Fiscalizacion y Solventacion es la Unidad Administrativa que comprende
las acciones de vigilar, fiscalizar, controlar y evaluar el control interno en las areas

gue integran el ayuntamiento de Valle de Bravo.
Procedimiento Administrativo:
Areas que integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo; aplicando técnicas de

auditoria como medida de investigaciéon y prueba con el fin de integrar la

documentacion necesaria para emitir una recomendacién al ente auditado.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO | ACTIVIDAD




Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

@ae

Elabora el Plan Anual de Trabgg@peied
la Contraloria Municipal, firma Y
envia al Presidente Municipal para

visto bueno, autorizacion y firma.

Presidencia Municipal/ Presidente

Municipal

Revisa, autoriza, firma y remite a la

Contraloria Municipal.

Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

Recibe y envia el Plan Anual de
Trabajo a la Unidad de Fiscalizacion

y Solventacion.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora el Plan Anual de Auditoria
para autorizacion del Contralor
Municipal estableciendo las areas a

auditar y actividades.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Integra el expediente de Auditoria
con los documentos para elaborar el

acta de inicio de auditoria.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora carta de planeacion para
establecer antecedentes, marco
normativo, objetivos,
procedimientos, meétodos de
aplicacion, alcance, problematica,
estrategia de la auditoria a realizar,
se firma y archiva en el expediente

de auditoria.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

>N

Elabora orden de Auditoria se tur

al Contralor Municipal para su

autorizacion y firma.




Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

Autoriza y firma la orden de

y se acuerda fecha y hora pard

notificar el inicio de auditoria.

Contraloria Municipal/ Contralor
Municipal

Se presenta el Contralor Municipal
con el personal comisionado para

notificar el inicio de auditoria.

10.

Ente auditado/ Titular

Recibe y archiva el oficio de inicio de

auditoria.

11.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora el acta de inicio de auditoria
y se firma en dos tantos. Se
comisiona personal con quien se

atenderan los trabajos de auditoria.

12.

Ente auditado/ Titular

Recibe acta de inicio de auditoria y

da seguimiento.

13.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Se elabora la solicitud de
informacion se turna al Contralor

Municipal para autorizacion y firma.

14.

Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

Autoriza y firma la solicitud de
informacion e instruye a la Unidad de
Fiscalizacion y Solventacion para

notificar.

15.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Entrega al ente auditado la solicitud

de informacién, otorgandole lo

establecido en el articulo 29 v
Cadigo de Procedimiento?
Administrativos del Estado de

México.




16.

Ente auditado/ Titular

@ae

Recibe oficio de solicit8 Hed

requerimiento, se entera, acusa dt
recibido, e instruye al comisionado
que realice los tramites necesarios

para atender solicitud.

17.

Ente auditado/ Titular

Reune la informacion solicitada vy
envia a la Contraloria Municipal

mediante oficio.

18.

Contraloria Municipal/ Contralor
Municipal

Recibe y revisa la informacion y
turna a la Unidad de Fiscalizacion y

Solventacién para su analisis.

19.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Se elaboraran las cédulas de trabajo
analiticas y de resumen en base a la

informacion recibida.

20.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora oficios de solicitud de
informacién dirigidos a las areas
dependiendo de los objetivos
establecidos en la carta de
planeacién. Y se turna al Contralor

Municipal para autorizacion y firma.

21.

Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

Autoriza y firma la solicitud de
informacion e instruye a la Unidad de
Fiscalizacion y Solventacion para

notificar.

22.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Notifica oficios de solicitud

del

informaciobn a las éareas

Ayuntamiento.




23.

Dependencias del Ayuntamiento de

Valle de Bravo

@ae

Recibe oficio de solicit8 Hed

requerimiento, se entera, acusa dt

recibido y atiende.

24.

Ente auditado/ Titular

Envia informacién a la Contraloria

Municipal.

25.

Contraloria Municipal/ Contralor

Municipal

Recibe y revisa la informacion y
turna a la Unidad de Fiscalizacion y

Solventacion para su analisis.

26.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora los papeles de trabajo en
base a la informacién requerida a las
areas que intervengan en la

auditoria.

27.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Aplica las técnicas y procedimientos
de auditoria, como pueden ser
inspeccion, confirmacion,
investigacion, declaracion,

observacion, calculo, compulsa,
estudio general, entre otras; por
cada objetivo establecido en la carta

de planeacion.

28.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Una vez hecho el andlisis de la
informacion, se elaboraran los

papeles de trabajo.

29.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Se realiza trabajo de campo de

acuerdo a los objetivos planteads

en la carta de planeacion y la




@ae

informacion proporcionada 18

areas que intervienen en la auditoriz®

Derivado de los resultados de los

30. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar trabajos de auditoria, se elaborara la
cédula de hallazgos.
El Contralor Municipal se presenta
para elaborar el acta de cierre de
] o auditoria, en la cual se sefiala a un
Contraloria Municipal/ Contralor . o
31. - servidor publico encargado de
Municipal .
solventar las observaciones en los
términos estipulados. Se firma y se
archiva.
. . Recibe el acta de cierre de auditoria
32. Ente auditado/ Titular .
y atiende.
Elabora el informe de auditoria se
33. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar turna al Contralor Municipal para su
autorizacion y firma.
. - Se autoriza y firma el informe de
Contraloria Municipal/ Contralor o
34. o auditoria y se acuerda fecha y hora
Municipal N
para notificarlo.
Se presenta el Contralor Municipal
35 Contraloria Municipal/ Contralor con el ente auditado; anexa cédula
| Municipal de observaciones y
recomendaciones generales.
Envia la informacion a la Contralori
36. Ente auditado/ Titular

Municipal mediante oficio sobre la

solventacion o justificacion delag




observaciones con la e

soporte.

Contraloria Municipal/ Contralor

Recibe y revisa la informacion y

37. o turna a la Unidad de Fiscalizacion y
Municipal y .
Solventacion para su analisis.
Actualiza la cédula de hallazgos y
, o N recomendaciones y se envia oficio
38. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar - o
de solventacion para su analisis al
Contralor Municipal.
En caso de no solventar se elabora
39. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar segundo requerimiento de solicitud
de informacion
] o El Contralor Municipal analiza,
Contraloria Municipal/ Contralor . _ o
40. o autoriza y firma el oficio de segundo
Municipal o -
requerimiento de solventacion.
_ o N Notifica el oficio de segundo
41. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar o
requerimiento.
Acusa de recibido, atiende y prepara
42. Ente auditado/ Titular la informacion para enviarla a la
Contraloria Municipal.
] - Recibe y revisa la informacién vy
Contraloria Municipal/ Contralor . o
43. - turna a la Unidad de Fiscalizacion y
Municipal y o
Solventacion para su analisis.
Una vez hecho el andlisis de
44. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar informacion, si no solventa se

actualiza la cédula de hallazgos y

recomendaciones y se envia al




de Investigacion de la CofM§

Municipal.
45 Area de Investigacion de la Contraloria | Iniciara el Procedimiento
| Municipal Correspondiente.
En caso de solventar: se actualiza la
cédula de hallazgos y
46. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar recomendaciones y se envia oficio
de solventacion para su analisis al
Contralor Municipal.
. . El Contralor Municipal analiza,
Contraloria Municipal/ Contralor _ _ o
47. o autoriza y firma el oficio de
Municipal y
solventacion.
48. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Se notifica el oficio de solventacion.
49. Ente auditado/ Titular Acusa de recibido, archiva.

50.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Cierra la auditoria.
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Procedimiento Denuncias Ingresadas a la Contraloria Municipal.

Objetivo.

Vigilar y fiscalizar el cumplimiento de obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, financiamiento, inversion, deuda, fondos y valores; asi como lo
referente a las obligaciones y conductas de servidores publicos municipales
verificando la eficiencia, economia, legalidad y transparencia con que se aplica la
normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio de los
recursos publicos, la operacion y cumplimiento de los programas y la mejora
permanente de los procesos y el control interno de las dependencias de la

administracion publica municipal.
Fundamento Juridico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Alcance.

El procedimiento de investigacion es aplicable a los servidores publicos adscritos a
las diferentes dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo, a excepcion de

los de eleccion popular
Autoridades responsables.
Contraloria Municipal de Valle de Bravo

Proceso Administrativo.




Consistente en atender la denuncias y sugerencias, recibidas en contra de%
servidor publico del Ayuntamiento de Valle de Bravo, por actos u omisiones en el

incumplimiento de sus obligaciones.
Insumos.

Denuncia (Anénima, Via Sistema y/o Acta administrativa)
Actuacioén de oficio.

Hallazgos de auditoria

RESULTADOS:

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO | ACTIVIDAD

Recibe escrito de denuncia en contra
de servidores publicos municipales,
denuncias ingresadas a través de los
medios fisicos o0 electrénicos

previstos en la normatividad

Autoridad Investigadora de la aplicable o se instaura acta
1. Contraloria Municipal el Ayuntamiento | administrativa para recabar las
de Valle de Bravo denuncias por comparecencias. Las

denuncias podran ser anonimas y

deberan contener como minimo los

datos o indicios que permit

advertir una presunta

responsabilidad administrativa




Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

@ae

Analiza la informacién y decl8

informacion procede o no.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

No procede; se elabora acuerdo de
archivo y/o incompetencia,

debidamente fundado y motivado.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si procede; elabora un acuerdo de
competencia para dar seguimiento a
la denuncia y se realizan las
diligencias de investigacion
necesarias para determinar la
existencia o inexistencia de actos u
omisiones constitutivos de

responsabilidad administrativa.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Analiza y decide si la informacion
cuenta con los elementos necesarios
para determinar la falta

administrativa.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si cuenta con los elementos
necesarios; registra en el Libro de
Gobierno y se otorga el numero de
control. Si el escrito de denuncia
carece de algun requisito formal, se
requerira al denunciante, para que,

dentro del plazo de tres dias habiles,

ratifique, modifique, amplié, corrija o)

complete su escrito de denuncia.




Autoridad Investigadora de la

No cuenta con los el

necesarios; se registra en el Libro dt

7. Contraloria Municipal el Ayuntamiento _ )
Gobierno y se otorga un numero de
de Valle de Bravo _
expediente.
Realiza acuerdo para la recepcion de
' . la denuncia, se da inicio del periodo
Autoridad Investigadora de la . S
i o . de investigacion y se ordenaran las
8. Contraloria Municipal el Ayuntamiento N . . S
diligencias de investigacion
de Valle de Bravo ) o
necesarias para el esclarecimiento
de hechos.
Se elabora(n) el/los requerimiento(s)
dirigido(s) a la(s) area(s)
_ _ correspondiente(s) o] terceros
Autoridad Investigadora de la ) )
; o _ involucrados, debidamente fundados
9. Contraloria Municipal el Ayuntamiento _ ]
y motivados, en donde se precisa la
de Valle de Bravo _ y .
informacion requerida y el plazo
otorgado para dar respuesta al
mismo.
i _ Reciben y dan contestacion a los
Area(s) Correspondiente(s) o Terceros o
10. requerimientos formulados por la
Involucrados _ .
Autoridad Investigadora.
Autoridad Investigadora de la Recibe la informaciéon que remite(n)
11. Contraloria Municipal el Ayuntamiento | el/las area(s) a quien(es) se requirio.
de Valle de Bravo
Autoridad Investigadora de la Analiza la informacién y decide skgs
12. Contraloria Municipal el Ayuntamiento | suficiente o no.

de Valle de Bravo




13.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si no es suficiente; se
de

informaciéon y se ordena girar

acuerdo de recepcion

requerimientos. (Regresa al punto 9)

14.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si es suficiente; elabora acuerdo de
recepcion de la informacién
requerida y en caso de haberse
concluido con las diligencias de
necesarias, se declara el cierre del

periodo de investigacion.

15.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Analiza la informacién y decide si
reune los elementos necesarios para
acreditar la comision de falta

administrativa o no.

16.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento
de Valle de Bravo

No reune los elementos necesarios;
se determinard el archivo del
expediente correspondiente, sin
perjuicio de poder reabrir la
investigacion en caso de
encontrarse nuevos indicios Yy/o
pruebas y no hubiese prescrito la

facultad para sancionar.

17.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si retne los elementos necesarios;
hace el andlisis de la informacion
recabada y se elabora un acuerdo en
donde se determina la calificacion

la falta como grave o no grave.




18.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Si la falta es grave; se ela™
Informe de Presunt3
Responsabilidad Administrativa y se
turna a la Autoridad Substanciadora,
a fin de que dé inicio al
procedimiento de responsabilidad

administrativa correspondiente.

19.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento
de Valle de Bravo

Si la falta es No grave; notificada al
denunciante, en caso de que este
fuera identificable, a fin de hacerle de
dicha

calificacion puede ser impugnada

sSu  conocimiento, que
mediante el recurso de
inconformidad, dentro de los cinco
dias habiles, contados a patrtir de la
notificacion de la  resolucion

impugnada.

20.

Denunciante

Recibe notificacion y decide si
impugnar o no la calificacion de la
Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el

Ayuntamiento de Valle de Bravo.

21.

Denunciante

No impugna; espera el inicio al
procedimiento de responsabilidad

administrativa correspondiente.

22.

Denunciante

Si impugna; Envia recurso




dias habiles, contados a pa

notificacion impugnada.

23.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Recibe el recurso de inconformidad y
debera de correr traslado a la Sala
Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas,
adjuntando el expediente integrado y
un informe en el que se justifique la

determinacion impugnada.

24.

Sala Especializada en matera de
Responsabilidades Administrativas

Recibe, resuelve y envia el Recurso
de Inconformidad, tomando en
consideracion la investigacion que
conste en el expediente y la
resolucion consistira en: confirmar la
determinacion, dejar sin efectos la
determinacion, recalificar el acto u
omisibn u ordenar se inicie el

procedimiento correspondiente.

25.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Recibe la resoluciéon del Recurso de
Inconformidad, la Autoridad
Investigadora, dara cumplimiento a
la determinacién emitida por dicha
Autoridad.

26.

Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento

de Valle de Bravo

Elabora el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa y se

turna a la Autoridad Substanciado >

a fin de que dé inicio al




procedimiento de respon

administrativa correspondiente.

Sala Especializada en
materia de
FResponsabilidades
Administrativas
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL.

Procedimiento: Servicio Social y Practicas Profesionales
Objetivo

Otorgar espacios en la administracion publica a estudiantes de nivel técnico y
profesional para desarrollar su servicio social y o practicas profesionales, con el

propdsito de que éstos adquieran experiencia laboral.
Fundamento Juridico

Articulo 5 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativa a los Servicios
Profesionales de indole Social

Articulo 62 del Bando Municipal Valle de Bravo 2025.

Alcance
Estudiantes de nivel técnico y profesional
Autoridades Responsables

Direccion de Bienestar Social
Secretaria de la Direccidon de Bienestar Social

Auxiliar Administrativo
Procedimiento Administrativo

Se proporciona espacios en la administracion municipal a estudiantes de nivel

técnico y profesional para la realizacion de su servicio social, con el proposito de

contribuir en la formacion internacional de los estudiantes y consolidar la formacion
académica, desarrollar valores, fortalecer la insercion de trabajo y la aplicacién del
conocimiento cientifico, humanistico, tecnoldgico y cultural, asi como la adquisicién

de experiencia laboral.

Insumos



Solicitud de la institucion educativa.

Resultado

Lograr que las nuevas generaciones cuenten con experiencia para desempenarse

en el ambito laboral.

servicio y/o

practica profesional

administrativa

correspondiente

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de Recibe la solicitud por parte _
1 o _ Secretaria
solicitud del estudiante
Se expide el oficio de
aceptacion al estudiante y se
L le solicita acuse de la _ .
Expedicion de _ _ _ Direccion de
2 o universidad, y posterior se ) )
oficio _ Bienestar Social
procede a realizar su
expediente de control del
prestador.
De acuerdo al perfil del
3 Realizar oficio de | prestador se canaliza a la Direccion de
canalizacion unidad administrativa Bienestar Social
correspondiente
. Presentacion del prestador de
Presentacion del o o
servicio y/o practica _ .
prestador de _ ) Direccion de
4 profesional al area

Bienestar Social




Integracion del

prestador

Se da inicio el servicio y/o
practica profesional y se le
solicita al prestador entregar
mensualmente a la Direccion
las listas de asistencia e

informes

Direcciéon de
Bienestar Social

Liberacion de

servicio o practica

Al concluir el periodo
reglamentario del prestador
de servicio o practica se libera

el tramite

Direcciéon de

Bienestar Social




Se recibe la solicitud
por parte del
estudiante

l

Se notifica al plantel
educativo la
aceptacion el alumno.

l

Se le asigna el area al
estudiante en la cual
prestara su servicio

l

Desempenfia sus
actividades acordes al
area asignada

\ 4

Una vez cumplido el
periodo reglamentario
de libera el trdmite de
servicio social

l

Fin




Procedimiento Platicas de Orientacién Familiar

Objetivo
Dar herramientas formativas e informativas para una mejor convivencia social.
Fundamento Juridico

Articulo 1, 2, 3, 4 y 5 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativa a los Servicios
Profesionales indole Social

Articulo 6 del Bando Municipal de Valle de Bravo.
Alcance

Grupos abiertos e institucionales

Autoridades Responsables

Auxiliares administrativos

Directora de Bienestar Social

Procedimiento Administrativo




Se imparten platicas con temas de derechos humanos, violencia en todas
manifestaciones, asi como talleres de ocupacion a instituciones educativas, grupos

sociales

Insumos

Solicitud de la institucion o grupo social a la Direccion de Bienestar Social
Resultado

Erradicar la violencia en todas sus manifestaciones haciendo conciencia por medio

de platicas en planteles educativos y grupos sociales.

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se llama al delegado para trabajar
con grupo abierto y en su caso al

director de la institucion educativa Direccion de

1 Realizar Llamada _ _ R
para agendar una cita, | Bienestar Social™

estableciendo fecha, horay tema de

Su interés.




En el caso de Institucion Educativa
se realizard en tres moédulos con

una pauta de un mes cada uno.

Preparacion de

material

Se prepara la exposicion y ésta
consta de la parte tedrica donde se
establece el desarrollo del tema y
en la parte visual donde se eligen
una serie de videos o algunos

cortometrajes.

Direccion de

Bienestar Social

Distribucion del

personal

En el caso de que la platica se lleve
a cabo en una Institucion Educativa,
se hara wuna distribucion del
personal para que cada uno imparta
una platica a un grupo en
especifico. Si la platica se llevara a
cabo en una comunidad todo el
personal se reunira en el punto

acordado para dar inicio a la platica

Direccion de

Bienestar Social

Desarrollo de la

El personal de la Direccion da inicio

con una dinamica de integracion y

Direccion de

platica posterior se da inicio con el tema | Bienestar Social
gue cada uno va a abordar.
La Institucion Educativa _ -
] Direccion de
Programara de acuerdo a sus| _
Re agendar _ _ y Bienestar Social
o tiempos la continuacion de la
actividades o _ la
actividad y asi concluir las tres
del plantel

sesiones del médulo programado.




Se recibe la solicitud por parte
del delegado o la institucion

educativa.

Se agenda el dia y la hora
cuando se impartira la
platica

A 4

La direccién prepara el
material acorde a las personas
gue va dirigida la platica.

\ 4

Se lleva a cabo la platica el dia y
la hora acordada con el

delegado o el director de la
eSERY3/Ua lo aprendido en los

participarttes h

v




Procedimiento Entrega de Apoyos Comunitarios




Objetivo

Dotar de apoyo alimentario o de mejoramiento a la vivienda de personas vulnerables

del Municipio para mejorar sus condiciones de vida.
Fundamento Juridico

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 6, 7, 8, 9 y 13 de la Ley General de Desarrollo Social
Articulo 4, 6, 7 de la Ley de desarrollo social del Estado de México

Articulo 62, parrafo I, IV y XII del Bando Municipal de Valle de Bravo
Alcance

Dirigido para todo el municipio de Valle de Bravo.

Autoridades Responsables

Direccion de Bienestar Social
Secretaria de la Direccion de Bienestar Social

Auxiliar administrativo.
Procedimiento administrativo

Se realiza la dotacion de apoyo a la poblacién vulnerable que les permita satisfacer
sus necesidades béasicas en materia de vivienda y alimenticio, con el propdsito de

contrarrestar las carencias que presentan las familias vallesana.
Insumo

INE del solicitante

Solicitud y agradecimiento

Resultado

de vida.






N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAB '
Recepcion de Recepcion de oficio de .
1 o o Secretaria
solicitudes solicitud
) Generar Concentrado de solicitudes Direccion de
expediente Bienestar Social
Elaboracion de Se elabora el expediente _ -
o Direccion de
3 propuesta de técnico _ _
Bienestar Social
apoyos
- Entrega de propuesta al o y
Presentacion de . _ . Di Direccion de
4 Cabildo 0 Presidencia _ _
propuesta o Bienestar Social
Municipal
¢(Existen observaciones?
Si Se corrige propuesta _ y
. Direccion de
5 Correccion de _ _
_ Bienestar Social
observaciones
5 NO Se define fecha y lugar del Direccion de
Definir evento evento Bienestar Social
Recepcion de apoyo a Direccion de
7 Entrega de apoyos _ _ _
usuarios Bienestar Social
Entrega a instancia
. correspondiente los Direccion de
8 Comprobacion

documentos que acrediten la

entrega de apoyo.

Bienestar Social .




Se recibe la Solicitud

l

Se genera el
expediente del
solicitante

l

Se elabora propuesta
de apoyos y se valida
con cabildo y
presidenta

Requiere
modificaciones

Se corrige la propuesta




v
v

Sl

|
rio

Se define fecha del

evento

Entrega de apoyos > Fin

Manual de Procedimientos de Bienestar Animal.

Procedimiento Esterilizacion de caninos y felinos en el centro de bienestar

animal

Objetivo

Reducir la poblacion de caninos y felinos.
Fundamento Juridico

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 4.2.14 Especificaciones generales de la NOM-042-SA2-2006

Articulo 6.11 fraccion X Libro Sexto, Codigo para la Biodiversidad del Estado de

México 2008

Articulo 5 Fraccion XXVI de Bando Municipal de Valle de Bravo 2025 4

Alcance

Perros y gatos, tanto domésticos como los que se encuentran en situacion de calle

refugiados en el centro del bienestar animal.




Autoridades Responsables

Coordinaciéon de Bienestar animal

Veterinario
Procedimiento Administrativo

Se brinda el servicio de cirugia con un costo de recuperacion para la esterilizacion
de mascotas perros y gatos hembras y machos, para disminuir el indice de natalidad

de estas especies en el Municipio.
Insumos

Solicitud de servicio
INE del solicitante

Solicitud de servicio
Resultado

Las jornadas de esterilizacién de realizan conforme a un programa establecido por
el Centro de Bienestar Animal en atencién a las necesidades de las comunidades y

de la poblacion de animales a esterilizar.




N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLTS

Recepcion de

llamada

Recibe llama telefénica por
parte del interesado en la

esterilizacion de su mascota.

Coordinacioén de

Bienestar Animal

Agendar cita

Solicita la informacion sobre la
edad del perro o gato ademas
del nombre y ndmero de
teléfono de la persona
responsable y procede a

agendar la cita.

Coordinacion de

Bienestar Animal

Proporcionar

informacion

Proporciona la informacion al
responsable el protocolo para
llevar a su mascota a
esterilizar ademas de indicarle
lugar, dia y hora en la que

puede acudir.

Coordinacioén de

Bienestar Animal

Reporte de cita

Realiza el reporte de la cita
enviando los datos de la
mascota y del responsable al
centro de bienestar animal
ubicado en Cuadrila de

Dolores.

Coordinacion de

Bienestar Animal

Esterilizacion de la

mascota

Da inicio a la esterilizacion del

gato o perro segun sea el caso.

Veterinario

Indicaciones de

cuidado

Proporciona las indicaciones
de cuidado necesarias para la
recuperacion efectiva de la
mascota, en donde se
establecen los medicamentos

y cuidados que se requieren.

Veterinario




Se recibe la
solicitud por
parte del usuario

l

Se agenda cita
con el usuario

l

Se le informa sobre las
medidas de seguridad
para poder llevar a cabo
la esterilizacion

l

Se lleva a cabo la

g&%ﬁﬁf &l perroo
S ANENEED

RAenRRSRIEh a0
8eteuidaddri




Procedimiento Adopcion Caninay

Felina

Objetivo

Encontrar un lugar seguro a los felinos y caninos que se encuentren en situacion de
calle o abandono

Fundamento Juridico

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6.3, 6.9 capitulo X, Libro sexto, Cédigo para la biodiversidad del Estado de
México 2008

Articulo 4.2.14 Especificaciones Generales de la NOM-042-SSA2-2006

Articulo 5 fraccion XV disposiciones generales del Bando Municipal de Valle de

Bravo

Alcance

Caninos y felinos que se encuentren en situacion de calle o abandono en el

municipio de Valle de Bravo.



Autoridades Responsables

Coordinaciéon de Bienestar Animal
Veterinario

Procedimiento Administrativo

Se da alojamiento a caninos y felinos en el centro de bienestar animal durante un
periodo de 3 a 90 dias para el proceso de adopcion, en este lapso de desparasita,

vacuna y esteriliza al felino o canino.
Insumos

INE de la persona que adoptara al felino o canino
Formato de adopcion provisto por el Centro Canino de Bienestar Animal

Resultado

Disminuir la poblacién canina y felina que se encuentre en situacion de calle en el

municipio de Valle de Bravo.

N.P. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

La coordinadora en conjunto con su

equipo de trabajo les toma fotos a
Toma de _ ) )
1 ) todo los felinos y caninos del centro | Coordinadora
fotografias ) )
de bienestar animal que se

encuentran en etapa de adopcién

Las fotos que fueron tomadas seran

Publicacion de publicadas en la péagina de la _
2 o ) _ Coordinadora
fotos coordinacion de bienestar animal

con la finalidad de que las personas




puedan elegir la mascota que

qguieren adoptar

Contacto con

solicitante

Se contacta al solicitante via
telefonica para dara  mayor
informacion del canino o felino de su

interés

Coordinadora

Realizar entrevista

La coordinadora realizara una
entrevista general para conocer el
lugar en donde estara el perro, se
hacen preguntas como:

¢, Con cuanto espacio cuenta?

¢ Tiene mas mascotas?

cesta dispuesto a esterilizar su
mascota?

Entre otras...

Coordinadora

Evaluacion del

Una vez que se realiz6 la entrevista

la coordinadora evaluara si es apto

solicitante para adoptar la mascota de acuerdo | Coordinadora
a lo que el solicitante respondio.
¢,Cumple con los requisitos para adoptar?

Fin del proceso

NO: en caso de que no cumpla con
los requisitos para adoptar se le
notificara que no es apto para recibir
la mascota de su interés y se
concluird el proceso, haciendo de
sSu conocimiento que en cualquier
otro momento Yy teniendo en
cuentas los requisitos para adoptar

podra volver a participar.

Coordinadora

Solicitar

documentos

Sl se le solicita al adoptante

presente una identificacion oficial

Coordinadors




ademas de un comprobante de

domicilio adjuntando una foto de su

domicilio.

Una vez que se ha llenado todo el
expediente se procede a realizar el
protocolo de adopcion a la persona
Entrega de la ) ) _
8 gue de ahi en adelante sera el | Coordinadora
mascota . o
duefio y se le solicita pase con el
veterinario para que le de las

indicaciones pertinentes.

Proporcionar Informacién de los cuidados, y o
9 y Veterinario
Informacion entrega de un carnet de la mascota
. Se da un seguimiento por 15 dias
Realizar . . o
10 o para evaluar el bienestar del felino o Veterinario
seguimiento )
canino
Inicio
\4
Se recibe la solicitud de la
persona que va adoptar al
can
Se entrega el can al Se le notifica al usuario
usuario gue no cumple con los

requisitos para adoptar
NO a unfggn




Coordinacion de Asuntos Indigenas. ),
Procedimiento
Capacitacion para el desarrollo integral de los pueblos originarios.

Objetivo




Vincular a los ciudadanos de Valle de Bravo que lo requieran a las difereM§

instancias para resolver las problematicas que enfrentan.
Fundamento Juridico

Articulo 2 y 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 4 de la Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas

Articulo 6° fraccion | de la Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y las
Comunidades Indigenas y Originarias del Estado de México

Articulo 49 Fraccion IX del Bando Municipal de Valle de Bravo.

Alcance

Personas adultas de Valle de Bravo pertenecientes a la comunidad indigena.
Autoridades Responsables

Coordinacion de Asuntos Indigenas

Procedimiento Administrativo

Brindar orientacion (de gestion y vinculacion institucional), platicas, conferencias,
cursos de capacitacion y actualizacion a los diversos grupos de los pueblos
originarios, para ampliar sus oportunidades de acceso a los programas sociales y

mecanismos de justicia.
Insumos

Solicitud del delegado




N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe al

ciudadano

Dialogar con el ciudadano
sobres las distintas
situaciones que ésta controla,
y solicita informacion sobre el

motivo de su visita

Coordinadora

Registro de visita

Registra en su bitacora el
motivo de visita, ademas de
datos generales del visitante,
como nombre, edad,
localidad y la fecha en que se

estd llevando a cabo la visita.

Coordinadora

Proporcionar

informacion

Informa al ciudadano la forma
en gue se le puede ayudar y
se le notifica a que instancia
serd vinculado para la

resolucion de su caso.

Coordinadora

Promueve

vinculacion

Vincula a la instancia que
crea conveniente para la
solucion del problema que la
o el ciudadano le expreso.

Coordinadora

Llevar

acompafamiento

Acompafia al solicitante
durante el proceso que lleva

la aprobacion del apoyo

Coordinadora




solicitado y esta en contacto
directo por algun caso que el

ciudadano necesite asesoria.

Inicio

A 4
Se recibe la solicitud

por parte del
delegado oo la
institucion educativa.

Ppgiqu‘ﬁtn sl




Fin

COORDINACION DE LA JUVENTUD.




Procedimiento Jornada para el Desarrollo integral de la Juventud.
Objetivo

Impartir conocimientos y herramientas practicas sobre los temas de desarrollo del

potencial humano, educacion financiera, liderazgo, motivacion y primeros auxilios.
Fundamento Juridico

Ley de la Juventud del Estado de México

Seccion Il Derechos Sociales

Capitulo Il politicas Publicas para los Jovenes

Articulo 13 Las Politicas Publicas para los Jovenes

Libro Séptimo, Titulo segundo del bienestar social, Bando Municipal de Valle de
Bravo Estado de México Fraccion VI, Disefiar y ejecutar programas culturales
educativos, deportivos y sociales destinados al desarrollo integral de los habitantes

del municipio.

Alcance

Jévenes estudiantes de 15 a 18 afios de Valle de Bravo.
Autoridades Responsables

Coordinador de la juventud

Auxiliares administrativos
Procedimiento Administrativo

Consiste en la organizacién y realizacion de platicas y conferencias para el

desarrollo integral de los jovenes. Las actividades se programan conforme a un

programa anual, y en atencion a las solicitudes que se reciban por parte de las

instituciones escolares o las comunidades.
Insumos

Solicitud por parte de la institucion educativa o por parte del delegado.



N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora taller

Selecciona una tematica con
importancia para los jovenes
con la

y se comienza

elaboracion del taller

Coordinacioén de

Juventud

Presentar proyecto

a la institucion

Acude a la institucion

educativa seleccionada a
realizar la presentacion del
proyecto es aqui donde se
definen fechas en conjunto
con el responsable de la
institucién y se enfatiza en el

objetivo del taller

Coordinacion de

Juventud

Preparar material

Selecciona los materiales con
los que se impartira el taller
como

son diapositivas y

actividades  didacticas a

Coordinacioén de

Juventud




realizar con los jovenes el dia

de la ejecucion del taller.

Presentacion de

taller

Acude en la hora y la fecha
establecida a la institucion en
donde se organiza a los
alumnos por salon y cada dia
gue duran los talleres se les
da uno diferente a cada sal6n
hasta cubrir el total de talleres

a cada grupo de alumnos.

Coordinacioén de

Juventud

Jensaot Cﬁnﬁ]ra
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE
FOMENTO AGROPECUARIO Y RURAL

Curso o taller de capacitacion para productores agropecuarios
Objetivo

Gestionar la capacitacion y asistencia técnica través de especialistas para

promover el aprendizaje y conocimiento de los productores.

Fundamento Juridico

Libro décimo segundo del bienestar. Titulo segundo del Fomento Agropecuario y
Rural Art. 117 Fracciones | y Il del Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de
México 2023.

Alcance

Productores agropecuarios de Valle de Bravo

Autoridades Responsables

Coordinacion de Fomento Agropecuario y Rural

Procedimiento Administrativo

Se imparten temas de interés para los productores como produccion de jitomate
en hidroponia, produccion de hongo seta o manejo de ganado bovino,
establecimiento de huertos familiares sustentables, manejo de maquinaria

agricola.




Insumos.

Credencial de elector del agricultor

Resultados

Contar con agricultores capacitados para el buen manejo de sus cultivos

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El productor debera realizar la

1 Realiza la solicitud | solicitud de apoyo dirigida a la Productor
presidenta municipal.
Recibe solicitud o turno de Coordinacion de

5 Recepcion de presidencia. Fomento

solicitud Agropecuario y
Rural




Coordinar
capacitacion

Se coordina con la institucion
ylo capacitador
correspondiente para
gestionar la capacitacion
ademas de definir fecha,

horario y lugar.

Coordinacion de
Fomento
Agropecuario y

Rural

Imparticion de

curso o taller

El capacitador acude al lugar,
fecha y horario acordado
donde los interesados se han
reunido y se puede dar inicio

a taller o curso.

Coordinacion de
Fomento
Agropecuario y

Rural




Inicio

Realiza la
solicitud

La documentacion
es correcta

Se fija una fecha para
llevar a cabo la
capacitacion.

Se realiza la
capacitacién

Fin

NO

Se le informa al
usuario.




Procedimiento Desparasitacion y aplicacion de vitaminas

Objetivo

Implementar un programa de desparasitacion y aplicacién de vitaminas al ganado
que contribuya a elevar la produccion y obtener una mayor rentabilidad para los

productores.
Fundamento Juridico

Libro décimo segundo del Bienestar. titulo segundo del Fomento Agropecuario y
Rural Articulo 117 Fraccién VIl del Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de
México 2023.

Alcance

Productores pecuarios (bovinos, ovinos, caprinos, porcinos)
Autoridades Responsables

Coordinacion de Fomento Agropecuario y Rural

Procedimiento administrativo




Por parte del municipio se envia un ingeniero zootecnista con la medicina

veterinaria para desparasitar y aplicar vitaminas al ganado y a la vez orientar a los
productores en el célculo del ganado. Se atienden solo bovinos, ovinos, porcinos y

caprinos.
Insumos

Credencial del Agricultor
Medicina

Jeringas
Resultado

Garantizar que los productores vallesano cuenten con animales sanos y libre de

parasitos.

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE




Contacto con

delegado

Se comunica via telefonica

con el delegado para
comunicarle que se cuenta
con el apoyo para la
desparasitacion de ganado
ademas de solicitar la lista de
productores pecuarios de su
comunidad. (bovino, ovino,
caprino y porcino), que seran

beneficiados.

Coordinadora

Difusion y

programacion

Informa al productor del dia,

hora y lugar en que se
presentara la brigada en la

comunidad.

Coordinadora

Solicitar apoyo de

Se les solicita se organicen
con otros productores, para
que en conjunto  sean
beneficiados del programa ya

que son los encargados del

Coordinadora

productores )
manejo del ganado, para que
reciban la dosis de
medicamento  sin  ningun
problema.
Aplica de manera gratuita la
L dosis  de medicamento .
Aplicacion MVZ y Brigada

adecuada, segun la especie

del ganado.

Entrega de informe

Al final de la jornada, recibe
copia del INE del beneficiario

y registra para posterior

MVZ y Brigada




entregar

el informe a

coordinadora.

la

l

Se realiza la

solici

deld

tud por parte
elegado

|

Se recibe la

solicitud

Se peafirartaa el dia

\aaatiaid

¢tmrarpa$ cemliyar







Procedimiento Subsidio ainsumos agricolas

Objetivo.

Gestionar apoyos y subsidios ante instancias de los tres niveles de gobierno para

la adquisicion de insumos, equipo y maquinaria agricola.
Fundamento Juridico.

Reglas de operacion del programa estatal de SECAMPO vigente.

Libro décimo segundo del Bienestar Titulo segundo del Fomento Agropecuario y
Rural Articulo 117 Fracciones |, II, IV y VIl del Bando Municipal de Valle de Bravo,
Estado de México.

Alcance
Productores agropecuarios de Valle de Bravo
Autoridades Responsables.

Productor

Coordinacion de Fomento agropecuario y rural
Procedimiento administrativo

Consiste en gestionar ante el municipio y/o Gobierno del Estado, apoyos para la
adquisicién de fertilizantes y semilla mejorada, en atencion a los productores. De
igual forma de gestionan paquetes de insumos especificos para cultivos como

fresa, aguacate, limon etc.
Insumos.

Credencial de elector del productor




Constancia de productor agropecuario

Comprobante del predio




N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Realizar solicitud

El productor debera realizar
la solicitud de apoyo dirigida a
la presidenta municipal, la
cual posteriormente sera

turnada a la coordinacion.

Productor

Informar

Proporciona la informacién
relacionada con el programa
de manera clara, sefalando
gue su solicitud quedara en

proceso de atencion.

Coordinadora

Gestion

La coordinadora se encarga
de gestionar los insumos con

la institucion pertinente.

Coordinadora

Recoleccion de

documentos

Solicitar a los productores la
documentacion necesaria
para realizar la solicitud de
apoyo y lleva a la
Coordinacion de Fomento
Agropecuario y Rural

Coordinadora

Recepcion de

documentos

La coordinadora recibe los
documentos del solicitante y
se le informa en cuantos dias

se e dictamina la solicitud.

Coordinadora

Contacto con

Ayuntamiento

Se coordina con el personal
del ayuntamiento
correspondiente  para la

entrega de los apoyos.

Coordinadora

Entrega de apoyo

Se hace entrega del apoyo al
productor y se le solicita firme
una lista de entrega de apoyo

Coordinadora







Coordinacion de Desarrollo Agropecuario

Administrativos

SECAMPO o SADER Coordinacion
© Inicio
. O
s O
SECAMPO o SADER
reciben la solicitud y entrega
La Direcci Desarrollo Agropecuario Solicita que el
47

municipio s€a favorecido con el| apoyo de @orogramas de
SECAMPO o SADER
4
3
O

De ser aprobada la Se le da seguimiento a la

solicitud se comunica con solicitud acudiendo

la Direccion. periddicamente a dichas

instituciones

5
no La Coordinacién da Aviso a los

productores interesemos enlos programas para que acudan por

SU apoyo.




Fin

Procedimiento Servicio de Maquinaria Agricola
Objetivo.

Subsidiar a los productores agricolas al proporcionar el servicio del tractor,

implementos y diésel para ahorrar recursos de inversion a los productores.

Fundamento Juridico




Libro décimo segundo del Bienestar, Titulo segundo del Fomento Agropecuario s
Rural, Articulo 117 Fracciones | y VIII del Bando Municipal de Valle de Bravo,
Estado de México 2023.

Alcance.
Productores agropecuarios de escasos recursos de Valle de Bravo.
Autoridades Responsables

Productor Agropecuario
Coordinacion de Fomento Agropecuario

Operador de la Maquinaria
Procedimiento Administrativo.

Con la maquinaria y equipo del municipio, se presentan servicios de preparacion
de tierras agricolas (barbecho, rastra y surcado), a los productores en las

diferentes comunidades rurales.
Insumo

Credencial de elector del productor
Constancia de productor

Maquinaria
Resultado.

Apoyar a los productores para la preparacion de la tierra.




N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Realizar solicitud

El productor debera realizar
la solicitud de apoyo dirigida a
la presidenta municipal, la
cual posteriormente sera

turnada a la coordinacion.

Productor

Informar

Proporciona la informacién
relacionada con el programa
de manera clara, sefalando
que su solicitud quedara en
proceso de atencion.

Coordinadora

Gestion

La coordinadora se encarga
de gestionar los insumos con

la institucion pertinente.

Coordinadora

Recoleccion de

documentos

Solicitar a los productores la
documentacion necesaria
para realizar la solicitud de
apoyo y lleva a la
Coordinacion de Fomento

Agropecuario y Rural

Coordinadora

Recepcion de

documentos

La coordinadora recibe los

documentos del solicitante y

Coordinadora




se le informa en cuantos dias

se e dictamina la solicitud.

Contacto con

Ayuntamiento

Se coordina con el personal
del ayuntamiento
correspondiente  para la

entrega de los apoyos.

Coordinadora

Entrega de apoyo

Realizan los trabajos en los
terrenos de cultivo y se
solicita al productor firme una

lista del servicio realizado.

Coordinadora




Coordinacion de Fomento Agropecuario
Coordinacioén Administrativos
Productor
Inicio
2
1
El preductoracude—a—-el

area y deja solicitud por
Se acude al lugar arealizar

una inspeccig
—>

escrito solicitando el
mantenimiento de

canales de riego.

-

Se evalla gue_trabajo
se reé 4

Se acude al lugar con la
maquinaria agricola

No




Fin
N Se supervisa el trabajo cela
Se notifica al S
maquinaria
productor que no se

realizara el trabajo

6

Se levanta evidenciadel trabajo
de la maquina como

fotografia y video

Procedimiento Constancia del Productor Agropecuario
Objetivo.

Otorgar un documento que permita dar certeza de la actividad productiva que

llevan a cabo las personas del area rural.
Fundamento Juridico

Libro décimo segundo del Bienestar, Titulo segundo del Fomento Agropecuario y
Rural Articulo 117 Fraccioén VIII del Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de
México 2023. 4

Alcance
Productores agropecuarios y acuicolas de Valle de Bravo.

Autoridades responsables




Productor

Coordinacion de Fomento Agropecuario y Rural
Procedimiento Administrativo

La Coordinacion de Fomento Agropecuario y Rural expide las constancias de
productor agropecuario, en atencion a la solicitud de productores que requieran el

documento para realizar alguna gestion de apoyos agropecuarios.
Insumo.

Credencial de elector del productor

Constancia de productor agropecuario
Resultado

Crear un padroén de los productores del municipio de Valle de Bravo.




N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se presenta en la
. coordinacion de Fomento
Acudir a .
1 L Agropecuario y Rural para Productor
Coordinacion o )
solicitar la Constancia de
Productor Agropecuario
Se atiende al productor y se
2 Atencion le solicita copia de su INE Coordinadora
para elaborar la constancia
Se entrega la Constancia de
Entrega de _ .
3 _ Productor Agropecuario al Coordinadora
constancia

solicitante







PRODUCTOR

Coordinacion de Fomento Agropecuario

Coordinacion

Administrativos

>

O

Acude a la Coordinacion de

Desarrotto

Agropecuario para solicitar I

Se elabora la constancia y s¢

Se le solicita copia de

su ide

1 constancia

ificacion oficial

> le entre

Fin




Procedimiento Ferias y exposiciones de productos agropecuarios

Objetivo

Promover el fortalecimiento en la venta de productos cultivados en el Municipio a
través de presentacion de articulos que se ofertan de manera directa a los

consumidores.
Fundamento Juridico

Libro décimo segundo del Bienestar Titulo segundo del Fomento Agropecuario y
Rural, Articulo 117 Fracciones |y VIII del Bando Municipal de Valle de Bravo,
Estado de México 2023.

Alcance
Productores agropecuarios de Valle de Bravo.
Autoridades Responsables.

Coordinacion de Fomento Agropecuario y Rural
Capacitadores

Procedimiento Administrativo

Se realizan ferias y exposiciones en coordinacién con productores del municipio
con la finalidad de promover sus productos. De especial relevancia es la expo-miel
gue se realiza anualmente en donde se promueven y comercializan miel de abeja

y derivados.
Insumos

Solicitud escrita dirigida al presidente municipal

Copia del INE del solicitante
Resultado

Generar mayor proyeccion a los productores vallesano.




N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
y Se presenta el proyecto a la
Presentacion de . L .
1 presidenta para revision y Coordinadora
programa L
autorizacion.
Se coordina el evento como lo
o son, lugar, fecha y
Coordinacion del o .
2 actividades con los Coordinadora
evento
departamentos
correspondientes.
Registro de Se registra a los participantes _
3 ) ) Coordinadora
interesados interesados en el evento.
Se le hace llegar a cada
o departamento )
4 Oficios Coordinadora

correspondiente un oficio de

solicitud de apoyo.




Difusion

Se le solicita a comunicacién
la difusién y disefio de los

flyers en redes sociales.

Coordinadora

Coordinacion con

productores

Se comunica via telefénica y
en algunos casos de manera
personal con los productores
para notificar los detalles del
evento y confirmar su

asistencia

Coordinadora

Realizaciéon del

evento

Se les solicita a los
participantes registrarse en
una lista y posterior se da
paso a dar inicio con las

actividades programadas.

Capacitadores




COORDINACION DE ECOLOGIA

MANEJO DE ARBOLADO URBANO
OBJETIVO.

Regular la ejecucion y supervision del manejo de arbolado urbano, podas, derribos,

trasplante y sustitucion.
FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 1°, 4° Pérrafo cuarto, 8, 16 Péarrafo Primero, 115 Fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18 Parrafo tercero, 122,
123, 124 Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México, 13
Fracciones I, I, VII, X Ley General de Desarrollo Forestal Sustentables, 4, 8, 10,
109 Bis Fracciones 1 y Il, 162, 163 y 164 Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccién al Ambiente, 31 Fracciones XVIII, 96 Octies Ley Organica Municipal del
Estado de México, 1.1, 1.3, 1.5, 1.6 fraccion I, IX, XI, 2. 1, 2. 2. Fraccion I, Il y XXII,
2.6 Fraccion lll, 2.9 Fracciones |, I, XXV, XXX y XXXII; 2.115, 2.120, 2.138, 3.14.
Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, 18 fraccion | inciso d) 128, 131,

fracciones X, XIlI, XIV, 183 fraccion XXVIII Bando Municipal de Valle de Bravo, en 4

vigor. NORMA TECNICA ESTATAL AMBIENTAL NTEA018-SeMAGEM-DS-2017

ALCANCE (DEL PROCEDIMIENTO)




La planeacion para el manejo del arbolado urbano evita los problemas que hoy%
presentan en el equipamiento urbano e inmuebles. En consecuencia, es comun
observar arboles cuyas raices han levantado banquetas, coladeras, pavimento y
ruptura de bardas; con ramas entrecruzandose entre los cables de energia eléctrica,
telefénica y obstruyendo sefialamientos, por citar algunos de los casos. Y de manera
recurrente, ejemplares vivos, con ramas muertas, troncos con angulos de inclinacion
gue representan un alto riesgo para los habitantes, asi mismo evitar dafios dentro
de la propiedad privada, lo que implica que se recurra a la poda o al derribo del arbol

y esporadicamente al trasplante.
AUTORIDADES RESPONSABLES:

1.-Direccion de Seguridad Publica, Proteccion civil, Bomberos, Movilidad y
Ecologia.

2.-Coordinacion de Ecologia.

3.-Ventanilla unica

4.-inspector(es)

INSUMOS:

Tabla de apoyo, formatos de inspeccién, GPS, cinta diamétrica, clinometro digital,

taladro de preessler, laptop, vehiculos oficiales, otros.




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Ventanilla Unica

El usuario acude a ventanilla a solicitar
informacion para solicitud de derribo y/o poda,
sustitucion de arbolado, ya sea por riesgo,
construccion o mantenimiento. Personal de la
coordinacion de ecologia otorga solicitud

tramite y explica sobre el llenado de este; asi como

los requisitos.




Ventanilla Unica

Usuario acude a ventanilla con solicitud elabO
y requisitos. Personal de la coordinacion revisa
solicitud y requisitos, asi como el caracter con el
cual se comparece. En caso de no cumplir, se le
instruye en ese momento al solicitante a efecto de

gue subsane (sin dar tramite)

Si el usuario cumple con los requisitos, personal
de la coordinacion de ecologia, ingresa a tramite
la solicitud, y turna a personal de inspeccion de

arbolado.

Inspectores de arbolado

urbano

Recibido y cumpliendo con todos los requisitos,
inspectores rrealizan contacto con el usuario, para
visita de inspeccion en la cual se elabora acta de
inspeccion grupal, con la cual se determinara la
viabilidad de expedir la autorizacién y/o Visto

Bueno

Inspectores de Arbolado
Urbano

Si no fue procedente la autorizacion y/o visto
bueno, se entrega oficio de respuesta denegando

y se archiva el expediente.

Si fue procedente, se determina el costo conforme
al tabulador, usuario firma la orden de pago y

entrega a los inspectores.

Inspectores,

Coordinacion de Ecologia

Usuario regresa con recibo de pago por Tesoreria,
inspectores proceden para la elaboracion de
permiso y/o autorizacion y/o visto bueno. Pasando
dicho tramite a firma con el Titular de la

Coordinacion y/o Direccion. Fin




Procedimiento para Platicas y Talleres, en Materia Ambiental

Objetivo.

Promover una cultura de sensibilizacion ante la problematica ambiental a través de
la educacion, capacitacion y difusion orientadas a fomentar una cultura de

responsabilidad ambiental y de proteccion a la biodiversidad.

Fundamento Juridico

Articulo 1°, 4° Pérrafo cuarto, 8, 16 Parrafo Primero, 115 Fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18 Parrafo tercero, 122,
123, 124 Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México, 3° fraccion
XXXVIII Ley General de Equilibrio Ecologico y la Protecciéon al Ambiente, 31
Fracciones XVIII, 96 Octies Ley Organica Municipal del Estado de México, 128, 131,
183, 193 Bando Municipal de Valle de Bravo, en vigor.

Alcance:

A la poblacion del municipio de Valle de Bravo.

Autoridades Responsables:

Direccion de Seguridad Publica, Proteccion Civil, Bomberos, Movilidad y Ecologia

del H. Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México.
Coordinacion de Ecologia y Educacion Ambiental ‘
Ventanilla Unica (Coordinacion de ecologia)

Procedimiento




Se iniciara un procedimiento por: una solicitud de plética o taller de educa
ambiental o se genera un nimero de oficio para hacer la solicitud directa por parte

de la Coordinacion de Ecologia con los directores escolares de las instituciones.
Descripcion:

Consiste en la capacitacion para ciudadanos comprometidos con el cuidado del

medio ambiente.

Procedimiento por Ingreso de Solicitud Ante la Coordinacion de Ecologia

Se recibe solicitud por parte de la institucién educativa y se agenda el dia y la
tematica de las pléaticas o talleres.

Se asiste a la institucion para trabajar con los alumnos.

Se llena un formato de evidencia con el numero de personas atendidas y el cual es

firmado y sellado por el director escolar o personal a cargo por su ausencia.
Procedimiento Por Autorizacion De Ingreso A Las Instituciones Educativas

Se contacta al director escolar para solicitar el permiso para impartir platicas o
talleres con los alumnos.

Se elabora oficio para el respaldo de nuestra visita.

Se entrega el oficio con el director escolar.

Se asiste a la institucion para trabajar con los alumnos.

Se llena un formato de evidencia con el nUmero de personas atendidas y el cual es

firmado y sellado por el director escolar o personal a cargo por su ausencia.
Insumos

Oficio de solicitud de la institucién que requiera el apoyo

Oficio de autorizacion de ingreso por parte de la Coordinacion de Ecologia a la

institucion educativa.
Resultados

Ciudadanos capacitados o sensibilizados para el cuidado del medio ambiente



Politicas

Se agenda en el orden que ingresan las solicitudes.

Procedimiento Para Visto Bueno, Audio Y/O Ruido; En Materia De Ecologia
Objetivo.

Vigilar que las y los duefios, representantes legales de unidades econdmicas de
mediano y alto impacto. Cumplan con las hormas ambientales aplicables a través
de la inspeccion y verificacion; generada para la liberacion de su licencia de
funcionamiento municipal o dictamen de giro. Asi como la regularizacion y
verificacion respecto a la no contravencion de los limites maximos permisibles de

decibeles dB. al momento de desarrollar su actividad comercial.

Fundamento Juridico

Articulo 1°, 4° Pérrafo cuarto, 8, 16 Péarrafo Primero, 115 Fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18 Parrafo tercero, 122,
123, 124 Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México, 13
Fracciones I, I, VII, X Ley General de Desarrollo Forestal Sustentables, 4, 8, 10,
109 Bis Fracciones | y Il, 162, 163 y 164 Ley General de Equilibrio Ecolégico y la
Proteccién al Ambiente, 31 Fracciones XVIII, 96 Octies Ley Organica Municipal del
Estado de México, puntos 4.3, 4.3.1, 4.5, 4.12, 4.26, 4.27, 5.1, 5.3.1.2.1, 5.3.2.1.3,
5.3.2.4.1,5.3.4.4,5.3.45,5.3.4.6,5.3.4.7,5.3.4.8, 5.4, 6, 7, de la NORMA Oficial
Mexicana NOM-081-ECOL-1994, articulos 4 fraccion VIII, 7 fracciéon VI, 64, 65, 81
fraccion | de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México, 18 fraccion | inciso d) 128, 131, fracciones X, XIII, X1V, 183 fraccion XXVIII, A

198 Bando Municipal de Valle de Bravo, en vigor.




Alcance (Del Procedimiento)

El siguiente procedimiento para la obtencion de visto bueno (audio y ruido) en
materia de ecologia, aplica para aquellas unidades econdémicas que, para la
realizacion de sus actividades, puedan generar sonido “musica” o ruido. Y que, por

motivo de esto, pudieran rebasar los limites permisibles de decibeles.

Autoridades Responsables:

Direccion de Seguridad Publica, Proteccién Civil, Bomberos, Movilidad y Ecologia
del H. Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México.

Coordinacion de Ecologia

Ventanilla Unica (Coordinacion de ecologia) inspectores, area juridica y

normatividad ambiental.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: VISTO BUENO, AUDIO Y/O RUIDO; EN
MATERIA DE ECOLOGIA

No. | UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Usuario, Ventanilla tnica | Usuario acude a ventanilla con solicitud elaborada
y requisitos. Personal de la coordinacion revisa
solicitud y requisitos, asi como el caracter con el
cual se comparece. En caso de no cumplir, se lg,
instruye en ese momento al solicitante a efecto de

gue subsane (sin dar tramite)




de la coordinacion de ecologia, ingresa a tramite |°

la solicitud, y turna a personal de inspeccion.

Ventanilla Unica,

inspectores ylo

verificadores

Recibido y cumpliendo con todos los requisitos,
los inspectores se constituyen en el giro comercial
propiedad del solicitante, y levantan acta de
identificacion de fuentes fijas de sonido, y de
existir estas, realizan mediciones de decibeles
(dB),

ambiental.

asi como el llenado de hoja técnica

Documentos con los cuales, se
determinara la viabilidad de expedir la autorizacion

y/o Visto Bueno.

Inspectores —  Area
Juridica y normatividad

Ambiental.

Revisan las actas correspondientes elaboradas

por los inspectores, asi como la evidencia
fotogréfica, en caso de estar ajustadas y no existir
inconsistencias. Elaboran visto bueno (audio y
ruido) en materia ambiental. El cual puede ser
condicionado o no.
Si la inspeccion o verificacion, cuenta con
irregularidades se realiza Re inspeccién, una vez
gue esta se realiza. Se turnan las actuaciones al

Area Juridica y Normatividad Ambiental

Area Juridica y
Normatividad Ambiental,

Coordinacion de Ecologia

Area Juridica y Normatividad Ambiental, elabora
visto bueno; el cual puede ser en tres sentidos: 1.-
Se otorga visto bueno, 2.- Se otorga visto bueno

“condicionado”, 3.- Se niega otorgar visto bueno.

Area Juridica y
Normatividad Ambiental,

Titular de la Coordinacién

Area Juridica y Normatividad Ambiental; turna
oficio de visto bueno, al titular de la Coordinacién
revisa actuaciones de

de Ecologia, este,

inspectores y visto bueno, y de estar ajustad




de Ecologia, Ventanilla | frma. Pasando dicho tramite a
Unica. Posteriormente se turna el visto bueno a personal
de ventanilla Unica y esté; contacta al solicitante
para que lo reciba, quedando copia simple del

Visto Bueno.

Se archiva el tramite como concluido.

Politicas De Operacion:

El visto bueno (audio y ruido) es obligatorio para aquellas unidades comerciales,
que pretendan obtener la licencia de funcionamiento, dictamen de giro; para giros
comerciales de mediano y alto impacto.

La coordinacién de ecologia por conducto de su personal, sera quien verifique que
los establecimientos industriales, comerciales y de servicios, cumplan con las
normas ambientales vigentes de acuerdo a la actividad que desarrollen.

En materia de ecologia y dentro del visto bueno, la coordinacion de ecologia; puede

condicionar al solicitante, a realizar diversas medidas preventivas y correctivas.

Procedimiento Administrativo Derivado Por Denuncia Ciudadana, Queja,

Inspeccién De Vigilancia Ambiental.
Objetivo.

Brindar a la ciudadania atencion a las peticiones que estos realicen ante la
coordinaciéon de Ecologia, las cuales pueden ser de forma: escrita o verbal. Sobre
hechos, conductas y actos; que puedan contravenir la normatividad ambiental o por
las actividades propias del personal de la Direccion o Coordinacién de Ecologia,
que identifiqguen acciones u omisiones que contravengan a la normatividad

ambiental.

Fundamento Juridico




Articulo 1°, 4° Pérrafo cuarto, 8, 16 Péarrafo Primero, 115 Fraccion |l do%
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 18 Parrafo tercero, 122,
123, 124 Constituciéon Politica del estado Libre y Soberano de México, 13 Fraccion
XVI, Ley General de Desarrollo Forestal Sustentables, 4, 8, 10, 162, 163y 164 Ley
General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, 31 Fracciones XVIII, 96
Octies Ley Organica Municipal del Estado de México, 3, 6-13, 15, 113-116 Cddigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1.1, 1.3, 1.5, 1.6 fraccion
[, IX, Xl, 1.8 Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, 128, 131, fracciones
X, XIII, XIV, 183 fraccion XXVIII Bando Municipal de Valle de Bravo, en vigor.

Alcance

Cuando la ciudadania realice denuncia por medio de llamada telefénica y/o acuda

de manera presencial

Autoridades Responsables:

1.-Direccion de Seguridad Publica, Proteccion civil, Bomberos, Movilidad y
Ecologia.

2.-Coordinacion de Ecologia (Auxiliar Administrativo).

3.-Area Juridica y Normatividad Ambiental

4.-inspector(es) y/o Notificador (es)

Insumos:

Laptop, Internet, formatos de inspeccion y/o actas circunstanciadas, vehiculo oficial,

GPS, impresora.

Politicas De Operacion:




La denuncia ciudadana para su procedibilidad deberd proporcionar los do¥%
suficientes, para poder identificar la fuente contaminante (Tipo de contaminacion,
Fotografia, ubicacion: coordenadas Google maps) asi como la ratificacion de la
misma, aportando los datos de contacto del denunciante, expresando el

consentimiento o no el trato de sus datos personales (anonimato o sin reserva)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DENUNCIA CIUDADANA
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Inspectores Realiza llamada telefénica y/o se presentan a I,

Coordinacion de Ecologia (presentando escrito o

no) para denunciar fuentes contaminantes o

personas, que realicen o puedan realizar; alguna




infraccion al medio ambiente. O bien,
inspectores por motivo de sus actividades de
vigilancia de campo; adviertan que se estan
cometiendo hechos contrarios a la normatividad

ambiental.

Personal de la coordinacion de ecologia; otorga
solicitud de trdmite y explica sobre el llenado de

este; asi como los requisitos.

Auxiliar Administrativo de
la Coordinacion de

Ecologia

Atiende la llamada, solicita datos del denunciante
a fin de identificar la fuente contaminante o hechos
que causen contravencion al medio ambiente.

Si el denunciante, acude presencialmente, el
de

denuncia, explica y orienta al denunciante; sobre

auxiliar administrativo; otorga formato
los datos que debe de aportar, posteriormente

usuario ratifica denuncia. Auxiliar de la

coordinacién asigna numero de folio de denuncia.

Si el denunciante presenta su denuncia por escrito
y este no se encuentra firmado, no se le dara

tramite.

Si se cumple con los requisitos, se genera registro
de denuncia en libro de gobierno, y turna la

actuacioén al area correspondiente.

Auxiliar  Administrativo,

Area juridica y
normatividad ambiental

ylo titular de la

coordinacion

Sin generar tramite turna la denuncia y/o escrito al
Area Juridica y Normatividad Ambiental y/o Titular
de la Coordinacion de Ecologia. realizando lo

siguiente:




-Acuerdo de recepcion de escrito y tramite, S8
ajustado a derecho. En caso de existir
irregularidades, se realiza prevencion para que
subsane irregularidades, si cumple y subsana se
da tramite. Si no subsana, se tiene por no
presentado.

-Para el caso de que los hechos que se
denuncian, existan el temor que no se encuentren
a los responsables o la fuente contaminante,
inmediatamente o al tercer dia, se realiza

inspeccion.

-Se instruye a personal de inspectores y/o
verificadores y/o notificadores. Para que con los
datos proporcionados acudan a verificar al sitio y

corroboren los hechos denunciados.

Inspector(es)

Verificador

(es)

Notificador (es).

ylo
ylo

-Con los datos proporcionados. Acuden al lugar.
Si se verifican los hechos denunciados y se
encuentra responsable, se levanta acta de hechos
0 acta circunstanciada, asi como evidencia
fotogréfica. Citando a garantia de audiencia, al
presunto infractor para que acuda dentro de los:
tres o cinco dias habiles, acuda a la Coordinacion
de Ecologia. Turna actuaciones al area
correspondiente.

-Con los datos proporcionados. Acuden al lugar.
Si no se verifican los hechos denunciados o no se
encuentra presunto infractor, se levanta acta de
hechos o0 acta circunstanciada, asi como
evidencia fotografica. Turna actuaciones al area

correspondiente dando cuenta de su actuacion.




5 Area

ylo

juridica y

normatividad

titular

coordinacion

ambiental

de la

-Celebracion de garantia de audiencia:
infractor comparece por propio derecho o por |}
conducto de su representante. Se pone a la vista
las actuaciones que integran el expediente, y se
procede al desahogo en los términos previstos del
citatorio.  (realiza  manifestaciones, aporta
pruebas, formula alegatos). Se turnan las
actuaciones a efecto de resolver en un término
méaximo de (treinta dias habiles). Para el caso de
gue la infraccién cometida, sea minima o esta fue
corregida. Se realiza carta compromiso por parte
del infractor; tomando en cuenta la gravedad de la
infraccibn y la no reincidencia por parte del
infractor, se otorga plazo para corregir

problematica.

-Celebracion de garantia de audiencia: Si el
infractor no comparece. Se certifica la no
comparecencia y se analiza la viabilidad de emitir
citacion subsecuente. Caso contrario, se procede

a resolver.

6 Titular de la Coordinacion

de

Ecologia,

Calificador.

Oficial

Emite acuerdo de cierre y resuelve, se turnan las
actuaciones al Oficial Calificador. A efecto de que
califique la infraccibn e imponga la sancién

correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSPARENCIA

Objetivo.




La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal tiene cON
principal propdsito proteger el derecho de acceso a la informacion y el derecho a la
proteccion de datos personales de los ciudadanos, buscando otorgar acceso a la
informacion publica del Municipio de Valle de Bravo, conforme a lo estipulado en la
normatividad vigente y siguiendo los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad,
auxilio y orientacion para la ciudadania en general; sin menoscabar la proteccion de
datos personales y clasificacion de la informacién conforme a las leyes en la

materia.

Fundamento Juridico.

Titulo Séptimo del Acceso a la Informacién Publica Capitulo | del Acceso a la
Informacién Publica de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de México y Municipios.

Alcance.

Las solicitudes de informacién pueden ser para cualquier Direccion del H.
Ayuntamiento de Valle de Bravo, los usuarios de la plataforma para las solicitudes

informacion pueden ser personas de cualquier parte de la Republica Mexicana.

Autoridades Responsables.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Procedimiento Administrativo.

El procedimiento de acceso a la informacion se rige por los principios de simplicidad,
rapidez gratuidad del procedimiento, auxilio y orientacion a los particulares, las
solicitudes de acceso a la informacién deben ser atendidas en los término

marcados por la legislacion aplicable, las respuestas y la informacién entregada, agi



como las resoluciones a los recursos que en su caso se promuevan seran pub
y de ser el caso que contenga datos personales que deban ser protegidos se podra
dar su acceso en su version publica, siempre que no vulnere la publicacion de datos

personales.
Insumos.

Solicitud de Informacién

Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado

Resultados

Entregar la informacion solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo y

forma como lo marca la normatividad.

NUmero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

1 Usuario Realiza una solicitud de informacion

2 Unidad de Analiza y canaliza al area correspondiente
Transparenciay Acceso

a la Informacion

Servidor Publico Directores, Titulares y Coordinaciones del
3 Habilitado Municipio de Valle de Bravo, Estado de México.
Responden la solicitud y lo envia a la Unidad
de

Transparencia

4 Unidad de Revisa que la informacion obtenida por el
Transparenciay Acceso [Servidor Publico Habilitado que no sea
a la Informacién reservada o confidencial; si cae en el supuesto
sesiona con el Comité de Transparencia si

no se remite al




Usuario

Usuario Si la informacion entregada satisface su
peticion
concluye el procedo si no, interpone recurso de
revision

El Infoem Recibe o desecha el recurso de revision y da
termino para la presentacion del informe
justiciado

Unidad de Remite el informe justificado

Transparenciay Acceso

a la Informacion

El Infoem

Resuelve y emite su fallo

Unidad de
Transparenciay Acceso

a la Informacion

Cumple con lo ordenado por el Infoem




Procedimiento: Acceso a la Informacion Publica

Persona Fisica y/o Moral

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Titular de la Unidad de

Servidor Publico

Comité de

Instituto de Transparencia,

Transparenciay Accesoa Habilitado Transparencia Acceso a la Informacidn
la Informacion Publica Proteccién de
Datos Personales del
Estado de México y
Municipios
Infoem
Realizar la Analiza la Responde la
ici Informaron P
solicitud de licitud d
. y > | ylaturnaal »| solicitud de
informacion y . .,
Servidor informacién
. Fin
Pubico
Habilitado Se
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i recurso
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Procedimiento Clasificacion de la Informacién.
Objetivo.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal tiene como
principal propoésito proteger el derecho de acceso a la informacion y el derecho a la
proteccion de datos personales de los ciudadanos, buscando otorgar acceso a la
informacion publica del Municipio de Valle de Bravo, conforme a lo estipulado en la
normatividad vigente y siguiendo los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad,
auxilio y orientacion para la ciudadania en general; sin menoscabar la proteccion de
datos personales y clasificacion de la informacién conforme a las leyes en la

materia.

Fundamento Legal.

Ley de Proteccion y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y

Municipios.
Alcance.

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que identifiquen que la informacion
entra en alguno de los supuestos de clasificaciéon de la informacién, y que el Comité

de Transparencia apruebe, revoque o modifique sus propuestas.
Autoridades Responsables

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.




Procedimiento

Determinar si la informacién en poder del Sujeto Obligado se encuentra en algun

supuesto de confidencialidad o reserva.
Insumos.

Propuesta de Clasificacidon de la informacion

Acta del Comité de Transparencia
Resultados.

En caso de aprobarse la propuesta de clasificacion de la informacion se procede a

elaborar la version publica.

Numero | Unidad Administrativa Actividad
1 Servidor Publico | El area administrativa ya ha verificado que la
Habilitado informacion requiere un tratamiento de
clasificacion
2 Servidor Pdblico | Envia a la Unidad de Transparencia su
Habilitado propuesta de clasificacion de informacién

como reservada o confidencial, con su

respectiva prueba de dafio segun

corresponda.
3 Unidad de | Recibe la propuesta de Clasificacion de la
Transparencia Informacion
4 Comité de | Aprueba, modifica o revoca la propuesta de
Transparencia Clasificacion
5 Servidor Pudblico | Elaboracion de la Version Puablica.

Habilitado




Servidor Publico

Habilitado

Unidad de transparencia

Comité

Transparencia

l

Se verifica que se
requiere tratamiento

1

Envia propuesta de
clasificacion de la
informacion.

Envia propuesta de
— clasificacion de la
informacion.

Elabora la versién
Publica

Aprueba,
modifica o
revoca

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento apoyo de vigilancia en evento pubico.
Objetivo:

Fortalecer la Direccion de Seguridad Publica, Proteccién Civil, Bomberos, Movilidad
y Ecologia con intervencion directa de personal activo de las Fuerzas Armadas de
nuestro Pais que coadyuve en la direccién y operacion tanto administrativa como
de manera operativa las funciones encaminadas a la Seguridad Publica,

incrementando con ello la eficiencia y profesionalismo del servicio.
Fundamento Juridico.

Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 75 de la Ley General de Seguridad Publica.

Articulo 100 de la Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 132 del Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Articulo 5 del Bando Municipal.

Articulo 27 del Reglamento Profesional de Carrera.

Autoridades Responsables.

Direccion de Seguridad Publica

Procedimiento Administrativo.

Se acude a cubrir los apoyos de solicitudes mediante recorridos durante un eventq

ciudadano.



Descripcion del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de§

interés publico.

No.

Responsable

Actividad

1

Director de

Seguridad Publica

Remite a través de un memorandum u oficio copia del oficio de solicitud de apoyo

de vigilanciaa evento de interés publico a la Direccion de Seguridad Publica.

2 Director de Seguridad Recibe memorandum u oficio y copia del oficio de solicitud de apoyo de vigilancia a|
Publica eventos de interés publico procediendo a analizar, planear ycoordinar las acciones,
para dar seguimiento a cada solicitud.
3 Director de Seguridad Recibe la orden de cubrir el evento, ejecuta lavigilancia y una vez
Plblica terminado el mismo le
informa a su jefe inmediato superior.
4 Director de Seguridad [Elabora el memorandum u oficio de contestacion correspondiente, especificando los
Plblica pormenores de la vigilancia en el evento y lo remite al Director.
5 Director de Seguridad [Recibe el memorandum u oficio de contestacion y
Publica a su vez contesta al peticionario.







Diagrama de flujo del procedimiento para la atencidn a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de interés piblico.
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Objetivo.

Para el cumplimiento del servicio seguridad publica que presta el Ayuntamiento, la
Direccion contara con un area operativa, que sera la encargada de atender las
emergencias y las necesidades de la ciudadania en esta materia, con el proposito
de salvaguardar la integridad, el patrimonio de las personas, la preservaciéon del

orden publico, la paz social y el respeto a los derechos humanos.

Fundamento Juridico.

Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 75 de la Ley General de Seguridad Publica.

Articulo 100 de la Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 132 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Articulo 5 del Bando Municipal.

Articulo 27 del Reglamento Profesional de Carrera.
Autoridades Responsables.
Direccion de Seguridad Publica.

Procedimiento Administrativo.

el momento de su apoyo, salvaguardando su integridad.

Insumos



Unidades (patrullas)

Estructuras metalicas de Proteccion.

Descripcion del Procedimiento: Atencion a Victimas de Violencia

PUBLICA

No. No. Actividad
1 Recibe reporte de una persona que esvictima de violencia.
SEGURIDAD
PUBLICA
2 SEGURIDAD Acude al lugar y solicita datos a la
PUBLICA victima
3 Victima  [Otorga datos
4 Registrar datos en formato
5 Requiere de levantar denuncia, serealiza actividad: 6;
Victima En caso Contrario, realiza actividad: 7
6 Traslada a la victima ante la autoridad
SEGURIDAD [competente para que formule suquerella;




@ae

7 Requiere de atencion inmediata yalbergue, realiza actividad™8
Victima En caso contrario, realiza la actividad:12;
8 Informa  a la autoridad correspondiente, para que
SEGURIDAD entregue
PUBLICA |oficio de presentacion
9 SEGURIDAD [Entrega oficio de presentacion
PUBLICA
10 SEGURIDAD Traslada a la victima ante la autoridadcorrespondiente
PUBLICA
11 Victima Recibe atencion juridica y/o albergue
12 Si Requiere de aseguramiento delagresor (a), realiza actividad:
SEGURIDAD [13;
PUBLICA  [En caso contrario, realiza actividad 14
13 Asegura al agresor y lo pone a
SEGURIDAD [disposicion de la autoridadcorrespondiente
PUBLICA
14 Da las recomendaciones necesarias a lavictima para que se atienda
SEGURIDAD |su caso,
PUBLICA |entrega formato de cita para atencion
15 Victima Recibe recomendaciones para atencion

personalizada

Diagrama de Flujo: Atencion a Victimas de Violencia

RO

Seg Pub

VICTIMA IMT




Inicio

Recibe reporte

yenvia

Acude y solicita

victima ante la

10

Autoridad

correspondiente

Trasladar a lavictima a la

datos

Proporciona datos

Registra datos
5

Denuncia
Si No

Se traslada la

A.C

Atencion inmediata
y albergue

Informa al IMT paraque entregue of.

Presentacién

Entrega oficiode presentacion




Recibe atencion juridica y/oalbergue

35




Diagrama de Flujo: Atencion a Victimas de Violencia
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Manual de Procedimientos de Servicios Publicos
Procedimiento Mantenimiento panteones
Objetivo

Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para la modernizacion y
rehabilitacion de plazas, jardines publicos, centros comerciales y demas
infraestructura en donde se presten servicios comunales, contando con la
participacion de los diferentes niveles de gobierno incluyendo la iniciativa privada.
Fundamento Juridico

Articulo 115 Fraccion Il inciso C de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulo 122 y 126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 125 Fraccioén V de la Ley Organica Municipal

Articulo 155 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Gaceta de Gobierno del Estado de México decreto 178 de la fecha 20-12-2016
Articulo 5 fraccion IX fraccién | inciso, Fraccion Il inciso A, B, J Q y ultimo pérrafo;
31 fraccion Xl; 39 40 fraccion IV; 41: 72Fraccion V, XIV y penultimo parrafo del
Bando Municipal de Valle de Bravo 2020.

Alcance

La Direccion de Servicios Publicos es el &rea responsable de atender las demandas
(necesidades, quejas y solicitudes) de cada uno de los ciudadanos de este
Municipio con eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando%
continuamente el compromiso con ellos. R
Autoridades responsables
Direccion de Servicios Publicos

Coordinacién de Panteones




Procedimientos Administrativo
Consiste en ofrecer al ciudadano un lugar limpio y ordenado.
Insumos

Chaleco tipo brigada

Guantes

Tijeras para cortar pasto
Desbrozadora de gasolina
Rastrillos para jardin

Escobas de plastico

Escobas de vara

Resultado

Areas limpias y ordenadas para que la poblacion visite y realice sus actividades.

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento a Panteones

NOamero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

1 Coordinador Realiza su planeacion de trabajo y se la hace
llegar al director

2 Director Autoriza la planeacién de trabajo

3 Coordinador Organiza al personal de su digno cargo

4 Auxiliar de Ejecutan el trabajo asignado, y le informan al
coordinacion coordinador que se realiz6 en su totalidad

5 Coordinador Entrega las evidencias al Director. Y a su vez lo

anota en su bitacora de actividades diarias.

6 Director Recibe evidencias y las archiva




Procedimiento: Mantenimiento a Panteones

Direccion de ___Servicios Publicos

Persona Fisica

Area Responsable Auxiliares
/o Moral ) .,
y ordinacién o
Director de la coordinacion
Jefatura)

Ejecutan el trabajo

< Realiza su asignado, y le
0 autoriza ﬁl'a‘neaci()n de informan al

trabajo y se la hace coor:dinador gue se

A

legar al director realizé en su

ot it Jtaligad




Autoriza |6JOrganiza al

planeacion depersonal de su digno
trabajo cargo
Entrega las
evidencias al
Director. Y a su vez
FIN
lo anota en su
bitacora de
actividades
Archiva evidencias

Procedimiento Mantenimiento Alumbrado Publico

Objetivo

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la poblacién del Municipio el
servicio de iluminacién de las vias, parques y espacios de libre circulacion con el
propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las
actividades.

Fundamento Juridico

Articulo 115 Fraccion Il inciso B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 25 fraccion 11y 126 de la Ley Organica Municipal

Articulos 5 fraccion IX, 14 fraccion | inciso A, fraccion Il inciso A, J, Q y ultimo parrafo
15 inciso B y C; 31 fraccion Xl: 39, 40 fraccion XVII 4: 71 fraccion XIV y penultimd




parrafo del Bando Municipal de Valle de Bravo 2020

Alcance

Todo el territorio del municipio de Valle de Bravo
Autoridades Responsables

Direccién de Servicios publicos

Coordinacion de Alumbrado Publico
Procedimiento Administrativo

Consiste en la reparacion, reconexion y rehabilitacién del alumbrado publico a fin de
corregir las fallas o hacer cambio

Insumos

Chalecos tipo brigada

Lamparas

Focos ahorradores

Cable

Fotoceldas

Escaleras

Guantes

Pintura para brazo de luminarias

Brochas

Acrilico

Cinta de aislar

Resultados

Contar con la mayor parte del territorio del Municipio con alumbrado en 6ptimas

condiciones

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento a Luminarias

NOmero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

1 Persona fisica Emite un oficio a la Direccién de Servicios

Publicos.

2 Secretaria Recibe el oficio y se lo entrega al director




3 Director Se encarga de darle seguimiento y le da

instrucciones de trabajo al coordinador

referente al oficio.

4 Coordinador Recibe las instrucciones para posteriormente

distribuirla con los auxiliares.

5 Trabajadores Le da la atencion a la ciudadania y le informa al
coordinador que se realiz6 en su totalidad

la peticion.

6 Coordinador Le informa al Director que se brindo la atencion.

Y lo apunta en su bitacora de trabajo.

7 Director Le informa a la secretaria que se realizo la

peticion en su totalidad.

3 Secretaria Realiza la contestacion de la peticién emitida
por persona fisica a la direccién. Se la entrega

al Administrador

9 Administrado Le entrega la contestacion al ciudadano, y el
ciudadano firma de conformidad. El
administrado le hace llegar la copia de recibido

a la secretaria.

10 Secretaria El oficio de conformidad le hace llegar una

copia a presidencia y lo anexa al archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL Y ARCHIVO

Objetivo:

Establecer las bases para dar respuesta inmediata a las necesidades actuales del

Ayuntamiento de Valle de Bravo contribuyendo a la eficiencia en la operacion de la




dependencias que integran la administracion del Ayuntamiento al proveer a
area de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, asi
como el personal requerido en cada area realizando las adquisiciones y

contrataciones necesarias en estricto apego a la legalidad.

FUNDAMENTO JURIDICO.
AUTORIDADES RESPONSABLES.
Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Archivar los documentos de cada trabajador, con la finalidad de tener un registro

personal que contenga informacién acerca del mismo.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL Y

ARCHIVO
No. Responsable Actividad
1 Departamento de
Recursos Humanos |Recepcionar documentacion del personal de
nuevo
ingreso.
5 Departamento de Registra en la base de datos los documentos
Recursos Humanos |queintegran el expediente,
3 |Departamento de Se integra el expediente al archivo general de
Recursos Humanos |acuerdoa la clave programética del empleado
4  Departamento de Recepciona y clasifica la correspondencia recibida

Recursos Humanos

de las diversas Direcciones, para guardarse en los

expedientes personales




Registra en It bajs

datos los

docdumentos que

integran el

expediente

Formato

ico de




Personal

3
Seintegra el expediente

al

archivo general de
acuerdo ala

clave programatica del

empleado

Formato
Unico de
Personal
4
Recepcionay clasifica la
correspondencia
recibida de la
Diversas Direcciones
para
guardarse en los
expedientes
PERSONALES

FIN




APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS.
OBJETIVO:

Establecer las bases para dar respuesta inmediata a las necesidades actuales del
Ayuntamiento de Valle de Bravo contribuyendo a la eficiencia en la operacion de las
dependencias que integran la administracién del Ayuntamiento al proveer a cada
area de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, asi
como el personal requerido en cada area realizando las adquisiciones y

contrataciones necesarias en estricto apego a la legalidad.
FUNDAMENTO JURIDICO

AUTORIDADES RESPONSABLES.

Direccién de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

La documentacion para los movimientos de altas, bajas y cambios, e incidencias

para la ndmina, se recepciona los dias dos y diecisiete de cada mes; excepto, lo




casos en que se tuviere que anticipar la ndmina por cierre presupuestal, perio8

Qe

extraordinarios como semana mayor o el mes de febrero o dia inhabil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE
ALTAS, BAJAS Y CAMBIOSE INCIDENCIAS

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Recursos

Humanos

Elabora y envia circular a inicio de afio, en el cual

informa a las unidades administrativas las fechas limite

para la entrega de las incidencias de personal para |a




elaboracion de la ndmina.

Departamento de
Recursos

Humanos

Elabora y envian a RECURSOS HUMANOS
documentos y reportes de incidencias para la

elaboracion de la ndmina,

Departamento de
Recursos

Humanos

Recepciona incidencias de personal en las fechas

establecidas

Departamento de
Recursos

Humanos

Descarga las incidencias recibidas de las unidades
administrativas y elabora movimientos de altas, bajas y
de cambios

Departamento de
Recursos

Humanos

Valida que la informacion que hayan mandado las
unidades administrativas concuerde con lo que se

aplico en sistema

Departamento de
Recursos

Humanos

Envia a firma para Vo.Bo. del Director de

IAdministracion, los movimientos de personal.

Departamento de
Recursos

Humanos

Recibe los documentos firmados por el Director de

Administracion.

Departamento de
Recursos

Humanos

Envia al Departamento de Proceso de Nomina los
reportes de movimientos de personal para la

elaboracion y procesamiento de la némina

Departamento de
Recursos

Humanos

Envia al Departamento de Personal los movimientos
debidamente firmados para la Integracion de

expediente del personal




INICIO ‘

Elaboray envia

circular ainicio de [freportes de incidencias paralaelaboracion de la némina

afio, en elycual
Jsfechas
limite para la
entrega de las
incidencias de
personal parala
elaboracion de la

Oficio




Descarga las
incidencias y
elabora movimientos
de altas,bajas y

cambios

6

Enviaafirmay Vo.Bo. los
movimientos de personal
movimientos de

personal

-

Recibe los documentos firmados

Movimientos

Envia los reportes de 8

movimientos de personal para la

elaboracion y procesamiento de

landmina

Validacion de

Informacién

Pre Nomina

Recibe para firma

y Vo.Bo. los

Elaborala

némina




Pre Némina

Para la integracion
del expediente del

Envia los movimientos 9 personal

debidamente firmados

FIN

Movimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
OBRAS PUBLICAS

Manual de Procedimientos Uso de Suelo
Objetivo.

La emisién de la licencia de uso de suelo dentro del proceso administrativo

municipal, es una atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la o, /."’
actualizacion constante del desarrollo urbano municipal; asi como el control, B

seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano ordenado en la municipalidad, de

conformidad en la normatividad en la materia.

Fundamento Juridico



@
Articulo 115 Fraccion V inciso d) de la Constitucion Politica de los Estados Unith

Mexicanos

Articulo 122 y 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1.1 del Libro Primero, denominado Parte General del Codigo Administrativo
del Estado de México.

Articulo 10 y 149 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de México vigente.

Articulo 143 Fraccion VII y Articulo 144 Fraccion Xl del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios Vigente

Plan de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo 2025.
Autoridades Responsables.

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Procedimiento Administrativo.

Es el documento informativo en el que se daran a conocer los usos de suelo, la
densidad de vivienda el coeficiente de utilizacion del suelo la altura de edificaciones
y las restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo

Urbano.
Insumos.

Solicitud Firmada por el Propietario y/o representante legal.

Croquis de localizacion del predio o inmueble en orto foto, u otro elemento de
representacion gréfica.

Copia de identificacion oficial del solicitante

Fotografia satelital a color marcado la poligonal del predio.

Resultados.




. ., - .. Q'oo
Se otorga la autorizacién siempre y cuando cumpla con los requisitos y no ocasl®

perjuicio alguno.




Ventanilla Se le informa al usuario que no cumplié con los requisitos.
Revision Orden de Pago
\ 4 \ 4
Se subsana, se Revision
devuelve a ventanilla

Unica para informarle
al usuario v

El usuario realiza el pago
en ingresos

Ventanilla entrega al
Elabo g

, u: . ;
areac Revision Fin




Procedimiento de Alineacion y Numero Oficial.
Objetivo.

Diseflar e implementar acciones necesarias a fin de mejorar la infraestructura
publica existente en el municipio, esto mediante la ejecucion de un programa de

obra publica, asi como, proporcionar el mantenimiento y rehabilitacion de la

infraestructura vial, jardines, espacios publicos dentro de los limites territoriales de ‘@

Valle de Bravo.

Fundamento Juridico.



@
Articulo 115 Fraccién V inciso D) Constitucion Politica de los Estados Unity

Mexicanos.
Articulo 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulo 8, 35 del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
México vigente.

Articulo 143 Fraccion Il y 144 Fraccion X inciso (A Y (B del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios vigente.

Articulo 10 del Reglamento del libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo, 2025.
Autoridades Responsables.

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Procedimiento Administrativo.

La constancia de alineamiento y niumero oficial es el documento expedido por los
municipios, que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado
con respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de

construccion y el numero oficial que le corresponde.
Insumos.

Solicitud firmada por el propietario y/o representante legal.
Documento que acrediten la propiedad inscrita en el Instituto de la funcion Registral
del Estado de México.

Recibos de pago predial actualizado.

Croquis de localizacion del predial o inmueble.
Identificacion oficial del propietario.

En su caso carta poder e identificacién del gestor.

Fotografia satelital.




No. [Undead Administrative/Puesto Actividad
1. |Persona fisicay moral Acude al area de la Direccion de Desarrollo
Urbano, presentan en original oficio de
solicitud y requisitos de ley para a efecto
de solicitar la
Constancia de Numero Oficial.
2. [Direccion de Recibe oficio de solicitud, revisa los
Desarrollo requisitos deley, acusa de recibidoy
Urbano/Departamento de decide; Jla
Licencias de documentacion es incorrecta o
Construccién incompleta?
3. [Direccion de En caso de que la documentacion sea
Desarrollo incorrectao incompleta se le devuelven
Urbano/Departamento dellos originales a la
Licencias de Construccién persona fisica o moral, para que los corrija
omodifique.
4. |Persona fisica y/o moral Se entera y recibe documentacion
corrige 'y
entrega (se conecta con la operacion 2).
5. |Direccion de La documentacion esta correcta
Desarrollo completa, se asigha niumero de expediente '
Urbano/Departamento dely se entrega a la persona fisica y/o moral

Licencias de Construccion

formato Unico de

Constancia de Numero Oficial para




llenado.

6. |Persona fisica y/o moral Recibe formato Gnico de Constancia de

Numero Oficial, llena en original y entrega

al area de

Licencias.
7. |Direccion de Recibe formato uUnico de Constancia de
Desarrollo Numero Oficial verifica datos, anexa a
Urbano/Departamento delexpediente y realizala tabula de acuerdo
Licencias de Construccién con codigo financiero del estado de México

y se emite orden de pago y

entrega a persona fisica y/o moral




Ventanilla _—

Revision

Se le informa al usuario que no cumplié con los requisitos.

Se realiza la

Se subsana, se
devuelve a
ventanilla Unica
para informarle al
usuario.

v

inspeccion

Orden de Pago

Revisién

Firma

v

En caso de que no haya
coincidencia entre la
informacidn recabada en
campo y documentos de
vuelve a mandar a
inspeccion

Ventanilla (pago el usuario)

Elaboracién del Documento

Revision

Firma




Ventanilla entrega documento f——»

Manual de Procedimientos Licencia

de Construccion.
Objetivo.

La emision de la licencia de construccion, 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.
Fundamento Legal.

Articulos 115 Fraccion V inciso f) y 124 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulos 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulos 18.3, 18.6, 18.7, 18.20 Fraccion Il y VI, 18.21 fraccion |, Il, 1ll, 18.23,
18.35del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Articulos 5.10 Fraccion VI del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de
México.

Articulo 6,8,9 y 10 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

Articulo 1.1 del Libro Primero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Articulos 143 fraccion, 144 fraccién | del codigo Financiero del Estado de México.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo 2025.

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Valle de Bravo vigente.

Autoridades Responsables.

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.




Procedimiento.

Es un documento que se expide para autorizar la construccion de unpredio y tendra

vigencia de un afio a partir de su expedicion.
Insumos.

Formato de Solicitud

Formato de alineamiento

Recibo de pago de predial actual

Licencia de uso de suelo

Escritura o documento que acredite la propiedad

Carta poder e identificador del gestor

Factibilidad de dotacion de servicios de agua expedida por OPDAPAS
Identificacion del propietario

Plano arquitecténico y de fachada

Planos estructurales

Planos de instalaciones hidraulicas

Planos de instalaciones sanitarias

Planos de instalaciones eléctricas

Plano de conjuntos

Plano de planta de techos

Memoria de calculo

No. [Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. |Persona fisica y moral Acude al area de Licencias de la Direccion
de Desarrollo Urbano, presentan en original

Licenciade Uso de Suelo, oficio de solicitud
en original y requisitos de ley para a efecto
de solicitar la

Licencia de Construccion.




2. |Direccion de
Desarrollo
Urbano/Departamento

Licencias de Construccion

de

Recibe oficio de solicitud, revisa Licen
de Usode Suelo y requisitos de ley, acusal
de recibido y decide; ¢la documentacion es
incorrecta o

incompleta?

3. |Direccion de
Desarrollo
Urbano/Departamento

Licencias de Construccion

de

En caso de que la documentacion sea
incorrecta o incompleta se le devuelven los
originales a la persona fisica o moral, para
que los corrija o

modifique.

4.  |Persona fisica y/o moral

Se entera y recibe documentacion
corrige y

entrega (se conecta con la operacion 2).

5.  |Direccion de
Desarrollo
Urbano/Departamento

Licencias de Construccion

de

La documentacion esta correcta Yy
completa, se asigna numero de expediente
y se entrega a la persona fisica y/o moral
formato Unico de

Licencia de Construccion para su llenado.

6. |Persona fisica y/o moral

Recibe formato uUnico de Licencia de
Construccién, llena en original y entrega
al area

de Licencias.

7. |Direccion de
Desarrollo
Urbano/Departamento

Licencias de Construccion

de

Recibe formato Unico de Licencia de
Construccion verifica datos, anexa a
expediente y realiza cuantificacion de los
metros a construir, se tabula de acuerdo al
codigo financiero del
estado de México y se emite orden de pago

y entrega a persona fisica y/o moral

Bitacora de obra




l

Ventanilla

Revision

\ 4

Se le informa al usuario que no cumplié con los requisitos

Cuantificacion

l

v

Si no cumple se subsana

Se subsana, se
devuelve a ventanilla
Unica para informarle
al usuario.

Orden de Pago

Ventanilla (pague el usuario)

l

Se realiza documento en area de licencias.

A 4

Revision

Ventanilla (entrega a usuario) Fin




Procedimiento Terminacién de Obra
Objetivo.

Disefiar e implementar acciones necesarias a fin de mejorar la infraestructura
publica existente en el municipio, esto mediante la ejecucion de un programa de
obra publica, asi como, proporcionar el mantenimiento y rehabilitacion de la
infraestructura vial, jardines, espacios publicos dentro de los limites territoriales de

Valle de Bravo.
Fundamento Juridico

Articulos115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México 4
Articulos 18., 18.6 fraccion Il, 18.7, 18.33 del Libro Décimo Octavo del Codigo '
Administrativo del Estado de México.

Articulo 144 Fraccion Il, inciso F del Codigo Financiero del Estado de México y

Municipios vigente.




Articulo 10 del Reglamento del libro quinto del Codigo Administrativo del EstadO%¥
de México.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo 2020.

Autoridades Responsables

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Procedimiento

Es el tramite que se requiere para corroborar que la construccion se haya ejecutado

de acuerdo con el proyecto autorizado y que por lo tanto es apta para su ocupacion.

Insumos

Formato de solicitud

Liberacion de aguas residuales de OPDAPAS

Copia de Licencia de Construccién

Recibo de pago predial actualizado

Documento que acredite la personalidad juridica

Fotografias de la obra (3 interiores y 3 exteriores)

Cubrir con el pago correspondiente al costo vigente

Firma del perito y copia del D.R.O.

Planos arquitecténicos

Bitacora de obra debidamente llenada que contenga el cierre de obra firmada por

el D.R.O. y el propietario




No. [Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. |Persona fisica y moral Acude al &rea de la Direccion de Desarrollo
Urbano, presentan en original oficio de
solicitud y requisitos de ley para a efecto
de solicitar la
Constancia de Terminacion de Obra.
2. |Direccion de Recibe oficio de solicitud, revisa los
Desarrollo requisitos deley, acusa de recibidoy
Urbano/Departamento de decide; Jla
Licencias de documentacion es incorrecta o
Construccién incompleta?
3. |Direccion de En caso de que la documentacion sea
Desarrollo incorrecta o incompleta se le devuelven los
Urbano/Departamento dejoriginales a la persona fisica o moral, para
Licencias de Construccién que los corrija 0
modifique.
4. |Persona fisica y/o moral Se entera y recibe documentacion
corrige y
entrega (se conecta con la operacion 2).
5. [Direccion de La documentacion esta correcta Y
Desarrollo completa, se asigna nimero de expediente
Urbano/Departamento dely se entrega a la persona fisica y/o moral
Licencias de Construccion formato Unico de
Constancia de Terminacion de Obra para|
su llenado.
6. |Persona fisica y/o moral Recibe formato Unico de Constanciade

Terminacion de Obra, llena en original y

entrega

al area de Licencias.




Direccion de
Desarrollo
Urbano/Departamento

Licencias de Construccion

deja expediente y realiza la tabula de acuerdo

persona fisica

y/o moral

Recibe formato Unico de Constancia ¥

Terminacion de Obra verifica datos, anexa

al codigo financiero del estado de México y

se emite orden de pago y entrega a

Inicio

v

Ventanilla

l

Revision

\ 4

con los requisitos

Se le informa al usuario que no cumplié

v

Inspeccidn

Se subsana, se  J
devuelve a
ventanilla Unica
para informarle al

4

l

| VVentanilla (nasa el

usuario Ventanilla (entrega a propietario)

l

Si no cumple se subsana

Fin




Procedimiento Regularizacién de obra.
Objetivo

La emisién de la regularizacion 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.

Fundamento Juridico.



Alcance

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano,
e involucra al area administrativa, debido al analisis que se realiza del expediente,

ademas el area técnica debe verificar la veracidad del dicho de quien solicita.
Autoridades responsables

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Procedimiento Administrativo

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.
Insumos

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 Inspeccion

Resultado

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo
gue procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal,

donde la planificacibn urbana institucionalizada y programada, procurard un



crecimiento ordenado, que contribuya a incrementar el nivel de vida de

habitantes del Municipio.




No. [Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. |Persona fisica'y moral Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano,
en el area de recepcion se entrega
requisitos para solicitar la Prérroga de
construccion.

2. |Area de recepcion por la Recibe y revisa requisitos ¢ La

Subdireccion de Desarrollo documentacion es incorrecta o

Urbano 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 modifique.

3. |Persona fisica y/o moral La documentacion esta correcta y
completa, Entrega formato Unico de
solicitud.

4. |Area de recepcion por la Recibe documentacién requerida junto con
Direccion de Obras Publicas y el formato Unico de solicitud, para prorroga
Desarrollo Urbano de construccion, se tabula de acuerdo al

Cddigo 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 subdireccion.

6. |Area de recepcion por la Recibe comprobante de pago, se asigna

Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

namero de expediente y se procede a
elaborar la Prérroga de Construccion, asi

como realizar el registro.




Direccion de Desarrollo Urbano  [Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la DireccionEntrega la Prérroga de Construccion
de Obras Publicas y Desarrollodebidamente firmada a la persona fisica y/o

Urbano moral que la solicito

Area de recepcion por la DirecciénjArchiva el acuse de recibido de la prorrogal

de Obras Publicas y Desarrollojunto con la documentacion anexa.

Urbano
Inicio
. Se le informa al usuario que no cumplioé con
Ventanilla o
——»| los requisitos
Revision »| Inspeccién | nocumple se subsana

l

Se subsana, se devuelve a Cuantificacion

ventanilla Unica para l

informarle al usuario

Orden de Pago

Fin




Procedimiento Cedula Informativa de Zonificaciéon
Objetivo

La emision de la cedula informativa de zonificacion, dentro del proceso
administrativo municipal, es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que
permitir 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.

Fundamento Juridico

Articulo 115 Fraccion V inciso D de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Articulos 122 y 123 de la Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de

México



Articulo I.I del Libro Primero, denominado Parte General del Codigo Administra
del Estado de México vigente

Articulo 10 y 149 del Reglamento del Libro quinto del Codigo Administrativo del
Estado de México

Articulo 143 fraccion VIl y articulo 144 fraccion Xll del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios vigente

Plan de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo.
Alcance

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.

Autoridades Responsables

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Procedimiento Administrativo

Es el documento informativo en el que se daradn a conocer los usos de suelo, la
densidad de vivienda, el coeficiente de utilizacion del suelo, la altura de
edificaciones y las restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de

Desarrollo Urbano.
Insumos

Solicitud firmada por el propietario y/o representante legal
Croquis de localizacion del predio o inmueble en orto foto u otro elemento de
representacion grafica

Copia de identidad oficial del solicitante

Fotografia satelital a color marcado la poligonal del predio

Resultados

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo

gue procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipa



donde la planificacion urbana institucionalizada y programada, procurara™ %
crecimiento ordenado, que contribuya a incrementar el nivel de vida de los

habitantes del Municipio.




No. [Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. |Persona fisica y/o moral Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano,
en el area de recepcion se entrega requisitos
_ v cmclida fnfacmantiin da canifinanile
2. |Area de recepcion por la Recibe y revisa requisitos ¢ La
Subdireccion de Desarrollo Urbano 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 o modifique
3. |Persona fisica y/o moral La documentacion esta correcta y completa,
Entrega formato Unico de solicitud.
4.  |Area de recepcion por la Direccion Recibe documentacion requerida junto con
de Obras Publicas y Desarrollo el formato unico de solicitud, cedula
Urbano informativa de zonificacion, se tabula de
acuerdo al Codigo 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 subdireccion.
6. |Area de recepcion por la Direccién [Recibe comprobante de pago, se asigna
de Obras Publicas y Desarrollo namero de expediente y se procede a
Urbano elaborar la cedula de informacion de
zonificacion , asi como realizar el registro.
7. |Direccibn de Obras PublicaRevisa licenciay firma.

Desarrollo Urbano




Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Entrega de cedula informativa™
zonificaciobn debidamente firmada a 3%

persona fisica y/o moral que la solicito

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Pudblicas y Desarrollo

Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia|

junto con la documentacion anexa

Se le informa al usuario que no cumplié los requisitos

Ventanilla >
v
L Orden de Pago
Revision >
A\ 4
Se subsana, se Revisién
devuelve a

ventanilla Unica
para informarle al

v

usuario

Ventanilla (e

sperar a que pague el usuario)

El 40 d )
cedulRrianisifiBkirgRoal usuario Fin




Procedimiento Prorroga de Licencia Municipal de Construccion.
Objetivo

La emision de la prorrogas de construccion, dentro del proceso administrativo
municipal, es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitird 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.
Fundamento Juridico

Articulo 115 Fraccion V inciso | y 124 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos




Articulo 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberan0%
México

Articulos 18.3, 18.21, 18.28 del libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del
Estado de México

Articulos 1.1 del Libro Primero del Cédigo Administrativo del Estado de México
Articulos 143 fraccion |, 144 Fraccion |, Del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios

Articulo 10 del Reglamento del libro quinto del codigo administrativo del Estado de
México

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Valle de Bravo, 2020.

Alcance

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano,
e involucra al area administrativa, debido al analisis 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
Autoridades Responsables

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Procedimiento Administrativo

Es una prolongacion de los derechos adquiridos en las licencias, permisos y
constancias cuando el permiso temporal no fuese suficiente para la conclusion de

la obra o instalacion autorizada.
Insumos

Solicitud firmada por el propietario

Copia de licencia anterior

Recibo de pago predial actualizado
Identificacion oficial, del propietario y en su caso carta poder del representante legal
con identificaciones

Bitacora de obra debidamente llenada por el D.R.O.



Copia de planos autorizados

Resultados

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.




No. [Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. |Persona fisica y/o moral Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano,
en el area de recepcion se entrega requisitos

_ e mim maliniiar L DeAvenmn da amocbeanile

2. |Area de recepcién por la Recibe y revisa requisitos ¢ La

Subdireccion de Desarrollo Urbano 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 o0 modifique

3. [Persona fisica y/o moral La documentacion esta correcta y completa,
Entrega formato Unico de solicitud.

4.  |Area de recepcion por la Direccion Recibe documentacion requerida junto con
de Obras Publicas y Desarrollo el formato Unico de solicitud, para prorroga
Urbano de construccion, se tabula de acuerdo al

Cddigo Financiero y se emite orden de
pago.

5. |Persona fisica y/o moral Realiza el pago correspondiente en Ia
Tesoreria Municipal y remite copia simple a
la subdireccion.

6. |Area de recepcion por la Direccién [Recibe comprobante de pago, se asigna

de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

namero de expediente y se procede a
elaborar la Prérroga de Construccion, asi

como realizar el registro.




7. |Direccibn de Obras PublicaRevisa licenciay firma.

Desarrollo Urbano

8. |Area de recepcién por la DireccionEntrega la prorroga de  construccion
de Obras Publicas y Desarrollodebidamente firmada a la persona fisica y/o

Urbano moral que la solicito

9. |Area de recepcion por la DireccionArchiva el acuse de recibido de la prorrogal

de Obras Publicas y Desarrollojunto con la documentacién anexa.

Urbano
Ventanilla »e le informa al usuario que no cumplié los requisitos
\ 4
Revision »| Inspeccion | Sino cumple de subsana
v
Se subsana, se Cuantificacién
devuelve a
ventanilla Unica,
para informarle al \

usuario

Orden de Pago

l

Firma
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