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INTRODUCCION

El cumplimiento de los objetivos y metas institucionales es una prioridad fundamental para asegurar la
provision de bienes y servicios publicos de manera eficaz y eficiente, con el propésito de contribuir a la
mejora de las condiciones de vida de la ciudadania. En este contexto, el Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad (SEDUM) se constituye como un instrumento técnico-
administrativo que orienta el ejercicio ordenado, cronolégico y secuencial de las atribuciones, facultades
y funciones conferidas a esta Dependencia.

Su ambito de aplicacién comprende a las unidades administrativas que integran la estructura organica
de la Secretaria, asi como a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion, quienes
deberan observar su contenido en el desempefio de sus funciones.

El presente Manual fue elaborado con base en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos emitida por la Secretaria de Contraloria (SECOEM), con la participacién de las personas
servidoras publicas responsables de las distintas unidades administrativas, a fin de asegurar la
integracion y estandarizacion de los procedimientos sustantivos a su cargo.

El documento se integra por dos apartados: el Capitulo |, que contiene el Marco Juridico, asi como el
Objetivo, la Mision y la Vision de la Dependencia; y el Capitulo Il, en el que se describen los
procedimientos sustantivos correspondientes a cada unidad administrativa que conforma la estructura
organica de la Secretaria.

Finalmente, se reconoce que los procesos administrativos son dinamicos y susceptibles de actualizaciéon
conforme a las disposiciones normativas y necesidades operativas. Por ello, el presente Manual podra
ser objeto de revisidon y mejora continua, con el propésito de fortalecer la eficiencia y eficacia en la
prestacion de bienes y servicios publicos.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
et an e enann REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 8 DE: 297
CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO
FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima
reforma publicada el 15 de octubre de 2025.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada el 31 de diciembre de 2008, ultima
reforma publicada el 16 de julio de 2025.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Publicada el 27 de
abril de 2016, ultima reforma publicada el 10 de mayo de 2022.

e Ley General de Archivos. Publicada el 15 de junio de 2018, ultima reforma publicada el 14 de
noviembre del 2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada el 20 de marzo de
2025.

e Ley Federal del Trabajo. Publicada en D.O.F. 1° de abril de 1970, ultima reforma 21 de febrero de
2025.

e Ley General de Movilidad y Seguridad Vial. Publicada el 17 de mayo de 2022, dltima reforma
publicada el 29 de diciembre de 2023.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. Publicada
el 28 de noviembre de 2016, ultima reforma publicada el 1 de abril de 2024.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada el 31 de diciembre de
1982, ultima reforma publicada el 1 de abril de 2024.

e Ley Federal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada el 4 de enero
de 2000, ultima reforma publicada el 14 de noviembre de 2025.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicado el
28 de julio del 2010, ultima reforma el 24 de febrero del 2023.

e Leyde Amparo Reglamentaria de los Articulos 103y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicada el 16 de octubre de 2025.

e Ley Federal Sobre Monumentaos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos. Publicada en el
DOF el 6 de mayo de 1972, dltima reforma el 14 de noviembre de 2025.

e Ley General del Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente. Publicada el 28 de enero de 1988,
dltima reforma el 19 de enero del 2026.

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Publicada el 30 de mayo de
2011, ultima reforma el 14 de junio de 2025.

e Ley Nacional de Aguas Nacionales. Publicada el 1 de diciembre de 1992, ultima reforma publicada
el 11 de diciembre de 2025.

e Ley de Coordinacion Fiscal. Publicada el 27 de diciembre de 1978, ultima reforma el 3 de enero
del 2024.
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e Ley de Vias Generales de Comunicacion. Publicada el 19 de febrero de 1940, dltima reforma el
14 de noviembre del 2025.

e Ley del Sector Eléctrico. Publicada el 18 de marzo de 2025.

e Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia
llicita. Publicada el 17 de octubre de 2012, ultima reforma 16 de julio del 2025.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026. Publicado en el D.O.F. el
21 de noviembre de 2025.

ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 14 de marzo 1918, dltima
reforma publicada el 8 de octubre de 2025.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 8
de octubre del 2021, dltima reforma el 20 de enero del 2025.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de marzo de 2014, ultima reforma publicada el 20 de
diciembre de 2023.

e Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. Publicada el 9 de abril de 1964, ultima
reforma 25 de enero de 2017.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 17 de abril de 1989, ultima
reforma publicada el 27 de junio del 2014.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 18 de mayo de 2016, con reforma publicada el 25
de enero de 2024.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el
18 de julio de 2017, ultima reforma publicada el 13 de mayo de 2021.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada el 29 de marzo de 2019, ultima reforma publicada el 15 de noviembre de 2023.

e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 2 de junio
de 2023.

e Reglamento de la Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicado el 2 de junio de 2025.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios. Publicada el 7 de diciembre de 1998, ultima reforma publicada el 22 de
diciembre del 2022.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios. Publicada el 20 de agosto del 2015, ultima reforma
publicada el 22 de diciembre del 2022.
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e Ley del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el
23 de diciembre del 2022, ultima reforma publicada el 16 de diciembre del 2024.

e Ley de Ingresos del Estado de Michoacdn de Ocampo para el Ejercicio Fiscal del afio vigente.

e Leyde Patrimonio Estatal. Publicada el 9 de abril de 1964, ultima reforma publicada el 25 de enero
de 2017.

e Leydel Notariado del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 21 de febrero de 1980, ultima
reforma el 28 de marzo de 2022.

e Ley de la Funcion Registral y Catastral del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 26 de
febrero de 2021.

e Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 27 de diciembre de 2021,
dltima reforma el 16 de diciembre de 2024.

e Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 3 de
febrero del 2012.

e Cddigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 26 de diciembre
de 2007, ultima reforma el 19 de mayo de 2025.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Publicado el 8 de marzo
del 2022, ultima reforma el 14 de marzo de 2025.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Publicado el 24 de
julio de 2024.

e Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 11 de febrero de 2008, Ultima
reforma el 30 de noviembre de 2023.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 6 de
septiembre de 2008, dltima actualizacion el 30 de junio de 2020.

e Caodigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 23 de agosto
de 2007, ultima reforma el 14 de febrero de 2025.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 11 de junio de
1998, ultima reforma publicada el 5 de noviembre de 2020.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 4 de
febrero de 2020, ultima reforma publicada el 29 de agosto del 2025.

e Ley para la Conservacién y Sustentabilidad Ambiental del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada el 5 de abril de 2021, dltima reforma el 5 de julio de 2023.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 25 de noviembre de
2014, ultima reforma el 13 de junio de 2023.

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 30 de marzo de 2021,
ltima reforma 8 de marzo de 2025.

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios. Publicada el 8 de agosto de 1983, ultima reforma el 30 de agosto del 2022.
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e Manual de Programacion, Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico 2026. Publicado en

septiembre de 2025.

e Reglamento Interior del Despacho del Gobernador de Michoacan de Ocampo. Publicado el 9 de

febrero del 2022.

e Manual de Organizacion del Despacho del Gobernador de Michoacan de Ocampo. Publicado el

28 de septiembre del 2022, ultima reforma el 30 de abril del 2025.

e Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado de Michoacan de

Ocampo. Publicado el 18 noviembre del 2019.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del

Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 1 de agosto de 2025.

e Programa Estatal de Regularizacién de Asentamientos Irregulares y sus Reglas de Operacion,

Irregulares del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

et an e enann REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 12 DE: 297

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos es un documento administrativo en el que se establecen los
procedimientos sustantivos de las unidades administrativas que integran a la Secretaria, los cuales se
describen de forma ordenada, secuencial y detallada en cada actividad que se desarrolla, de igual
forma, permite la delimitacion de funciones en cada procedimiento de las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion, y por otra parte, sirve como instrumento de induccién para la
capacitacion del personal, al formar parte del equipo de la Secretaria.

3. MISION

Inducir una politica urbana y de movilidad en el Estado, a través del crecimiento ordenado, la
regularizacion de los asentamientos humanos ubicados en los centros de poblacion, que en su mayoria
tienen su origen en la necesidad de un espacio de vivienda para familias de escasos recursos
economicos, programar, formular, ejecutar el programa de obra publica en materia de infraestructura,
equipamiento y servicios urbanos, relativos a la movilidad, seguridad vial y a la accesibilidad universal,
incluyendo su conservacion y modernizacién, asi como proveer y promover con ello una infraestructura
segura, incluyente y con perspectiva de género, que satisfagan las necesidades actuales y futuras de
la movilidad.

4. VISION

Lograr los objetivos del Gobierno Estatal, bajo los principios de honradez y honestidad, para obtener
un crecimiento ordenado de las ciudades y centros de poblacién con necesidad de un espacio de
vivienda para familias de escasos recursos econémicos, generando certeza juridica a los propietarios
de los asentamientos irregulares, construir infraestructuras, seguras, modernas, suficientes y de
calidad que proporcionen la movilidad, seguridad vial y accesibilidad universal para toda la poblacion
Michoacana, una movilidad que sea sustentable con la finalidad de asegurar el bienestar integral.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS

A) SECRETARIA TECNICA.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracion e integracion de la Matriz de Indicadores de
Resultados MIR

Cdodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-01

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion de la Matriz de Indicadores de Resultados MIR, de acuerdo a lo establecido por
la Coordinacion de Planeacion del Estado de Michoacan CPLADEM, para cada ejercicio fiscal, a fin de
cumplir con la correcta ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas presupuestarios
asignados a la Secretaria.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion del Desempefio de la CPLADEM informard el
procedimiento para la integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados y la Plataforma donde
se deberé cargar.

2. La persona titular de la Secretaria Técnica deberd remitir con anticipacibn a las unidades
administrativas de la dependencia los archivos digitales y lineamientos para la elaboracion de la
Matriz de Indicadores para Resultados.

3. Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria deberan de enviar de manera digital la
informacién en los formatos establecidos debidamente validados a través del enlace de la U.R.

4. La informacién que remitan los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria deberé
observar las disposiciones de la metodologia de Marco Ldgico.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica y a las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad que participan en la integracion de la Matriz de Indicadores
para Resultados.
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1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, articulo 27, fraccion XI.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, VII. Funciones
Generales de las Unidades Administrativas, fraccion 6, VIII. Funciones Especificas, 1.0.1 De La
Secretaria Técnica, numeral 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

MIR

Elaboracion e integracion de la Matriz de Indicadores de Resultados

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-ST-01

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita la elaboracién y captura de la | Titular de la Unidad | Oficio. Solicitud.
Matriz  de  Indicadores para | de Planeaciony
Resultados (MIR). Evaluacién del

Desempefio de la
CPLADEM.

2 Recibe solicitud e instruye al titular | Titular de la Solicitud. Instruccion.
de la Secretaria Técnica para | Secretaria de
atender lo solicitado. Desarrollo Urbano y

Movilidad.

3 Instruye a las unidades | Titular de la Instruccion. | Instruccién
administrativas para la elaboracion | Secretaria Técnica. emitida.
de la MIR.

4 Reciben instruccion y proceden a la | Titulares de las Instruccion | MIR
elaboracion de la MIR | Unidades emitida. elaborada.
correspondiente  a su Unidad | Administrativas.

Administrativa.

5 Integran y envian la MIR en formato | Titulares de las MIR MIR integrada.

electrénico a la Secretaria Técnica. | Unidades elaborada.
Administrativas.

6 Recibe y revisa la Matriz de | Titular de la MIR MIR validada.

Indicadores  para Resultados y | Secretaria Técnica. | integrada.

espera la instruccion para cargarla
en el Sistema de Metodologia de
Marco Logico, administrado por la
CPLADEM.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Activa el Sistema e informa el plazo | Titular de la Unidad | MIR Sistema
para captura al titular de la SEDUM | de Planeacion y validada. habilitado.
para que proceda a la captura de la | Evaluacién del
MIR. Desempefio de la
CPLADEM.
8 Captura la MIR en el Sistema en el | Titular de la Sistema MIR
plazo establecido. Secretaria Técnica. | habilitado. capturada.
Fin del Procedimiento.
Rev.00
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad Titular de la Titular de la Titulares de las
de Planeaciéon y Secretaria de Secretaria Técnica Unidades

Evaluacion del

Desarrollo Urbano y

Administrativas

Activa el Sistema
e informa el plazo

Desempefio de la Movilidad
CPLADEM
Inicio
v
. Recibe solicitud e Instruye a las Reciben
Solicita la . . . . =
- instruye al titular unidades para instruccion y
elaboracion y | ]
captura del MiR para :_sltgnder o] elaboracion de la proceden a
' solicitado. MIR. elabora la MIR.

Recibe y revisa la .
Integran y envian

MIR. Espera la
instruccign para < la MIR en formato
capturarla electronico.

para captura de la
MIR.

Captura la MIR
en el Sistema en

el plazo
establecido.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracién del Programa Operativo Anual

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-02

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integraciébn del Programa Operativo Anual de la Secretaria conjuntamente con los
responsables de las Unidades Administrativas basados en los lineamientos emitidos y previa
autorizacion de la persona titular. Enviar a la Secretaria de Finanzas y Administracién tanto para su
validacién, como para la autorizacion de los recursos.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Se integrara en base a las actividades contempladas en la Matriz de Indicadores de Resultados y se
remitira a las Unidades Administrativas en los formatos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion y de acuerdo a los lineamientos para presentacion de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas deberan revisar la informacion y regresar los formatos debidamente
validados por el titular de la misma.

3. Se designara un enlace por parte de las Unidades Administrativas ante la Secretaria Técnica, a efecto
de agilizar el proceso de recopilacién de la informacion.

4. Se recabaran las firmas de la persona titular de la Secretaria, de la Secretaria Técnica y de la
Delegacion Administrativa, se conjuntara la informacion, una vez autorizado por la persona Titular,
se enviara a la instancia correspondiente para su validacion y aprobacion de los recursos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica y a las unidades administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Movilidad.

Rev.00
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1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, articulo 27, fraccion |l.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, VII. Funciones
Generales de las Unidades Administrativas, fraccion 6, VIII. Funciones Especificas, 1.0.1 De La
Secretaria Técnica, numeral 3.1.0.1 de la Secretaria Técnica, numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracién del Programa Operativo Anual
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-02
Unidad Responsable Secretaria Técnica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita la elaboracion del | Titular de la Oficio. Solicitud.

Programa Operativo Anual. Direccién de
Programacion y
Presupuesto de la
Secretaria de
Finanzas y
Administracion.

2 | Recibe  solicitud para la | Titular de la Solicitud. Instruccion.
integracion del Programa | SEDUM.
Operativo Anual.

3 | Convoca a reunion para la | Titular de la Instruccion. Instruccion
revision de los formatos del | Secretaria Técnica. emitida.
Programa Operativo Anual.

4 | Asiste a reunién y transmite las | Responsable de la | Instruccién Informacion del
instrucciones al enlace para la | Unidad emitida. POA.
revision del archivo digital del | Administrativa.

Programa Operativo Anual.

5 | Revisa y devuelve el archivo | Responsable de la | Informacion del | Informacion

digital debidamente revisado. Unidad POA. integrada.
Administrativa.

6 | Recibe, imprimey firma el archivo | Titular de la Informacion POA integrada.
fisico. Secretaria Técnica. | integrada.

7 | Procede a recabar firmas de la | Titular de la POA integrada. | POA impresa.
Delegacion Administrativa. Secretaria Técnica.

8 | Firma y regresa archivo impreso. | Titular de la POA impresa. | POA firmada.

Delegacion

Administrativa.

Rev.00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Recaba firma de la Titular de la | Titular de la POA firmada. POA autorizada.
SEDUM vy sella archivo fisico. Secretaria Técnica.
10 | Prepara oficio dirigido al Titular | Titular de la POA POA entregada.
de la Direccion de Programacion | Secretaria Técnica. | autorizada.
y Presupuesto para entrega
oficial del Programa Operativo
Anual.
Fin del procedimiento.
Rev.00
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3. FLUJOGRAMA
Director de Titular de la Titular de la Responsable de Titular de la
Programacion y SEDUM Secretaria la Unidad Delegacién
Presupuesto de Técnica Administrativa Administrativa
la Secretaria de
Finanzas y
Administracion
Solicita Recibe  solicitud Convoca a Asiste a reunién y
Programa para la integracion reunién para la tfransmite las
Operativo Anual del Programa| revision de los |-pl Instrucciones al
Operativo. formatos enlace

revisado.

s

Procede a Firma y
recabar firmas de regtrf_zsa
la Delegacion archivo

Recaba firma
de la Titular

Prepara oficio
para entrega

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-ST-03

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivos del Procedimiento:

Atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales
dirigidos a la Secretaria, mediante los medios establecidos, garantizando su registro, seguimiento y

respuesta oportuna conforme a la normatividad aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencién a personas que soliciten informacién publica debera ser de forma cordial y rapida.

2. Todas las solicitudes de acceso a la informacion publica seran registradas en la Plataforma Nacional

de Transparencia.

3. Las respuestas de las solicitudes de informacion publica se entregaran dentro del plazo establecido
en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Michoacan de Ocampo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica y a las unidades administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Movilidad

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 27. fraccion XV.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. VIII. Funciones

Especificas, 1.0.1 De La Secretaria Técnica, numeral 15y 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencioén de solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-ST-03

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Presenta o registra solicitud de | Solicitante Solicitud. Solicitud.
informacion.

2 Recibe solicitud de informacién, | Encargado de Solicitud. Solicitud
registra y turna. Oficialia de registrada.

Partes de la
Secretaria y/o
Plataforma
Nacional de
Transparencia.

3 Recibe solicitud de informacién y | Secretario Solicitud Solicitud y oficio
registra en la Plataforma | Técnico. registrada. de turno.
Nacional de Transparencia, la a
revisa y determina el area que
corresponde y turna.

4 Recibe solicitud y oficio de turno, | Titulares de las Solicitud y oficio Oficio de
analiza y elabora respuesta | Unidades de turno. respuesta.
correspondiente. Administrativas.

5 Recibe oficio. de respuesta, | Secretario Oficio de Oficio y acuerdo
elabora oficio y acuerdo de | Técnico. respuesta. de entrega.
respuesta y captura en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

6 Notifica respuesta | Secretario Oficio y acuerdo Notificacion.
correspondiente al solicitante. Técnico. de entrega.

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Recibe notificacion y se presenta | Solicitante. Notificacion. Presentacion

por la respuesta correspondiente. personal o
descarga de la
PNT.

8 Determina si requiere pago de | Secretario Oficio de Acuerdo de
derechos, ¢Requiere pago?, No, | Técnico. respuesta entrega y oficio
en caso de que no requiera pago de respuesta.
correspondiente se le entrega el
oficio de respuesta y continua en
la actividad 11.

Si, continla en la siguiente
actividad.

9 Si requiere pago de derechos se | Secretario Oficio de entrega. | Orden de pago.
manda al médulo de receptoria | Técnico.
de rentas del Estado para el pago
correspondiente.

10 | Recibe orden de entero y genera | Encargado de Orden de pago. Recibo de pago.
formato mdltiple de pago de | receptoria de
contribuciones estatales y | rentas de la
federales y lo entrega al| Secretaria de
solicitante. Finanzas y

Administracion.
11 | Recibe oficio de respuesta. Solicitante. Oficio de Acuse de
respuestay recibido.
Fin del procedimiento. Acuerdo de
entrega.
Rev.00
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3. FLUJOGRAMA
Solicitante Encargado de Secretario Titulares de las Encargado de
Oficialia de Partes Técnico Unidades receptoria de
de la Secretaria y/o Administrativas rentas de la
Plataforma Nacional Secretaria de
de Transparencia Finanzas y

Administracion

Inicio

Presenta o Recibe R_e(_:ibe R.epibe
registra solicitud de »| solicitudy solicitud y
solicitud. informacion registra oficio
Recibe oficio
de respuesta
v
Recibe Notifica
notificacion. respuesta.
Recibe
notificacion.

¢Requiere
pago?

Manda al Recibe orden
@ modulo de de pago
receptoria
¢ de rentas
Recibe
oficio de <
respuesta.
Fin
Rev.00

26/08/2026
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Sistema del Seguimiento del PLADIEM

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-ST-04

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivos del Procedimiento:

Reportar seguimiento de metas programas anuales de las Unidades Receptoras de la Secretaria,
acompafadas de una evidencia, este se sube en la plataforma digital, desarrollada por la Coordinacion
de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Michoacan CPLADEM, quién sera responsable de su

operacion, mantenimiento y nuevos desarrollos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se recibe oficio por parte de CPLADEM convocando al enlace (secretario técnico) responsable para

dar seguimiento de metas programadas dentro de la Secretaria en la plataforma digital desarrollada
por CPLADEM.

. En la capacitacion con el enlace de la Dependencia, le proporcionan usuario y contrasefia para tener
acceso a la plataforma y dar seguimiento a las metas programadas de la Dependencia.

. La persona Titular de la Secretaria Técnica debera requerir con anticipacion a las unidades
administrativas de la Dependencia, la informacién de metas programadas y realizadas mes con
mes.

. Los enlaces de las Unidades Administrativas de la Dependencia deberan enviar el informe conforme
a las actividades desarrolladas de las metas programadas con evidencia y enviar la informacion al
titular el secretario técnico.

. La persona Titular de la Secretaria Técnica, procede a revisar los informes y si hay observaciones
se vuelve a remitir a la Unidad Receptora para que realice los cambios solicitados.

. La persona Titular de la Secretaria Técnica, sube informacion solicitada mes con mes a la plataforma
de PLADIEM.

Rev.00
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica y a las unidades administrativas de la Secretaria

de Desarrollo Urbano y Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 27. fraccion 1.
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. VIII. Funciones
Especificas, 1.0.1 De La Secretaria Técnica, numeral 4.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 29 DE: 297
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Sistema del Seguimiento del PLADIEM
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-04
Unidad Responsable Secretaria Técnica
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Convoca al enlace (Secretaria | Titular de la Oficio de Oficio de
Técnica), donde proporcionan | Secretaria convocatoria convocatoria
usuario y contrasefia para dar | Técnica de la
seguimiento a metas programadas | Dependencia.
de las Unidades Receptoras de la
Dependencia.

2 Requiere informacién con | Titular de la Oficio de Memorandum
anticipacion a cada  Unidad | Secretaria convocatoria con la
Receptora. Técnica de la Instruccion de

Dependencia. requerir
informacion a
las Unidades
responsables

3 | Recibe informacion de  metas | Titulares de Memorandum Formato en
realizadas por Unidades Receptoras | las Unidades con la Excel con la
de la Dependencia Receptoras de | Instruccion de informacion
¢ Hay correcciones? la requerir solicitada.

Si, regresa a la actividad 2. Dependencia. | informacion a
No, contintia en la actividad 4. las Unidades
responsables

4 | Sube metas realizadas a plataforma | Titular de la Formatos en Informacion de
CPLADEM. Secretaria Excel con la metas subida en

Técnicade la | informacion la plataforma de

Fin del Procedimiento. Dependencia. | solicitada. CPLADEM.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Secretaria Técnica

Titulares de las Unidades Receptoras

Inicio

Recibe oficio de
convocatoria con usuario
y contrasefia de la
plataforma CPLADEM

I

v
Requiere informacion a
cada Unidad Receptora..

Se recibe informacion de
metas realizadas por

Si

Unidades Receptoras de
la Dependencia

¢hay

Se suben metas
realizadas a plataforma
CPLADIEM

correcciones?

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracion de Informe de Gobierno

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-05

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Solicitar a las Unidades Administrativas el informe de actividades, logros, metas alcanzadas y
programadas, de acuerdo a sus atribuciones y acciones, para la integracion y unificacion, previamente
mandarlo a la persona Titular para su autorizacion.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La persona Titular de la Secretaria Técnica solicitard a las Unidades Administrativas de la
Dependencia la informacién requerida.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Dependencia, deberan elaborar el
informe conforme a las actividades, metas programadas, de acuerdo de las atribuciones y acciones
de cada unidad responsable y enviar la informacién en formatos establecidos por la titular de la

Secretaria Técnica.

3. Se debera cumplir en tiempo y forma para la integracion de la informacion y unificarlo y previamente
mandarlo a la titular para la autorizacion.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica.

1.4. Fundamento Legal:
eReglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 27. fraccion IV y V.

eManual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. VIII. Funciones
Especificas, 1.0.1 De La Secretaria Técnica, numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Informe de Gobierno
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-ST-05
Unidad Responsable Secretaria Técnica
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Convoca a reunién de las Unidades | Titular de la Oficio de Memorandum.
Responsables para dar los | Secretaria requerimiento
lineamientos y solicita informacion. Técnica de la de informe de

Dependencia. gobierno.

2 | Integra informaciébn y turna la | Titulares de las Memorandum | Informacion.
Secretaria Técnica de la Secretaria de | Unidades
Desarrollo Urbano y Movilidad. Responsables.

3 | Recibe formatos y procede para su | Titular de la Informacion. Proyecto de
revision. Secretaria Informe.
¢ Hay correcciones? Técnica de la
Si, regresa a la actividad 2. Dependencia.

No, continla en la actividad 4.

4 | Envia informacion para revision vy | Titular de la Proyecto de Proyecto de
recabar firma de la Titular de la | Secretaria Informe. Informe
Secretaria de Desarrollo Urbano y | Técnica de la validado.
Movilidad. Dependencia.

5 | Firma Informe revisado y validado. Titular de la Proyecto de Informe de

Dependencia. Informe Gobierno.
Fin del Procedimiento. validado.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Secretaria
Técnica

Titulares de las Unidades
Responsables

Titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Movilidad

Inicio

Convoca a reunion de las
Unidades Responsables

Integra informacion y
turna la Secretaria
Técnica de la Secretaria

para dar a los
lineamientos y solicita
informacion

Recibe formatos y
procede para su revision

de Desarrollo Urbano y
Movilidad

¢hay

Si

correcciones?

Envia informacion para
revisién y recabar firma

Firma informe revisado y
validado.

de la Titular de Secretaria
de Desarrollo Urbano y
Movilidad.

Fin
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B) SECRETARIA PARTICULAR.
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Control y programacion de la agenda de trabajo
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SP-01
Unidad Responsable Secretaria Particular

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar el registro y actualizacién de la agenda de trabajo de la persona titular de la Dependencia, con
el propdsito de que la organizaciéon y programacion de los eventos, se desarrollen conforme a los
protocolos preestablecidos.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La persona Titular de la Secretaria Particular, debera organizar y actualizar la agenda de trabajo de
la persona Titular de Ila Dependencia, conforme a los protocolos preestablecidos.

2. La persona Titular de la Secretaria Particular, debera colocar en la agenda, previo consenso y
revision de los espacios, las invitaciones a eventos y reuniones de temas relevantes que requieran la
presencia y atencion de la persona Titular de la Dependencia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 28. fraccién 1y II.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. VIII. Funciones
Especificas, 1.0.2 De La Secretaria Particular, numeral 1.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 35

DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control y programacion de la agenda de trabajo

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-SP-01

Unidad Responsable

Secretaria Particular

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe la invitacion o solicitud y la | Titular de la Invitacion o Solicitud

registra. Secretaria solicitud. registrada.
Particular.

2 | Analiza la solicitud y elabora el | Titular de la Solicitud Proyecto de

proyecto de agenda. Secretaria registrada. agenda.
Particular.
3 Recibe el proyecto de agenda | Titular de la Proyecto de Proyecto de
programada. Secretaria de agenda. agenda
Desarrollo revisado.
¢ Valida la programacion? Urbano y
Movilidad.
Si, continda en la actividad 4.
No, regresa a la actividad 2.

4 |Valda la programacion y | Titular de la Proyecto de Agenda

comunica la autorizacion. Secretaria de agenda revisado. | validada.
Desarrollo
Urbanoy
Movilidad.

5 Recibe la agenda validada e | Titularde la Agenda validada. | Instruccion de
instruye la organizacion de los | Secretaria ejecucion.
eventos, reuniones o giras. Particular.

6 Solicita informacion y apoyo a las | Titular de la Instruccion de Requerimientos
unidades administrativas, en caso | Secretaria ejecucion. de informacioén.
necesario. Particular.

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Reciben solicitud, atienden lo | Titulares de las Requerimientos Tarjetas
requerido y  devuelven al | Unidades de informacién. Informativas.
solicitante. Administrativas.

8 | Coordina la ejecucion de los | Titular de la Tarjetas Eventos
eventos, reuniones o giras de | Secretaria Informativas. coordinados.
trabajo. Particular.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Secretaria

Particular

Titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe la invitacién o
solicitud y la registra.

Analiza la solicitud y

Recibe el proyecto de

elabora el proyecto.

agenda programada.

No

¢valida la

Recibe la agenda

programacion?

Valida la programacién
y comunica.

validada.

i

Solicita informacion y
apoyo a las unidades.

Reciben solicitud,

Coordina la ejecucién
de los eventos.

atienden y devuelven.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro, control y seguimiento de correspondencia

Codigo del Procedimiento

P-SEDUM-SP-02

Unidad Responsable

Secretaria Particular

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Mantener orden y organizacion en la correspondencia de la Dependencia, para facilitar su localizacion;

asi como dar la atencién y seguimiento oportuno a cada uno de los temas.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La persona Titular de la Secretaria Particular, a través de la Oficialia de Partes, deberd recibir todos

los documentos que conforman la correspondencia y asignara un nimero de folio para su

organizacion y registro.

2. La Oficialia de Partes de la Secretaria Particular realizaré el escaneo de todos los documentos de la

correspondencia para su concentracion y vinculaciéon al archivo digital.

3. Se registra en el cuadro de control y andlisis de la correspondencia, diariamente.

4. Cuando se trate de invitaciones a la persona Titular de la Dependencia para asistir a eventos o
reuniones, se debera designar mediante oficio, en su caso, la asistencia de una persona servidora

publica en representacién de la Titular de la Dependencia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 28, fracciones VII
y VII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. VIII. Funciones
Especificas, 1.0.2 De la Secretaria Particular, numerales 8 y 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro, control y seguimiento de correspondencia

Codigo del Procedimiento

P-SEDUM -SP-02

Unidad Responsable

Secretaria Particular

No. Descripcién de actividades Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe y escanea | Titular de la Correspondencia. | Registro de
correspondencia. Secretaria correspondencia.
Particular.
2 | Registra  correspondencia y | Titular de la Registro de
sintesis de los documentos en el | Secretaria correspondencia | Analisis de
cuadro de control. Particular. correspondencia
3 | Turna correspondencia al Titular | Titular de la Analisis de Turno alas
de las Unidades Administrativas | Secretaria correspondencia | Unidades
que correspondan. Particular. y turno alas administrativas
Unidades
administrativas.
4 | Recibe, da atencion y continda | Titular de las Turno alas Atencién y
con el trAmite correspondiente. Unidades Unidades seguimiento al
Administrativas. administrativas turno en la
Fin del procedimiento. Unldgql ]
Administrativa
asignada
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3. FLUJOGRAMA

Titular Secretaria Particular

Titular de las Unidades Administrativas

Inicio

Correspondencia

v

Registro de
correspondencia

v

Andlisis de

Turno a la Unidad

correspondencia

Administrativa

Fin
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C) ENLACE JURIDICO.
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcién, registro y seguimiento de los asuntos de la
Dependencia
Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-EJ-01
Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recibir, registrar y dar seguimiento a todos los asuntos juridicos en los que la SEDUM sea parte, con

el fin de llevar un control de todos los tramites legales que se lleven en dicha Dependencia.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El titular del Enlace Juridico debera llevar un control de todos los asuntos de la Dependencia.

2. El titular del Enlace Juridico sera el responsable de dar seguimiento a los asuntos legales de la
Dependencia, coordindndose con la oficina del Consejero Juridico y con las Unidades
Administrativas.

3. El titular del Enlace Juridico debera rendir los informes y en general toda la informacién que se le
solicite al titular de la Dependencia o la Consejeria Juridica, que debera contar con el respaldo

documental necesario y el cual estara resguardado por él.

4. El titular del Enlace Juridico informara inmediatamente, y en su caso, solicitara el visto bueno de
los asuntos que tengan consecuencias administrativas trascendentes al Gobernador del Estado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al titular del Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Movilidad.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. Articulo 29.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.0.3 del Enlace
Juridico numerales 2, 3,4, 6,7, 8,13y 14.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcion, registro y seguimiento de los asuntos de la

Dependencia

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-01

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Realiza requerimientos de tramites y | Dependencias, | Requerimiento | Tramites
asesorias juridicas. Entidades, de tramite o remitidos.

Autoridades asesoria.
Judiciales o
Administrativas.

2 | Recibe y registra los documentos que | Personal del Tramites Tramite
remitan las Dependencias, autoridades | Enlace Juridico. | remitidos. registrado.
judiciales o administrativas. ¢ Requiere
asesoria o apoyo? No, continGa en
actividad 3.Si, contintia en actividad 4.

3 | Atiende el tramite hasta su conclusién | Titular del Tramite Informe de
e informa al Consejero Juridico y | Enlace Juridico. | registrado. tramite.
termina el procedimiento.

4 | Solicita informacién o apoyo a la | Titular del Tramite Solicitud de
unidad administrativa competente. Enlace Juridico. | registrado. informacion.

5 Reciben la solicitud, integran Titulares de las | Solicitud de Informacion
informacién requerida y la remiten. Unidades informacion. integrada.

Administrativas.

6 Recibe la informacion, da seguimiento | Titular del Informacion Informe de
al tramite hasta su conclusion y elabora | Enlace Juridico. | integrada. tramite.
informe para el Consejero Juridico.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Dependencias, Entidades,
Autoridades Judiciales o
Administrativas

Titular del Enlace Juridico

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Realiza requerimientos

Recibe y registra los

de tramites.

documentos.

¢Requiere
asesoria?

Atiende el tramite
hasta su conclusion.

Solicita informacion la

Reciben la solicitud, la

unidad administrativa.

Da seguimiento al

integran y la remiten.

tramite hasta concluir.

@

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion de proyectos normativos que solicite la persona

Titular de la Dependencia

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-EJ-02

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los proyectos de iniciativas de ley, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
otras disposiciones normativas para el Estado relativas a la Dependencia, principalmente donde no
firme el gobernador del Estado y/o el Secretario de Gobierno.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los proyectos de iniciativas de leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones normativas, que le sean solicitadas por la Dependencia, deberan elaborarse
conforme al marco juridico vigente y a los lineamientos establecidos por la Consejeria Juridica del
Ejecutivo del Estado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan
de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.1.0.3 Del Enlace
Juridico, numerales 9y 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de proyectos normativos que solicite la persona
Titular de la Dependencia

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-02

Enlace Juridico

Unidad Responsable

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita la elaboracion del | Titular de la Requerimiento de | Solicitud de

proyecto normativo. SEDUM. proyecto elaboracion.
normativo.

2 Recibe la solicitud, elabora el | Titular del Solicitud de Proyecto
proyecto normativo y lo remite | Enlace Juridico. | elaboracion. normativo
para revision. elaborado.

3 Revisa el proyecto normativo | Titular de la Proyecto Proyecto
elaborado. Unidad normativo revisado.

Administrativa. elaborado.
¢ Existen observaciones?
Si, contindia en actividad 4.
No, contindia en actividad 6.

4 Devuelve con observaciones al | Titular de la Proyecto revisado. | Proyecto con
titular del Enlace Juridico para | Unidad observaciones.
gque sean atendidas. Administrativa.

5 Atiende las observaciones. Titular del Proyecto con Proyecto

Enlace Juridico. | observaciones. corregido.

6 Valida y envia a la Subsecretaria | Titular del Proyecto Proyecto

de la Funcion Publica. Enlace Juridico. | revisado/corregido | validado.

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Recibe y revisa el proyecto | Titular de la Proyecto validado. | Proyecto

normativo. Subsecretaria revisado por la
de la Funcion Subsecretaria.

¢ Existen observaciones? Publica.

Si, continta en actividad 8.

No, continta en actividad 10.

8 Devuelve con observaciones al | Titular de la Proyecto revisado | Proyecto con
Enlace Juridico. Subsecretaria por la observaciones.

de la Funcion Subsecretaria.
Publica.

9 Atiende observaciones, valida y | Titular del Proyecto con Proyecto
regresa a la Subsecretaria de la | Enlace Juridico | observaciones. validado.
Funcién Publica.

10 | Remite el proyecto normativo a la | Titular de la Proyecto validado. | Proyecto turnado

Consejeria Juridica para su
tramite correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Subsecretaria
de la Funcién
Publica.

a Consejeria
Juridica.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular del Enlace Titular de la Unidad Titular de la
SEDUM Juridico Administrativa Subsecretaria de la

Funciéon Publica

Inicio

Solicita _ — _
proyecto Recibe la solicitud, Revisa el proyecto
normativo. | 1™ elabora y remite el —r—p| normativo
proyecto. elaborado.
¢existen
No observaciones?
Atiende las Devuelve con
. —— | i
observaciones. observamope§ al
Enlace Juridico.
Validay envia a la Recibe y revisa el
» Subsecretaria de > proyecto
la Funciéon Publica. normativo.
éexisten
ohservaciones? i
si |
Atiende Devuelve con
observaciones observaciones al
valida y regresa. Enlace Juridico.
Remite el proyecto
a la Consejeria
> Juridica.
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Revision de proyectos de cardcter normativo que solicite la

persona Titular de la Dependencia

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-EJ-03

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:
Revisar los proyectos de iniciativas de ley, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y
otras disposiciones normativas para el Estado, que presente la Dependencia, principalmente en los

que el Gobernador del Estado y/o el Secretario de Gobierno no sean parte, para que dichos
documentos se ajusten con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Larevision de los proyectos de iniciativas de leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones normativas, debera realizarse

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para los Enlaces Juridicos.
1.4. Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan
de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.1.0.3 Del Enlace
Juridico, numerales 9y 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Revision de proyectos de cardcter normativo que solicite la
persona Titular de la Dependencia

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-03

Unidad Responsable

Enlace Juridico

observaciones
respectiva al

con opiniones,
y/lo validacién
solicitante.

Fin del Procedimiento.

Enlace Juridico.

Proyecto Revisado
en la materia.

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita revisibn de proyecto | Titulares de las | Oficio y proyecto. Oficio y

normativo. Dependencias o Proyecto.
Entidades.

2 Desarrolla el andlisis y estudio | Titular del Oficio y Proyecto Oficio con
juridico del proyecto, emite | Enlace Juridico. proyecto
observaciones y/o valida. revisado

juridicamente

3 Envia al Titular de la Unidad | Titular del Oficio con proyecto | Oficio con
Administrativa en la materia que | Enlace Juridico. | revisado proyecto revisado
corresponda para revision. juridicamente. juridicamente

4 Revisa proyecto, emite opinion | Titular de la Oficio con proyecto | Oficio con
y/u observaciones y/o validacion | Unidad revisado proyecto
en la materia y devuelve al | Administrativa. | juridicamente revisado en la
Enlace Juridico. materia

5 Devuelve proyecto normativo | Titular del Oficio con Proyecto con

opiniones y/u
observaciones
y/o validacion.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la SEDUM

Titular del Enlace Juridico

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

\ 4

Solicita revision de

Desarrolla analisis y

proyecto

estudio juridico,
observaciones y/o
validacion

v

Envia para revision en
la materia

Devuelve proyecto con
opinién y/u
observaciones y/o
validacion

Revisa, emite opinién

— | y/u observaciones y/o

validacion

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracibn de contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con las mismas y convenios modificatorios

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-04

Unidad Responsable

Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los contratos de obra publica y/o servicios relacionados con obra publica licitados y
adjudicados por la Dependencia y sus convenios modificatorios para que dichos documentos se

ajusten con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los contratos de obra publica y/o servicios relacionados con las mismas y sus convenios
modificatorios, deberan elaborarse conforme al marco juridico vigente, a los lineamientos
establecidos por la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado y en términos del dictamen emitido

por la Direccion solicitante

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable el Enlace Juridico.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan

de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de
Michoacan de Ocampo. 1.0.3 Del Enlace Juridico, numerales 9, 19, 20, 21y 23.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 54

DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracibn de contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con las mismas y convenios modificatorios.

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-04

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Solicita contrato o0 convenio | Titular de la | Oficio de | Oficio de solicitud y
modificatorio y sus anexos. Unidad solicitud y | anexos.
Administrativa anexos.
2 Analiza el oficio y sus anexos. Titular , Idel Oflqp de | Oficio . con
Enlace Juridico | solicitud y | observaciones para
¢ Existen observaciones? anexos. atender.
Si, continda en actividad 3.
No, continda en actividad 4
3 | Atiende observaciones y devuelve | Titular de la | Oficio con | Oficio con
al Enlace Juridico. Unidad observacione | observaciones
Administrativa | s atendidas atendidas
4 | Elabora Contrato o Convenio. Titular del | Oficio con | Contrato o convenio
Enlace observacione | modificatorio.
Juridico. s atendidas.
5 | Recaba firma de los suscriptores Titular del | Contrato o | Contrato o convenio
Enlace convenio firmado.
Juridico. modificatorio.
6 | Entrega un ejemplar original del | Enlace Juridico | Contrato o | Contrato o convenio
contrato o convenio modificatorio al convenio firmado.
Contratista, a la Delegacion firmado.

Administrativa y al solicitante.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Resguarda un ejemplar del contrato | Enlace Contrato o | Resguardo.

o0 convenio modificatorio para | Juridico. convenio

constancia legal. firmado.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad Administrativa

Titular del Enlace Juridico

Inicio

Analiza el oficio y sus

Solicita contrato o0 |
convenio modificatorio

Atiende observaciones

Si

anexos

;

Jexisten

A

y devuelve.

observaciones
2

l No

Elabora Contrato o

v

Convenio

Recaba Firmas de los
suscriptores

'

Entrega ejemplares

!

Resguarda Convenio

'

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboraciébn de Convenios Interinstitucionales que solicite la

persona Titular de las Unidades Administrativas

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-EJ-05

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los convenios interinstitucionales con Entidades u Organismos, con Ayuntamientos u otras
organizaciones para que dicho documento se ajuste con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los convenios interinstitucionales deberan elaborarse conforme a la legislacion aplicable y a los
lineamientos juridicos establecidos por la autoridad competente.

2. Todo proyecto de convenio deberd ser revisado por las partes involucradas, a fin de asegurar la
congruencia juridica y técnica de su contenido.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico.
1.4. Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan
de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.0.3 Del Enlace
Juridico, numerales 9y 19.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de Convenios Interinstitucionales con Dependencias,
Entidades u Organismos, Ayuntamientos u otras Organizaciones
gue solicite la persona Titular de las Unidades Administrativas

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-05

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicitud de elaboracion de | Dependencias, Oficio de Oficio de
convenio Entidades u Solicitud Solicitud

Organismos,
Ayuntamientos u
otras
Organizaciones.

2 Recibe solicitud y envia al Titular del | Titular de la solicitud solicitud
Enlace Juridico Unidad

Administrativa.

3 Elabora proyecto de Convenio y | Titular del Enlace Solicitud oficio con
devuelve al solicitante. Si I existen | Juridico Proyecto de
observaciones por parte  del convenio
solicitante, se devuelve al Enlace
Juridico con informacién
complementaria.

4 Remite proyecto de Convenio al | Titular de la oficio con Oficio con
solicitante. Atiende observaciones y | Unidad Proyecto de | Proyecto de
devuelve al Titular de la Unidad | Administrativa. convenio convenio.
Administrativa solicitante

5 Recibe oficio con proyecto. Dependencias, Oficio con Oficio con
realiza observaciones: Entidades u Proyecto de proyecto con
Si, continua con el nimero 6 Organismos, convenio. observaciones
No, continda con el numero 7 Ayuntamientos u

otras
Organizaciones
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Recibe proyecto con observaciones | Titular de Enlace Oficio con Convenio

y se atienden

Juridico

proyecto con
observaciones

7 Recaba firmas de los suscribiente y | Titular de la Convenio Convenio
entrega 1 ejemplar al Titular del | Unidad Firmado
Enlace Juridico para resguardo Administrativa.

8 Recibe y resguarda un ejemplar del | Enlace Juridico. Convenio Resguardo de
convenio para constancia legal. Firmado. convenio.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Dependencias,
entidades u organismos,
ayuntamientos u otras
organizaciones

Titular de la Dependencia o
Unidad Administrativa

Titular del Enlace Juridico

Inicio

A 4

Recibe y envia

Solicitud de Convenio

>

<

Recibe oficio con [g

solicitud de Convenio

proyecto.

Jexisten
observaciones

No l

Recaba firmas de los

Remite proyecto de |

Elabora proyecto de
Convenio y devuelve.

Convenio al solicitante

Recibe proyecto con

—»| observaciones. y se

atienden

A

suscribientes y entrega

1 ejemplar
> Recibe y resguarda un
ejemplar del convenio
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Revision de Convenios Interinstitucionales que solicite la persona
Titular de las Unidades Administrativas

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-06

Unidad Responsable

Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar los convenios interinstitucionales con Dependencias, entidades u organismos, Ayuntamientos
u otras organizaciones para que dicho documento se ajuste con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los proyectos de convenios interinstitucionales deberan ser revisados juridicamente, a fin de
verificar su apego a la legislacion aplicable y la correcta integracién de sus elementos.

2. El titular del Enlace Juridico debera emitir las observaciones, recomendaciones o sugerencias que
resulten necesarias para asegurar la viabilidad juridica del convenio.

3. El titular del Enlace Juridico, debera conservar un ejemplar del convenio debidamente firmado,

para archivo y constancia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el titular del Enlace Juridico.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan

de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

et an e enann REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 62 DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Revision de Convenios Interinstitucionales que solicite la persona

Titular de las Unidades Administrativas

P-SEDUM-EJ-06

Cddigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicitud de revision de proyecto al | Titular de la Oficio y Oficio y

Enlace Juridico. Dependencia o proyecto de proyecto de
Unidad convenio convenio
Administrativa.

2 | Recibe y analiza el proyecto de | Titular del Enlace Oficio y Oficioy
Convenio y/o emite observaciones o | Juridico. Proyecto de Proyecto de
sugerencias y devuelve al Titular de la Convenio Convenio
dependencia o Unidad Administrativa. revisado.

3 | Envia proyecto y/u observaciones o | Titular de la Oficio y Oficio con
sugerencias a la Dependencia, entidad | dependencia o Proyecto de proyecto de
u organismo, ayuntamiento  u | Unidad Convenio convenio
organizacion con el que se celebrara el | Administrativa revisado revisado.
Convenio

4 | Complementa su informacién y/o | Dependencia, Oficio con Proyecto de
realiza observaciones, devuelve al | entidad u proyecto de Convenio con
Titular de la Dependencia o Unidad | organismo, Convenio observaciones
Administrativa. ayuntamiento u
Existen observaciones: otras
Si, continua numero 5 organizaciones
No, continda numero 6

5 | Recibe proyecto de Convenio con | Titular del Enlace Proyecto de Convenio
observaciones y se atienden. Juridico Convenio con

observaciones

6 Recaba firmas de los suscriptores, | Titular de la Convenio Convenio
entrega un ejemplar a los mismos y al | dependencia o Firmado
Titular del Enlace Juridico. Unidad

Administrativa.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Recibe y resguarda un ejemplar del | Enlace Juridico Convenio Resguardo
convenio para constancia legal. Firmado de Convenio.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Dependencia Titular de Enlace Juridico Dependencias, Entidades u
Organismos, Ayuntamientos u

otras Organizaciones

Inicio

Solicita revision de
proyecto de convenio.

Recibe, analiza y emite
observaciones

Envia proyecto vy/o
observaciones 0
sugerencias

Complementa su
informacion y/o realiza
» .

"| observaciones

Recibe proyecto de

Convenio con ¢ | existen
observaciones y se observaciones
atienden

Recaba firmas vy
entrega un ejemplar

Recibe y resguarda un
ejemplar

!

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Validacion de fianzas de contratos de obra publica y/o servicios

relacionados con las mismas

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-EJ-07

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Validar las fianzas que otorguen los contratistas en términos de los contratos de obra publica y/o
servicios relacionados con obra, para que dichos documentos se ajusten con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1.Las fianzas presentadas por los contratistas deberan ser revisadas para verificar que cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y en el contrato correspondiente.

2. El Enlace Juridico debera corroborar la autenticidad y vigencia de las fianzas emitidas por
instituciones afianzadoras legalmente autorizadas.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulo 48.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan y
sus Municipios

e Reglamento Interior del Despacho del Gobernador de Michoacan de Ocampo. Articulo 38
fraccion VIILI.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de
Michoacan de Ocampo. Articulo 29.

e Manual de Organizacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado de Michoacan de
Ocampo. 1.2.5.3 de los Enlaces Juridicos, numeral 1.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de
Michoacan de Ocampo. 1.0.3 Del Enlace Juridico, numeral 15.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Validacion de fianzas de contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con las mismas

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-EJ-07

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Solicitud de validacion de fianza y | Titular de la Oficio, Oficio,
anexos. Direccion de Fianzas y Finanzas y
Obras de Anexos Anexos
Movilidad
2 Analiza contenido de oficio y anexos. Titular del Oficio de Oficio y anexos
) ) Enlace solicitud con
¢ Existen observaciones? o .
] o o Juridico observaciones
Si, continla en actividad 3.
No, contindia en actividad 5
3 Devuelve con observaciones Titular del Oficioy Oficio y anexos
Enlace anexos con con
Juridico observaciones| observaciones
4 Atiende observaciones y continta con | Titular de la Oficio y Oficio y anexos
actividad 5. Direccion de anexos con con
Obras de observaciones| observaciones
Movilidad atendidas
5 Ingresa a la pagina web de Ila | Personal del Oficio de Impresion de
afianzadora que corresponda, asi como | Enlace solicitud estatus
del Sistema de  Administracion | Juridico.
Tributaria, verificando el estatus de
fianza y factura.
¢ Existen observaciones?
Si, continlla en actividad 6.
No, continia en actividad 8
Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Devuelve con observaciones Titular del Impresion de | Oficio con
Enlace estatus observaciones
Juridico
7 Atiende observaciones y contintda con | Titular de la Oficio con Oficio con
el nimero 8. Direccion de observacione | observaciones
Obras de S atendidas
Movilidad
8 Valida fianza Titular del Oficioy Oficio de
Enlace anexos con validacion de
Juridico observacione | Fianza.
Fin del Procedimiento. s atendidas.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de Obras
de Movilidad

Titular del Enlace Juridico

Personal del Enlace Juridico

Inicio

\ 4

Solicita validacion de

Analiza contenido de

fianza y anexos

oficio y anexos

!

¢Observacione
s?

Devuelve con
observaciones

Verifica estatus de

Atiente observaciones
y/o validacion

filanza y factura

v

¢ Observacio
— nes?

| s

observaciones

A

Devuelve con S

Atiente observaciones
y/o validacion

Valida Fianza

—

A
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D) SUBSECRETARIA DE OBRAS DE MOVILIDAD.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion Programa Anual de Inversion

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-SUB-01

Unidad Responsable

Subsecretaria de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Definir las obras y proyectos que integraran el Programa Anual de Inversion, mediante el andlisis,
identificacion y priorizacién de necesidades en materia de obra publica y servicios relacionados con
movilidad, considerando su viabilidad técnica y financiera, en congruencia con los ejes, lineamientos y

objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La integracion del Programa Anual de Inversion debera realizarse conforme a los lineamientos,
formatos y prioridades establecidos por la Secretaria Técnica como instancia coordinadora de la
planeacion de la dependencia.

2. La Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbana validara la factibilidad de propuesta del

proyecto.

3. La Direccién de Obras valorara técnicamente la factibilidad y preponderantes a considerar para su

logro.

4. Las unidades administrativas remitirdn en los formatos proporcionados la informacion que sera

integrada por el enlace que designe el titular de la Subsecretaria de Obras de Movilidad.

5. El anteproyecto del Programa Anual de Inversion debera ser integrado y validado por el titular de la
Subsecretaria de Obras de Movilidad, previo a su remision a la Secretaria Técnica para su revision

y seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Integracion Programa Anual de Inversion
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SUB-01
Unidad Responsable Subsecretaria de Obras de Movilidad
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Convoca a las unidades | Titular de la Lineamientos y
administrativas para dar a conocer | Subsecretaria | formatos. Oficio de
los lineamientos para la integracioén | de Obras de convocatoria con
del anteproyecto del Programa de | Movilidad. propuesta inicial.
Inversion Anual.

2 | Analiza y valida la factibilidad | Titular de la Formatos con
técnica y antecedentes de cada | Direccion de Oficio de resultado de
propuesta de obra o servicio Proyectos de convocatoria con | validaciény

¢Las propuestas son viables? Infraestructura | propuesta inicial. | observacion de
Si, continda en la actividad 3. Urbana. cada propuesta.
No, continta con la actividad 4.

3 | Firma y remite a la Direccion de | Titular de la Formatos con Dictaminaciones
Obras las Dictaminaciones | Direccion de resultado de técnicas viables.
Técnicas de Viabilidad para su | Proyectos de validacién y
valoracion y contintia con el paso 5. | Infraestructura | observacion de

Urbana. cada propuesta.

4 | Indica los motivos por los cuales no | Titular de la Formatos que no | Dictaminaciones
es viable la propuesta de obra o de | Direccién de son viables con inviables y
servicio y lo remite a la | Proyectos de observacion de observaciones.
Subsecretaria para su revision. | Infraestructura | cada propuesta.

Contintia con la actividad 7. Urbana.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Revisa y valida la factibilidad fisica | Titular de la Dictaminaciones | Oficio con
e infraestructura existente del lugar | Direccion de técnicas viables. | propuesta de
de ubicacién de cada proyecto de | Obras de integracion o
obras y servicios de la propuesta | Movilidad. modificacion.
inicial que se pretende formen el
paquete del presupuesto anual.
¢Las propuestas son factibles y el
proyecto es viable?

Si, continla en la actividad 6.
No, continua con la actividad 7

6 | Firma y remite a la Subsecretaria | Titular de la Oficio con Listado de
de Obras de Movilidad | Direccién de propuesta de programa de
Dictaminaciones Técnicas. Obras de integracion. obras y servicios

Movilidad ajustado al
presupuesto
global propuesto
para el ejercicio
en estudio.

7 | Recibe y valora las observaciones | Titular de la Dictaminaciones | Oficio de
emitidas por las direcciones y de | Subsecretaria | inviables con modificacion
ser posible y de proceder efectla | de obras de observacionesy | propuesta inicial.
los ajustes en la propuesta inicial | movilidad. modificaciones.
del programa de obras y servicios.

8 | Recibe la valorizacién de cada obra | Titular de la Listado con su Listado de
y servicio, evalla y efectua el | Subsecretaria | valor aproximado. | programa de
ajuste, de ser necesario al | de obrasde obras y servicios
presupuesto global previsto para | movilidad. ajustado para el
ejercicio de la SEDUM. ejercicio en

estudio.

9 | Envia a la Secretaria Técnica para | Titular de la Listado de Recepcion de la
su conciliacién y aprobacion de asi | Subsecretaria | programa de propuesta del
proceder, con la titular de la | de Obras de obras y servicios | programa de
SEDUM. Movilidad. ajustado al obras y servicios.

presupuesto

Fin del procedimiento.

global propuesto
para el ejercicio
en estudio.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Subsecretaria de Titular de la Direccién de Titular de la Direccion

Obras de Movilidad

Proyectos de Infraestructura

Urbana

de Obras de Movilidad

Inicio

A

Convocatoria para

Analiza y valida la

integracion.

Recibe, evalla y

factibilidad técnica.

v

éson
viables?

Firma y remite
validacion para su >

valoracion

Revisa y valida
viabilidad fisica.

Indica motivos de
inviabilidad.

efectlla propuesta. |«

éson
viables?

l Si

Firmay remite

Recibe valoracion |«

¥

v

Envia aprobacion.

h 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Registro y Control de Correspondencia

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SUB-02

Unidad Responsable Subsecretaria de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Contar con un sistema para la recepcion, control y distribucién de la correspondencia interna y externa
de la Subsecretaria de Obras de Movilidad, que permita atender en tiempo y forma la resolucion de los
asuntos.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La Oficialia de partes de la dependencia, sera la responsable del procedimiento de control de
correspondencia.

2. Los documentos recibidos seran sellados y foliados en caso de ser originales, si se tratan de copias
de conocimiento Unicamente se sellaran.

3. Deberé turnar la correspondencia al Enlace de la Subsecretaria, quien a su vez realizara también
su registro y turnara para su atencion a la Direccién que le corresponda de acuerdo a sus funciones
y responsabilidades.

4. El Enlace de la Subsecretaria de Obras de Movilidad informara diariamente para conocimiento al

titular de la Subsecretaria, sobre los oficios y comunicaciones oficiales, asi como de su envio para
atencion, mismo que le otorgara el seguimiento oportuno a cada uno de ellos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para La Oficialia de Partes de la dependencia y el personal de Enlace
de la oficina de la Subsecretaria de Obras de Movilidad.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion 1, 17
fraccion | 'y 20 fracciones XIV y XV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1 De la
Subsecretaria de Obras de Movilidad, numeral 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Registro y Control de Correspondencia
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SUB-02
Unidad Responsable Subsecretaria de Obras de Movilidad
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Entrega el oficio a la unidad | Analista de Reporte de Documento
administrativa correspondiente. Oficialia de correspondencia | entregado
Partes de la entregada a las
Dependencia. | Unidades
Administrativas.

2 | Recibe los oficios y firma el acuse. | Enlace de la Documento Documento
Subsecretaria | recibido por la sellado de acuse.
de Obras de Subsecretaria.

Movilidad.
3 | Registra en el sistema de control Enlace de la Documento Memorandum
de oficios de Subsecretaria y | Subsecretaria | recibido. para atencion a
elabora memorandum para | de Obras de unidad o direccion
atencion. Movilidad. responsable.

4 | Recibe los oficios y firma el acuse. | Secretaria de Documento Memorandum
la unidad entregado a entregado.
administrativa | unidad
correspondient | responsable.

e.
5 | Registra el documento entregado Enlace de la Memorandum Documento
en el reporte de correspondencia, | Subsecretaria | entregado. entregado e inicia
para su seguimiento. de Obras de seguimiento a
Movilidad. contestacion.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Analista de Oficialia de
Partes de la Dependencia

Enlace de la Subsecretaria
de Obras de Movilidad

Secretaria de la unidad
administrativa
correspondiente

Entrega el oficio a la
unidad

Recibe los oficios y
firma el acuse.

»

administrativa.

A
Registra en el

Recibe los oficios y

sistema de control
de oficios.

Registra el

firma el acuse.

documento
entreaado.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Atencién de Solicitudes de Informacion Publica de Transparencia
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SUB-02
Unidad Responsable Subsecretaria de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas a través de las
plataformas oficiales, conforme a la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Las solicitudes de acceso a la informacién publica deberan ser atendidas de manera oportuna,
respetuosa y dentro de los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

2. Todas las solicitudes de acceso a la informacién publica deberan registrarse y darseles seguimiento
hasta su total atencion.

3. Las solicitudes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 66 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Michoacan de Ocampo.

4. Lainformacion que se integre como respuesta debera ser validada y autorizada por la persona titular
de la Subsecretaria de Obras de Movilidad.

5. En caso de que la solicitud de informacién sea incompleta, imprecisa 0 no se cuente con la
informacién solicitada, se debera emitir la respuesta correspondiente conforme a lo establecido en
la normatividad aplicable.

6. La persona titular de la Subsecretaria de Obras de Movilidad designara a la persona servidora
publica que fungird como enlace de transparencia, quien sera responsable de coordinar la
recopilacién de la informacion, su integracion y la elaboracion de las respuestas.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subsecretaria de Obras de Movilidad.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 inciso |, 17
fraccion Il 20 fraccion 11, V, XI. b)y 20

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1 De la Subsecretaria
de Obras de Movilidad, numeral 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencioén de Solicitudes de Informacion Publica

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-SUB-02

Unidad Responsable

Subsecretaria de Obras de Movilidad

No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Revisa  diariamente la | Enlace de Plataforma Solicitud de
Plataforma Nacional de | Transparencia de | Nacional de informacion.
Transparencia para identificar | la Subsecretaria. | Transparencia.
la existencia de solicitudes de
acceso a la informacion
publica.

2 Enlace de Solicitud de Solicitud de
Recibe y registra la solicitud de | Transparencia de | informacion. informacion
acceso a la informacion | la Subsecretaria. registrada.
publica.

3 Revisa que la solicitud de | Enlace de Solicitud de Determinacién de
informacién cumpla con los | Transparencia de | informacién cumplimiento de
requisitos establecidos en la | la Subsecretaria. | registrada. requisitos.
normatividad aplicable.
¢ Cumple con los requisitos?

Si, continta en la actividad 5.
No, continlda en la actividad 4.

4 Rechaza solicitud y termina | Enlace de Determinacion de | Notificacion de
procedimiento Transparencia de | cumplimiento de | improcedencia de

la Subsecretaria. | requisitos. la solicitud.

5 Remite al titular del Enlace de | Enlace de Determinacion de | Solicitud de
Transparencia de la | Transparencia de | cumplimiento de | informacion
Dependencia para su entrega | la Subsecretaria. | requisitos. validada.
oficial a la unidad
correspondiente.

6 Revisa la solicitud y se turna al | Titular del Enlace | Solicitud de Solicitud de
area correspondiente, para | de Transparencia | informacion informacion
integrar su respuesta. de la validada. turnada al area

Subsecretaria. competente.
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Elabora propuesta de | Titular de la Solicitud de Informacion
respuesta o] bien se | Subsecretaria de | informacion integrada /
proporciona informacién para | Obras de turnada al area propuesta de
la contestacion de la solicitud | Movilidad. competente. respuesta.
de informacion.

8 Recibe la informacion | Titular del Enlace | Informacion Validacion de la
proporcionada y verifica si | de Transparencia | integrada/ informacién.
cumple con lo solicitado. de la propuesta de
¢,Cumple con lo solicitado? Subsecretaria. respuesta.

Si, continlia en la actividad 9.
No, regresa a la actividad 6.

9 Elabora la respuesta de | Titular del Enlace | Validacion de la Proyecto de
informacion que corresponda | de Transparencia | informacion. respuesta a la
para la atencion de la solicitud | de la solicitud.
de informacion y remite para | Subsecretaria.
opinibn de la titular de la
dependencia.

10 | Autoriza la propuesta de | Titular de la Proyecto de Documento
respuesta con las firmas | SEDUM. respuesta a la firmado.
correspondientes. solicitud.

11 | Proporciona los documentos | Titular del Enlace | Documento Documento
firmados al Enlace. de Transparencia | firmado. firmado

de la entregado.
Subsecretaria.

12 | Publica la respuesta en la | Enlace de Documento Documento
Plataforma Nacional de | Transparencia de | firmado publicado.
Transparencia. la Subsecretaria. | entregado.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Enlace de
Transparencia de la
Subsecretaria.

Titular del Enlace de
Transparencia de la
Subsecretaria

Titular de la
Subsecretaria de
Obras de Movilidad

Titular de la SEDUM

Inicio

Revisa
diariamente la
Plataforma.

Recibe y registra
la solicitud de
acceso.

v

Revisa que la
solicitud cumpla
los requisitos.

Si
No L
Rechaza solicitud. Hb@
Remite para su Revisa solicitud y Elabora propuesta
> entrega a la turna para integrar de respuesta
unidad. respuesta. ‘
Recibe la
informacioén
proporcionada.
Rev.00
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Enlace de
Transparencia de la
Subsecretaria.

Titular del Enlace de
Transparencia de la
Subsecretaria

Titular de la
Subsecretaria de
Obras de Movilidad

Titular de la SEDUM

O

Publica la

No

Si

Elabora la

Autoriza la

respuesta de
informacion.

Proporciona los

repuesta en la <
Plataforma.

Fin

> propuesta de
respuesta.

documentos
firmados.
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E) DIRECCION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA URBANA.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracién de Proyectos para la Ejecucién de Obra Publica y/o
Servicios Relacionados con la misma

Cddigo del Procedimiento P-SEDUM-DPIU-01

Unidad Responsable Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las directrices para el andlisis, integracion y desarrollo técnico de proyectos de obra publica
y servicios relacionados con la misma, derivados del Programa Anual o de solicitudes especificas,
conforme a la normatividad vigente, cuando por sus caracteristicas y magnitud puedan ser elaborados
por el personal técnico de la Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los estudios deberan desarrollarse acorde a los Programas establecidos, conforme al Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027, Plan integral de los municipios vy
autogobiernos y a los planes de Desarrollo Urbano correspondientes.

2. Cumplir con los lineamientos y estrategias ordenados en el marco de la Ley de Movilidad y Seguridad
Vial del Estado de Michoacan de Ocampo.

3. Elaborar proyectos de infraestructura urbana con apego a los criterios técnicos, normas aplicables,
lineamientos y estrategias institucionales vigentes, a fin de garantizar que los espacios de movilidad
sean funcionales, de calidad, accesibles y seguros.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana, el

Departamento de Elaboracién de Proyectos, el Departamento de Instalaciones y Célculo y el
Departamento de Topografia y Control de Calidad.
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1.4. Fundamento Legal:

Cadigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de Construcciones y de los Servicios Urbanos del Municipio que corresponda.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fracciéon 1 inciso
a) y 21 fraccion I.I Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.
1.1.1 De la Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana, numerales, 1, 2, 3,4, 5,6y 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de Proyectos para la Ejecuciéon de Obra Publica y/o
Servicios Relacionados con la misma

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DPIU-01

Unidad Responsable

Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Instruye el Subsecretario a la Direccion | Titular de la Memorandum, | Acuse de
de Proyectos de Infraestructura Urbanala | Subsecretaria Turno de recepcion y
elaboracion de los proyectos | de Obras de Solicitante o de atencion
contemplados en el Programa Anual, asi | Movilidad indicacion del
como la atencion de las solicitudes no Programa
programadas que se originen por Anual de
cambios en las estructuras juridico- Obras
administrativas o por trabajos urgentes.

2 Recibe y evalla la indicaciéon o solicitud | Titular de la Solicitud o Oficio de
de obra publica o servicio relacionado con | Direccion de Indicacién respuesta a
la misma, verificando que correspondan | Proyectos de instancia
con las necesidades y viabilidades. Infraestructura solicitante,
¢Es una solicitud considerada en el | Urbana copia de
Programa Anual? conocimient
No: Revisa si el estudio o proyecto se oa

Subsecretari

encuentra dentro de sus capacidades
técnicas y elabora oficio de respuesta
comunicando a la instancia solicitante
gue su peticién se llevara a cabo una vez
que sea autorizada por el area
competente 0 en su caso se cuente con
suficiencia = presupuestal. Termina la
actividad.

Si, continta en la actividad 3.

ay Jefatura
de
departament
o de
elaboracion
de
proyectos.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

3 Turna indicaciéon por Orden de Trabajo | Titular de Solicitud o Solicitud
y copia de la solicitud y da instrucciones | Proyectos de Indicacion Orden de
a las Jefaturas de la Direccion para la | Infraestructura trabajo de
elaboracion del proyecto Urbana indicaciones

, acuse de
recepcion.

4 Elabora el levantamiento topogréfico | Titular del Orden de Levantamien
del area de trabajo a intervenir, en su | Departamento Trabajo to
caso incluyendo altimetria, descripcién | de Topografia y topografico,
de linderos, infraestructura existente en el | control de reporte
inmueble y establece referencias vy | calidad fotografico y
bancos de nivel. planos
En caso de contar con el plano, se correspondi
verifican algunas medidas principales, entes
referencia omitidas y detectadas en la
revision.

5 Remite los planos  topograficos | Titular Levantamiento | Memorandum
necesarios y el resultado de los estudios | Departamento topografico, con acuse de
de Mecénica de Suelos con sus | de Topografiay | reporte recepcion.
recomendaciones de acuerdo al tipo de | control de fotografico,
proyecté a desarrollar, al Departamento | calidad planos
de Elaboracion de Proyectos. correspondiente

s y estudios de
Mecanica de
Suelos

6 Titular Levantamiento
Elabora una primera propuesta de | Departamento | topogréafico,
proyecto considerando  lineamientos, | de Elaboracion | reporte Memorandum
alcances, tipo de estructura (en su caso), | de Proyectos fotografico y acuse de
e instalaciones especiales el desarrollo plano recibido

de planos arquitectdnicos y/o croquis y un
costo paramétrico aproximado a lo que
sera la inversién, generadores y catalogo
de conceptos.

correspondiente

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Proyecto
Recibe proyecto ejecutivo que incluye | Titular del arquitectonico | Memorandu
especificaciones y catalogo de | Departamento 0 proyecto m con acuse
conceptos, para costeo, analisis de | de Costosy geomeétrico de recepcion
precios unitarios e integracion del | Precios con todos sus
presupuesto. unitarios planos,
generadores y
catalogo base
8 Elabora analisis de precios unitarios y | Titular del Proyecto Andlisis
presupuesto Departamento arquitecténico | de precios
de Costos y 0 proyecto unitarios y
Precios geomeétrico presupuesto
unitarios con todos sus
planos,
generadores y
catalogo base
9 Remite Analisis de precios unitarios y | Titular del Andlisis de Memorandu
presupuesto al Departamento . de | Departamento precios m con acuse
Elaboracion de Proyectos. de Costos y unitarios y de recepcion
Precios presupuesto
Unitarios
10 | Entrega proyecto arquitectonico o | Titular del Proyecto Memorandu
proyecto geométrico con todos sus | Departamento arquitecténico | m con acuse
planos para integrar el expediente técnico | de Elaboracion | o proyecto de recepcion
al departamento de tramites, permisos y | de Proyectos geomeétrico
licencias con todos sus
planos y
paquete
economico
11 | recibe presupuesto para su complemento | Titular del Presupuestoy | Continua con
en la documentacion, gestion de tramites | Departamento sus gestiones
y para la integracion del expediente | de Tramites, especificacion | donde se
técnico de la obra, de lo cual mantiene | Permisosy es definitivas requiera el
informado a su director. Licencias presupuesto
de la obra.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
12 | Formaliza el expediente técnico con toda | Titular del Oficio con Acuse de
la documentacion normada para ello y | Departamento expediente oficio
entrega a Direccion de Obras de | de Tramites, técnico
Movilidad Permisos y
Fin del Procedimiento Licencias
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular del Titular del Titular del Titular del
Subsecretaria de Direccion de Departamento de | Departamento de | Departamento de | Departamento de
Obras de Proyectos de Topografiay Elaboracion de | Costos y Precios Tramites,
Movilidad Infraestructura Control de Proyectos Unitarios Permisos y
Urbana Calidad Licencias
Recibe y
Instruye la _evaltala
elaboracién indicacion o
de proyectos. solicitud.
¢sconside
rado en
POA?
No
. ‘Tur_r)a Elabora el
indicacion por levantamiento
Orden_de topografico.
Trabajo.
Remite los Elabora una Recibe
planos primera proyecto
topograficos. propuesta. ejecutivo.
¢ Recibe
presupuesto
Elabora para su
analisis de complemento.
precios
unitarios. ¢
¢ Formaliza el
Entrega Remite expediente
proyecto andlisis de técnico.
arquitectonico precios
0 geomeétrico. unitarios.
© e
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de licencias; factibilidades, permisos y/o autorizaciones

para integrar a los expedientes técnicos para obra publica

Cddigo del Procedimiento P-SEDUM-DPIU-02

Unidad Responsable Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Gestionar, tramitar y obtener las licencias, permisos, autorizaciones y factibilidades requeridas ante las
instancias competentes, para su integracion en los expedientes técnicos de los proyectos de obra
publica y servicios relacionados con la misma, conforme a la normatividad aplicable.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los estudios técnicos y proyectos deberdn cumplir con la normatividad aplicable en materia de
licencias, permisos, autorizaciones y factibilidades requeridas para la ejecucién de obra publica.

2. El Departamento de Tramites, Permisos y Licencias sera el responsable de gestionar, tramitar y dar
seguimiento a la obtencién de las licencias, permisos y autorizaciones necesarias ante las instancias
correspondientes.

3. Para el inicio de la gestion de tramites, deberd integrarse como minimo la documentacion que acredite
la propiedad o posesidn del inmueble, asi como la opinion técnica o dictamen en materia de impacto
ambiental, cuando aplique.

4. La gestion de tramites podra realizarse ante dependencias federales, estatales y municipales, asi
como organismos publicos o privados, de acuerdo con la naturaleza del proyecto y la normatividad
aplicable.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Proyecto de Infraestructura Urbana, al Departamento
de Tramites, Permisos y Licencias, asi como a las areas de la Subsecretaria de Obras de Movilidad que
intervienen en la integracion de expedientes técnicos de obra publica.
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1.4. Fundamento Legal:

Reglamentos de construccion de los municipios.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.1.4 Del
Departamento de Tramites, Permisos y Licencias, numerales 1, 2, 3,4 y 5.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion 1 inciso
a) y 21 fraccion X.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de licencias; factibilidades, permisos y/o autorizaciones
para integrar a los expedientes técnicos para obra publica

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DPIU-02

Unidad Responsable

Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Remite  por memorandum | Titular del Expediente Memorandum con
carpeta técnica (avance del | Departamento de | técnico expediente
expediente técnico) de forma | Elaboracion de técnico
digital al departamento de | Proyectos.
Tramites, Permisos y Licencias
para iniciar las gestiones y
permisos necesarios por la
norma para posibilitar la
ejecucion de los trabajos.
2 Revisa la documentacién del | Titular del Memorandum Listado de
expediente técnico para verificar | Departamento de | con expediente permisos
gue cumpla con los requisitos | Tramites, técnico necesarios.
necesarios para la gestion de | Permisos y
trdmites. Licencias
3 Genera los oficios necesarios | Titular del Listado de Oficios firmados.
para gestionar los tramites, | Departamento de | permisos
permiso y licencias ante las | Tramites, necesarios.
dependencias. Permisos y
Licencias
4 Gestiona en las dependencias | Analista del Oficios firmados | Oficio acusado
ingresando los oficios firmados | Departamento de | y documentaciéon | por la
y documentacion requerida. Tramites, requerida. dependencia.
Permisos y
Licencias.
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 Da seguimientoy obtiene los | Analista del Oficio acusado Tramites,
permisos y autorizaciones | Departamento de | por la permisos y/o
definitivas para la ejecucion de | Tramites, dependencia. licencias
los trabajos. Permisos y autorizadas.

Licencias.

6 Integra los tramites, permisos | Analista del Tramites, Expediente
y/o licencias al expediente | Departamento de | PErMISOS y/o técnico completo.
técnico. Tramites licencias

I R Permisos y autorizadas.
in del procedimiento. Licencias.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Elaboracién de Proyectos.

Titular del Departamento
de Tramites, Permisos y

Analista del Departamento de
Tramites, Permisos y

necesarios

Licencias Licencias
Inicio
L
. Revisa que la
Remljte carpeta documentacién
tecnica cumpla con los
requisitos
Genera los oficios y Gestiona con las

dependencias

Da seguimiento

Integra tramites

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Control de calidad durante la ejecucion de los trabajos

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DPIU-03

Unidad Responsable Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbana

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Verificar y supervisar adecuada y permanentemente que la constructora cumpla eficazmente durante
las etapas del proceso de la obra en construccion con la calidad que demanden los procedimientos de
construccion, especificaciones y normas del proyecto ejecutivo. Con el fin de que ésta quede de una
calidad satisfactoria apegada a la normatividad y pueda garantizar que la obra se realice con la calidad
y seguridad para la que fue concebida.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. EIl Departamento de Topografia y Control de Calidad realizara las pruebas solicitadas mediante
memorandum del jefe inmediato.

2. Las actividades de muestreo se programaran considerando previamente las condiciones
meteoroldgicas, a fin de evitar que factores climaticos puedan afectar la calidad o integridad de
las muestras.

3. Una vez concluidos los estudios solicitados, los resultados seran integrados en el informe y
dictamen correspondiente y remitidos al area solicitante

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable al Departamento de Topografia y Control de Calidad,
Departamento de Construccién y Supervision, Direccidbn de Proyectos de Infraestructura Urbana,
Direccién de Obras de Movilidad, asi como a las demas Unidades Administrativas que intervengan en
el control de calidad de la obra publica.
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1.4. Fundamento Legal:

Ley de Metrologia y Normalizacion.
Ley de Infraestructura de la Calidad
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccién 1
inciso a) y 21 fracciones Xllly XIV.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.1.3 Del
Departamento de Topografia y Control de Calidad, numerales 5y 6; 1.1.2.1.1 Del Departamento de
Construccion y Supervision, numeral 16; 1.1.1. De la Direccion de Proyectos de Infraestructura
Urbana, numeral 8; y, 1.1.2 De la Direccién de Obras de Movilidad numeral 17.

Normas Generales de la S.I.C.T.
Normas Oficiales Mexicanas.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control de calidad durante la ejecucién de los trabajos

Codigo del Procedimiento

P-SEDU-DPIU-03

Unidad Responsable

Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbana

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe la solicitud del ensaye o | Titular del Memorandum de | Memorandum con
estudio requerido por el Residente | Departamento | solicitud de acuse de
de Supervision o jefe de | de Topografia | ensaye, prueba o | recepcion
departamento de Construccion y | y Control de estudio.
Supervision. Calidad
2 | Solicita al laboratorio la | Titular del Memorandum Solicitud
elaboracion del estudio Departamento | con acuse de
de Topografia | recepcion
y Control de
Calidad
3 Programa las brigadas para los | Representante | Fecha agendada | Traslado al lugar
ensayes de campo y muestreo de | Legal del para el muestreo | del trabajo
materiales a solicitud de SEDUM. | Laboratorio
Contratado
SEDUM
4 Obtiene resultados y elabora los | Representante | Obtencién de las | Informe de
informes correspondientes de las | Legal del muestras resultados
muestras ensayadas y entrega al | Laboratorio
titular del departamento de | Contratado
topografia y control de calidad | SEDUM

del informes de los ensayes
derivados de su comision
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 | Recibe y evalGa los resultados | Titular del Resultado de los | Informa mediante
obtenidos Departamento | ensayes oficio de los
¢ Los resultados cumplen? de Topografia | realizados a las resultados
Si, continua en la actividad 6 y Control de muestras obtenidos con
No, regresa a la actividad 3 Calidad acuse de
recepcion
6 Turna el analisis y los resultados | Titular del Informe de Acuse de
obtenidos al Area de Supervision | Departamento | resultados recepcion
de la Direccion de Obras de | de Topografia | obtenidos con
movilidad y Control de acuse de
Fin del procedimiento. Calidad recepcion
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Topografiay
Control de Calidad

Representante Legal del Laboratorio
Contratado SEDUM

Inicio

A

Recibe solicitud

I

Solicita al
laboratorio estudio

Programa las

resultados.

Recibe, evalla los

brigadas

Obtiene

;

Si

No

Turna resultados

Fin

resultados y
elabora informes.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesorar, otorgar seguimiento y revision de proyectos a
entidades, municipios y autogobiernos que soliciten apoyo en este
proceso

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DPIU-04

Unidad Responsable

Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbana

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer un método sistematico, eficiente y transparente para la asesoria, recepcién, analisis,
evaluacion y seguimiento de proyectos presentados o solicitados por medio de visita a la Direccién de
Proyectos por los diferentes municipios, entidades y autogobiernos, para revisar de manera puntual las
necesidades y condiciones actuales de los espacios a intervenir.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El presente procedimiento sera aplicable a todos los proyectos presentados por municipios,
entidades y autogobiernos que soliciten asesoria o revision por parte de la Direccion de Proyectos de
Infraestructura Urbana por municipios, entidades y autogobiernos que soliciten asesoria o revision por
parte de la Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana.

2. La Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana sera responsable de coordinar la asesoria,
revision y seguimiento de los proyectos.

3. Los proyectos deberdn analizarse conforme a criterios técnicos, normativos y de viabilidad,
considerando la normativa aplicable en materia de movilidad, desarrollo urbano y obra publica.

4. Se debera dar seguimiento a los proyectos revisados durante su desarrollo y, en su caso, durante

la ejecucion de la obra.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Proyectos de Infraestructura Urbana, y las
Unidades Administrativas que la integran y las que se relacionen con este procedimiento,
correspondientes de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento de Construcciones y de los Servicios Urbanos de cada municipio.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio.

e Reglamento Ambiental del Municipio.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion 1
inciso a) y 21 fraccion IVy XIV.

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano del municipio.

e Manual de sefalizacion y dispositivos para el control del transito en calles y carreteras.

e Manual de Calles: Disefio vial para ciudades mexicanas — SEDATU.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.1 De la Direccién

de Proyectos de Infraestructura Urbana, numeral 1, 5, 6y 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesorar,

otorgar seguimiento y revision de proyectos a
entidades, municipios y autogobiernos que soliciten apoyo en este
proceso

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DPIU-04

Unidad Responsable

Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbana

No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe la  solicitud 0 | Titular del Solicitud o Expediente del
expediente del proyecto. Departamento de | expediente del Proyecto
Elaboracion de proyecto
Proyectos
2 Designa al profesional | Titular del Expediente del Expediente del
encargado de la revision del | Departamento de | proyecto. proyecto.
proyecto Elaboracion de
Proyectos
3 Interactia con el solicitante | Titular de la Informacion del Registro de
para comprender alcances y | Direccion de solicitante requerimientos
motivaciones del proyecto Proyectos de iniciales
Infraestructura
Urbana
4 Analiza detalladamente la | Personal técnico | Expediente del Informe de
documentacion que integra el | del departamento | proyecto. revision
expediente del proyecto de Elaboracion documental.
de Proyectos
5 Elabora oficio de revision vy | Titular del Informe de Oficio acusado.
recomendaciones. Departamento de | revision
Elaboracion de documental
Proyectos
6 | Valida el cumplimiento de | Titularde la Marco normativo | Dictamen de
marcos normativos aplicables | Direccion de vigente cumplimiento
Proyectos de normativo

Infraestructura
Urbana
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Revisa el proyecto durante
ejecucion de obra

Titular del
Departamento De
Elaboracion De

Visita a campo

Tarjeta informativa

Proyectos
8 Titular de la Expediente de Respaldo fisico
Termina obra. Direccion de proyecto y y/o digital de
Proyectos de trabajos expediente de
Fin del procedimiento. Infraestructura contratados proyecto
Urbana
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Elaboracién de Proyectos.

Titular de la Direccion de
Proyectos de
Infraestructura Urbana

Personal Técnico del
Departamento de Elaboracion
de Proyectos

Inicio

N

Recibe la solicitud

Designa al

Interactda con el

Analiza la documentacion

profesional

Elabora oficio de

o solicitante

revision y
recomendaciones

L

——>» Valida cumplimiento

Revisa proyecto

Termina obra

Fin

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

et an e enann REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 105 DE: 297

F) DIRECCION DE OBRAS DE MOVILIDAD.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Control y reportes del avance fisico-financiero de las obras del
Programa Anual de Inversion

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-01

Unidad Responsable Direccién de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los controles necesarios para efectuar el seguimiento oportuno, para que las obras publicas
se ejecuten de acuerdo con los programas y presupuesto autorizado, implementando para ello una
herramienta que permita la deteccién oportuna de las desviaciones en la ejecucion de la obra,
determinar su origen y tomar las medidas necesarias para recuperar el diferencial de tiempo y los
recursos se adecuen e implementen para cumplir con el objetivo planeado de las obras.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La Direccién de Obras de Movilidad sera responsable de dar seguimiento al avance fisico-financiero
de las obras conforme al Programa Anual de Inversién autorizado.

2. La informacioén de los avances fisicos y financieros debera recabarse de manera periddica a través
de los Residentes de Supervision.

3. El Titular del Departamento de Construccién y Supervision de Obras sera responsable de recopilar,
verificar y consolidar la informacion de avance de obra.

4. Cuando se detecten problematicas durante la ejecucién de la obra, se deberan analizar sus causas
Y, en su caso, gestionar las acciones correctivas conforme a la normatividad aplicable.

5. El control y seguimiento de las obras debera realizarse conforme a lo establecido en la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan y sus Municipios y su
Reglamento.

6. La Subdireccion de Construccion y Supervision de Obras debera aplicar los formatos autorizados
para la recopilacion de los avances fisicos y financieros de las obras, en coordinacién con los
Departamentos de Construccion y Supervision de Obra, asi como de Seguimiento, Estimaciones y
Libros Blancos.

Los reportes deberén incluir, en su caso, la problematica identificada que afecte el cumplimiento de
los compromisos contractuales o técnicos.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Obras de Movilidad, Subdireccion de construccion y
supervision de obras, al Departamento de Construccion y Supervision de obra, al Departamento de
Seguimiento, Estimaciones y Libros Blancos, la Direccién de Proyectos de Infraestructura Urbanay a
las Unidades Administrativas que intervengan en el seguimiento del avance fisico-financiero de las

obras.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion 1 inciso

a) y 21 fracciéon IV y XIV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.2 De la Direccion de
Obras de Movilidad, numerales 1, 2, 7, 9, 10, 11, 13y 14.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Programa Anual de Inversion (PAI)

Control y reportes del avance fisico-financiero de las obras del

Cddigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-01
Unidad Responsable Direccion de Obras de Movilidad
No. Descripcién de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
1 Define Estrategia Anual de | Titular de la Programa Anual | Estrategias e

Cumplimiento de Obras y gira | Subsecretaria | de Inversion

instrucciones

instrucciones a titulares de las | de Obras de | (PAI). emitidas.
Unidades Administrativas | Movilidad.

adscritas a su area para

el control y seguimiento al

Programa Anual de Inversion..

2 Instruye al titular de la Direccion | Titular de la Estrategias e Formatos y
de Obras de Movilidad en la | Subsecretaria | instrucciones mecanismos de
elaboracion de formatos | de Obras de | emitidas. control definidos.
necesarios para el seguimiento de | Movilidad.
los avances por cada obra
contemplada en el Programa
Anual de Inversion (PAI).

3 Instruye al Titular de la | Titular de la Formatos y Instruccion
Subdireccién de Construccion y | Direccion de | mecanismos de emitida
Supervision de Obras para que se | Obras de control
apliquen los formatos | Movilidad. acordados
acordados y se recolecten con los
Departamentos correspondientes
los avances fisicos y financiero

4 Unifica y sintetiza la informacion | Titular de la Instruccion Proyecto de

en un solo formato con la | Subdirecciéon | emitida
informacion de sus unidades | de
administrativas 'y lo  turna | Construccién
digitalmente al Titular de la |y Supervision
Direccion de Obras de Movilidad. | de Obras

de informe de
avance fisico
financiero de obra
elaborado.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
5 Recibe, revisa, valida o en su caso | Titular de la Proyecto de Informe de
corrige el informe entregado por | Direccion de | Informe de Avance fisico
la Subdireccién de Construccion y | Obras de avance fisico financiero de obra
Supervision de Obras y sus | Movilidad. financiero de revisado y
Departamentos para realizar el obra elaborado validado.
Control y Seguimiento de las
Obras contempladas en el
Programa Anual de Obras.
Cumple con los requisitos
establecidos?
Si, continla en la actividad 6.
No, regresa a la actividad 3.
6 De acuerdo al andlisis efectuado, | Titular de la Informe de
instruye  a  sus  unidades | Direccion de | avance fisico instruccion emitida
administrativas la implementacion | Obras de financiero de sobre acciones
de acciones correctivas para | Movilidad. obra analizado correctivas
atender las diferentes
problematicas que se presenten
en la obra.
7 Instruye la integracion  trimestral | Titular de la Informes de Instruccion
de la informacién en los sistemas | Direccion de | avance fisico emitida
de control correspondientes vy | Obras de financiero de Informes de
elaboracion del reporte de avance | Movilidad. obra avance fisico
trimestral del programa anual de validados. financiero de obra
inversion validados
8 Actualiza y elabora el Reporte | Titular de la Instruccion Reporte Trimestral
Trimestral de avance del PAI Subdireccion | emitida e de avance del
de Informes de programa anual
Construccion | avance fisico de inversion (PAI)
y Supervision | financiero de
de Obras obra validados
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

9 Valida el reporte trimestral del | Titular de la Reporte Reporte Trimestral
programa anual de inversion (PAI) | Direccion de | Trimestral de de avance del

Obras de avance del programa anual
Movilidad programa anual de inversion (PAI)
de inversion validado
(PAI)

10 Verifica y aprueba €l envié del | Titular de la Reporte Reporte Trimestral
Reporte Trimestral de avance del | Subsecretaria | Trimestral de de avance del
programa anual de inversion (PAI | de Obras de | avance del programa anual
al Titular de la Secretaria de | Movilidad. programa anual de inversion (PAI)
Desarrollo Urbano y Movilidad, de inversion aprobado y

Fin del procedimiento. (PAI) validado. enviado.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subsecretaria de
Obras de Movilidad

Titular de la Direccién de

Obras de Movilidad

Titular de la Subdireccion de
Construccion y Supervision
de Obras

Define Estrategia Anual
de Cumplimiento de
Obras.

Instruye en la

Instruye para la

elaboracion de formatos
para seguimiento.

Verifica y aprueba el
envio del reporte
trimestral.

Fin

A4

aplicacién de formatos
acordados.

Unifica y sintetiza la
informacién en un solo

Recibe, revisa, valida o
corrige el informe.

formato.

A

¢cumple
requisitos?

Instruye la
implementacion de
acciones correctivas.

Instruye la integracion
trimestral de la
informacién.

R Actualiza y elabora el

Valida el reporte

trimestral.

reporte trimestral.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisién de la ejecucion de obra y/o servicios relacionados con
la misma por contrato

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DOM-02

Unidad Responsable

Direccion de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Supervisar la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de verificar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, conforme al proyecto, especificaciones, programa
de ejecucion y normatividad aplicable en la materia.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

El proceso de construccion, modernizacion y ampliacién de las obras publicas a cargo de la
Direccion de Obras de Movilidad deberé realizarse en apego a las disposiciones normativas
aplicables.

Se debera garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de obra,
asi como en los convenios modificatorios y adicionales que se deriven de los mismos, en su caso.

Las obras publicas a cargo de la Direccion de Obras de Movilidad deberan ejecutarse conforme al
periodo programado y a la calidad establecida en el expediente técnico, debiendo informar, en el
ambito de su competencia, sobre el avance fisico-financiero y la probleméatica que se presente

durante su ejecucion.

4. Durante el proceso de ejecucién cuando se presenten cualquiera de los eventos relacionados en el
art. 140 del Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Michoacan y sus Municipios, al residente de supervision le correspondera realizar registro
en la bitacora mediante nota correspondiente.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Obras de Movilidad, a la Subdireccion de
Construccion y Supervision de Obras,, al Departamento de Construccion y Supervision y al personal
operativo involucrado en la supervision de la ejecucion de obras publicas.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion 1 inciso
b) y 22 fraccion Ill.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.2 De la Direccion
de Obras de Movilidad, numerales 6, 7, 8 y 9; 1.1.2.1 De la Subdireccién de Construccion y
Supervision de Obras, numerales 1, 2, 3,6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13y 14; 1.1.2.1.1 Del Departamento
de Construccion y Supervision, numerales 1, 2, 3, 5, 6, 8, 12, 13, 14, 15y 16;y, 1.1.2.2 De la
Subdireccion de Licitaciones, numeral 16.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidn de la ejecucion de obra y/o servicios relacionados con
la misma por contrato

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DOM-02

Unidad Responsable

Direccion de Obras de Movilidad

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Acuerda con el Titular de la | Titular de la Relacion de Oficio de
Subsecretaria de Obras de | Direccion de | Obras publicas Designacion de
Movilidad sobre la designacién del | Obras de contratadas por residente de
servidor publico adscrito al | Movilidad iniciar supervision de
Departamento de Construccion y obra.
Supervision, gue sera Instrucciones
responsable de la supervision de emitidas.
la obra que se trate, y emite
oficio de designacién, haciéndolo
del conocimiento de las unidades
administrativas que intervienen en
el proceso, e instruye al Titular de
la Subdireccion de Construccion y
Supervision de obras para las
acciones correspondientes..

2 Recibe la informacién derivada de | Titular de la Instruccion Oficio de

la contratacion y proporciona al
Departamento de Construccion y
Supervision de obra y al
Residente de Supervisién de Obra
designado, el contrato de obra con
toda la documentacion /
informacion necesaria para llevar
a cabo la supervision de obra.

Subdireccién de
construcciéon y
supervision de
obras

emitida, Oficio de
designacion de
residente de
supervision, y
documentacion /
informacion
necesaria para
llevar a cabo la
supervision de
obra.

designacion de
residente de
supervision, y
documentacion /
informacion
necesaria para
llevar a cabo la
supervision de
obra
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3 Revisa de manera detallada y | Residente de Oficio de Carpeta técnica
previamente al inicio de los | Supervision designacion de y planeacion
trabajos, la informacion | designado residente de para la ejecucion
relacionada con el contrato, asi supervision, y de los trabajos,
como de las diversas partes y documentacion / | Programacion de
caracteristicas del proyecto, informacién supervision
debiendo recabar la informacion necesaria para conforme a
necesaria que le permitainiciar los llevar a cabo la contrato,
trabajos de supervision segun lo supervision de expediente
programado y ejecutarlos obra técnicoy
ininterrumpidamente  hasta su programa
conclusién calendarizado de

ejecucion de los
trabajos
Revisado.

4 Inicio en coordinacion con el | Residente de Programacion de | Inicio formal,
Superintendente de Construccion | Supervision Supervision nota de inicio de
de la contratista, de la ejecucion | designado los trabajos en
de los trabajos Bitacora de obra.

5 Supervisa, vigila controla y verifica | Residente de Notas de bitacora | Reporte semanal
el avance de obra reportado, | Supervision de supervision.
contra lo programado. Revisa, | designado Bitacora de obra
controla 'y comprueba, el actualizada
desarrollo de los trabajos en (Registro en
aspectos de calidad, costos, Bitacora de
tiempo y ejecucion programable. obra).
¢La ejecucion cumple con lo
establecido en el contrato?

Si, continla en la actividad 6.
No, continla en la actividad 7.

6 Recibe del Residente de | Titular del Reporte semanal | Informe general
Supervisién, el reporte semanal | Departamento de supervision. de avance
de supervision o, indicando el | de Construccion semanal del

avance fisico y financiero, y
cualquier problematica
presentada durante el desarrollo
de los trabajos.

y Supervision

programa anual
de inversién PAL.
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7 Realiza registro en bitdcora donde | Residente de Bithcora de obra | Bitacora de obra
notifica al Superintendente, los | Supervision (Registro nuevo actualizada
atrasos 0 problematicas en Bitacora de Aplicacion en su
detectadas y solicita en su caso la obra) caso, de

recuperacion del tiempo, la
reparacion, reposicion 0
demolicién del o de los elementos,
y aplica en estimacion de ser el

caso, las retenciones o]
penalizaciones que
correspondan.

retenciones o
penalizaciones
en la estimacion
correspondiente.

8 Una vez terminados los trabajos,
el Residente de Supervision,
Verifica, recepciona vy finiquita los
trabajos relativos al contrato que
le fue asignado conforme a la
normatividad aplicable.

Fin del procedimiento.

Residente de
Supervisiéon

Estimaciones
generadas,
bitacora de obra
actualizada, oficio
de terminacion de
obra, acta de
Verificacion de
Trabajos, Acta de
Entrega-
Recepcién de los
Trabajos.

Acta finiquito de
la obra.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la

Direccion de Obras

Titular de la
Subdireccion de

Residente de
Supervisién de

Titular del Departamento
de Construccion y

de Movilidad Construcciony Supervisién de obra obra
Supervisién de Obras
Inicio
A
Acuerda la

designacion del
residente de
supervision obras e
instruye al Subdirector

o

Recibe la informacion
y la proporciona al

Revisa la informacion
necesaria para el

area que lleva a cabo
la supervision

inicio de la obra

v

Inicia con la empresa
la ejecucion

'

Supervisa, vigila,
controla y verifica el
avance de la obra

Recibe reporte
semanal de
supervision con
avance fisico

financiero de obra NO

Realiza registro en
bitacora sobre atrasos
o probleméticas, o del

avance de obra

A

Verifica, recepciona y
finiquita la obra.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de anticipos de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-03
Unidad Responsable Direccién de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Tramitar de manera oportuna los anticipos otorgados de acuerdo a los contratos de obra publica y
servicios relacionados celebrados por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad de conformidad
con el marco normativo aplicable a la materia.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El otorgamiento de anticipos se sujetara a lo previsto en la ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma para el Estado de Michoacan y sus Municipios, su reglamento o en su
caso Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento,  con el fin
de que se formalicen de manera oportuna para iniciar los trabajos en las fechas programadas.

2. La Direccion de Obras de Movilidad a través del Departamento de Seguimiento, Estimaciones y
Libros Blancos sera la responsable del tramite en coordinacion con las unidades administrativas de
la Secretaria de Desarrollo Urbanos y Movilidad involucradas en el proceso.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Obras de Movilidad, el personal del Departamento
de Construccion y Supervision, el Departamento de Seguimiento, estimaciones y libros blancos, asi
como las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
que intervienen en el proceso.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 22 fracciones |, VI
y X.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.1.1.2 De la Direccion de
Obras de Movilidad, numerales, 4, 10 y 17; 1.1.2.1.1 Del Departamento de Construccion y
Supervision, numerales 1y 17.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de anticipos de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DOM-03

Unidad Responsable

Direccion de Obras de Movilidad

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe por parte del contratista | Titular del Documentacion Acuse de
los documentos necesarios para | Departamento | original y/o recepcion de los
el tramite de pago de anticipo. de cotejada documentos o
Cumple con toda la | Seguimiento, requerida para el | Volante de
documentacion. Estimaciones y | tramite. Devolucion
Si, continGia en actividad 2. Libros
No, contintia en actividad 6 Blancos.

2 Revisa documentos y remite las | Titular del Memorandum y Acuse de
garantias por memorandum para | Departamento | Fianzas de recepcion de
que se dictaminen / validen a la | de cumplimiento y Oficina de Enlace
oficina de Enlace Juridico. Seguimiento, anticipo (si fuera | Juridico

Estimaciones y | el caso).
Libros
Blancos.

3 Recibe garantias, las revisa, | Enlace Memorandum Dictamen de
verifica y elabora dictamen de | Juridico. y Fianzas de validacion
validacién cumplimiento y

anticipo (si fuera
el caso)

4 Remite el dictamen de validacién | Enlace Dictamen de Acuse de
al Titular de la Direccion de | Juridico. validacion recepcion del
Obras de Movilidad. mediante memorandum

memorandum
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 Recibe las fianzas validadas y las | Titular de Dictamen de Documentacién
integra  ala documentacién del | Departamento | validacién de para tramite de
anticipo para continuar tramite. | de fianzas. anticipo ya
Continda en la actividad 7. Seguimiento, revisada.
Estimaciones y
Libros Blancos.
6 Recibe notificacién a la empresa | Empresa Volante de Acuse del volante
contratista para que complemente | contratista devolucion con la | de devolucion por
o corrija la documentacién que se documentacion parte de la
le sefale. gue no cumplio empresa.
normativamente.
Si, contindia en actividad 1.
No, convoca a la empresa para su
cumplimiento refiiendo que la
tardanza en su pago no sera
motivo para diferir el inicio de los
trabajos.
7 Remite a la Delegacién | Titular de Solicitud de pago | Acuse de solicitud
administrativa la solicitud de pago | Departamento | y Documentacion | de pago.
de anticipo con la documentacion | de para tramite de
correspondiente para tramite. Seguimiento, anticipo.

Fin del procedimiento.

Estimaciones y
Libros
Blancos.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Departamento Enlace Juridico Empresa Contratista

de Seguimiento,
Estimaciones y Libros
Blancos

Recibe los documentos

necesarios para tramitar el
anticipo

No

Si

Revisa los documentos y

validacién

Recibe las fianzas validadas

envia las garantias a 1

Recibe las garantias las
revisa, verifica y elabora
Dictamen de validacion

L

y las integra a la
documentacion

Remite Dictamen de
validaciéon

Recibe notificacién

Remite la solicitud de pago
de anticipo con la
documentacién

s

SEs

No

correspondiente

v

Fin

corregido?
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atencién y seguimiento a los requerimientos, auditorias y

revisiones que realicen los diferentes Organos de Fiscalizacion y
de Control en materia de obra publica.

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-08

Unidad Responsable Direccién de Obras de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion a los requerimientos de auditoria de obra publica y observaciones derivadas de éstas,
realizadas por los diferentes Organos de Fiscalizacion y de Control ; en coordinacion con las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, a fin de atender y/o
solventar los requerimientos y/u observaciones de manera oportuna, suficiente y adecuada.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los Organos de Fiscalizacion y de Control emitiran la orden de auditoria por medio de oficio al
Titular de la Dependencia y ésta, por medio de la Secretaria Técnica lo turnard a la Subsecretaria de
Obras de Movilidad en tratdndose de obra publica y servicios relacionados con las mismas para su
atencion, designando al Enlace de Fiscalizacion.

2. Sera responsabilidad de la Subsecretaria de Obras de Movilidad, a través del Enlace de Fiscalizacion
en Coordinacién con el Departamento de Seguimiento, Estimaciones y Libros Blancos, atender los
requerimientos de auditoria en los plazos sefialados por los distintos Organos de Fiscalizacion y de
Control.

3. Seraresponsabilidad de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Movilidad, que tengan injerencia en la auditoria, proporcionar en tiempo y forma la informacion y
documentacion e informaciéon necesaria y en los plazos y términos establecidos, al Enlace de
Fiscalizacion y al Departamento de Seguimiento, Estimaciones y Libros Blancos, con la finalidad de
gue se realice la integracion correspondiente para la atencion de las auditorias y/o revisiones.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, a través del Enlace
de Fiscalizacién designado para tal fin, el Departamento de Seguimiento Estimaciones y Libros
blancos, y en coordinacion con todas las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Movilidad que tengan injerencia directa o indirecta sobre las obras auditadas.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 22 fraccion XV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.2.1 Del
Departamento de Seguimiento, Estimaciones y Libros Blancos, numerales 10, 11, 12y 13; 1.2 de
la Direccion de Movilidad, numeral 15; y, 1.1.1 Del Departamento de Regulacién, numeral 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Atencién y seguimiento a los requerimientos, auditorias y
revisiones que realicen los diferentes Organos de Fiscalizacion y

de Control en materia de obra publica.

P-SEDUM-DOM-08

Caodigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Direccion de Obras de Movilidad

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe orden de auditoria y/o | Titularde la Orden de Memorandum con
requerimiento de informacion de los | Subsecretaria auditoria y/o | orden de auditoria
Organos de Fiscalizacion y de | de Obras de solicitud de y/o requerimiento
Control vy lo turna al Enlace de | Movilidad informacién de informacion.
Fiscalizacién designado.

2 Recibe, revisa y clasifica los | Enlace de Memorandu | Requerimientos al
requerimientos solicitados y requiere | Fiscalizacion m con orden | Departamento de
al Departamento de Seguimiento, de auditoria Seguimiento,
Estimaciones y Libros Blancos y y/o Estimaciones y
unidades administrativas requerimient | Libros Blancosy a
involucradas, la informacion = ylo o de las unidades
documentacién necesaria para la informaciéon. | administrativas.
atencion de los requerimientos en los
términos establecidos por el Ente
fiscalizador o de control

3 Recopila, integra y clasifica la | Titular del Requerimientos| Carpeta que
informacion y/o documentacion para | Depto. de al contiene la
la atencién de los requerimientos de | Seguimiento, Departamento | Informacion y/o
auditoria que sea de la competencia | Estimacionesy (de documentacion,
de la Direccion de Obras de | Libros Blancos [Seguimiento, clasificada
Movilidad Estimaciones y

Libros Blancos

4 Recopila, integra y clasifica la | Titulares de las |Requerimientos| Carpeta con la
informacion y/o documentacion para | Unidades a las unidades | Informacién y/o
la atencion de los requerimientos de | administrativas @dministrativas.| documentacion,
auditoria que sea de su competencia. | de la SEDUM clasificada

involucradas.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 Entrega al Enlace de Fiscalizacion la | Titular del Tarjeta Acuse de la
informacion requerida. Departamento informativay | informacion
de Seguimiento, | Carpeta que | entregada.
Estimaciones 'y | contiene la
Libros Blancos Informacion
y unidades y/o
administrativas | documentaci
involucradas on,
clasificada
conforme a
los
requerimient
oSy
formalidades
que
establece la
orden de
auditoria.
6 Recibe y analiza la informacién | Enlace de Tarjeta Proyecto de Oficio
remitida por las unidades | Fiscalizacion. informativay | de respuesta con

administrativas.

¢Cumple con lo requerido por los
6rganos fiscalizadores o de control?
No, regresa a la actividad 2

Si, continua con la actividad 7

Carpeta que
contiene la
Informacion
ylo
documentaci
on,
clasificada
conforme a
los
reguerimiento
S.

la informacion y/o
documentacion
Documentacion
solicitada
certificada
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Presenta a la persona titular de la | Enlace de Rubrica de Oficio de respuesta
Secretaria de Desarrollo Urbano vy | fiscalizacion. Visto bueno | firmado y sellado.
Movilidad el oficio de respuesta para del oficio de
la atencion de la orden o respuesta
requerimiento de auditoria ya
rubricado y continua en la actividad
9.
8 | Autoriza y firma el oficio de atencion | Titular de la Oficio de Oficio de
al Organo Secretaria de respuestade | respuesta de
Fiscalizador y/o de Control que | Desarrollo prden de orden de
corresponda, para su envio. Urbano y fiscalizacion fiscalizacion
Movilidad firmado y sellado
9 Recibe y entrega al ente fiscalizador Oficio de Acuse de recibo
o de control el oficio firmado y sus | Enlace de respuesta de | del ente
anexos, e integra documentacion al | fiscalizacion orden de fiscalizador o de
expediente de la auditoria, mismo fiscalizaciéon | control y
que queda bajo su custodia y firmadoy expediente de
resguardo. sellado auditoria
actualizado.
Expediente de
auditoria.

Fin del Procedimiento.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos
GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
et an e enann REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 127 DE: 297

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Enlace de Titular del Titulares de las
Subsecretaria de obras Fiscalizacién Departamento de Unidades
de movilidad Seguimiento, Administrativas de
Estimaciones y Libros la Secretaria
Blancos

Recibe Orden Recibe, revisa y Recopila, integra y Recopila, integra'y
de auditoria o > clasifica los clasifica la » | clasifica la
requerimiento requerimientos informacién para la informacion para la
de informacion solicitados atencion atencion
Recibe y analiza la Entregan al Enlace
informacién para la de Fiscalizacion la
atencion de la informacion
auditoria clasificada
No

I, s
Presenta oficio de

respuesta para la
atencion

Autoriza y firma el
oficio

v

Recibe y entrega
documentacién

v

| C—
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Procesos de Adjudicaciéon y contratacion de obras o servicios

relacionados con la misma

Cddigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-09

Unidad Responsable Subdireccion de Licitaciones

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Programar las licitaciones, implementar la logistica de los concursos y dar seguimiento a los mismos
hasta su adjudicacion, para la contratacién de obra publica conforme a las disposiciones normativas
aplicables, en los aspectos de construccidn, conservacion, instalacién, remodelacién, ampliacién,
reparacion, demolicion, modificacion, mantenimiento y/o rehabilitacion para cada una de las obras
programadas y aprobadas en el Programa Anual de Inversion.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Para la realizacion de los procesos de licitacion y adjudicacion de obra, la Subdireccion de
Licitaciones se coordinara con las unidades administrativas competentes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Licitaciones, asi como del personal de los diversos
departamentos que la integran y las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 22 fraccion VII. 'y
XVI

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.1 De la Direccion
de Proyectos de Infraestructura Urbana, numeral 8;y, 1.1.2 De la Direccion de Obras de
Movilidad, numerales, 3y 17.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Procesos de Adjudicacién y contratacion de obra o servicios
relacionados con la misma

Cddigo del Procedimiento

P-SEDU-DOM-09

Unidad Responsable

Subdireccién de Licitaciones

los recursos de la obra o servicio y
determina la modalidad del proceso
de contratacion de conformidad con
la normatividad aplicable

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Remite a la Subdireccion de | Titular de la Expediente acuse de
Licitaciones el Expediente técnico y | Direccion de técnico y Memorandum de
la instruye para iniciar el proceso de | Obras de memorandum instruccion
adjudicacion. Movilidad de instruccién
Recibe por parte de la Direccion de | Titular de la Expediente Instruccion

2 Obras de Movilidad el  expediente | Subdireccion técnico turnado | emitiday
técnico, para revision y | de Licitaciones Expediente
procedencia, y lo remite al técnico para
Departamento de Concursos para revision
Su revision.

3 Revisa y verifica que _la
documentacion que integra el | Titular del Instruccion Expediente
expediente Técnico sea adecuada, | Departamento | recibiday Técnico Revisado
completa y suficiente para llevar a | de Concursos | Expediente
cabo el proceso adjudicacion. técnico para
,Se cuentan con todos los revision
documentos técnicos de soporte?
Si, continba en la siguiente
actividad 4
No, regresa a la Actividad 2.

4 Verifica en coordinacion con la | Titular de la Expediente
Subdireccién de Licitaciones la | Subdireccion Técnico Calendario de
Estructura Financiera y el origen de | de Licitaciones | Revisado Eventos

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 130 DE: 297
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora la documentacion | Titular del

5 necesaria para el proceso de | Departamento
adjudicacion de acuerdo a la | de concursos Calendario de Documenhtacion
modalidad de contratacion que se eventos de proceso de
determiné adjudicacion

6 Recaba la  firma en la | Titular de la Documentacion | Documentacion de
documentacién correspondiente de | Subdireccion de proceso de proceso de
la Titular de la Secretaria de | de Licitaciones | adjudicacion adjudicacion
Desarrollo Urbano y Movilidad elaborada. firmada con sus

anexos.

7 | Emite la publicacion y/o invitacion a | Titular del Documentacion | Registro de
todas las unidades administrativas | Departamento | de proceso de participantes
gue correspondan e interesados en | de Concursos | adjudicacion con
participar conforme a la normativa SuUs anexos

8 Lleva a cabo en coordinacion con la | Titular de la Registro de Actas de los
Subdireccion de Licitaciones, el | Subdireccion participantes Eventos
proceso licitatorio en sus diferentes | de Licitaciones efectuados y
fases de desarrollo, con presencia Propuesta(s)
de las unidades administrativas presentadas para
involucradas Su revision y

Evaluacién

9 |Lleva a cabo el analisis de las | Titular del Actas de los Evaluacion y
propuestas técnicas y econémicas, | Departamento | Eventos Proyecto de
para su evaluacion y elabora el | de Concursos | efectuadosy Dictamen de
Proyecto de Dictamen de Propuesta(s) Adjudicacién para
Adjudicacion para su autorizacion y presentadas Revisién y
la entrega a la Subdireccion de para su revision | Autorizacion
Licitaciones y Evaluacién
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

10 | Revisay valida en coordinacién con | Titular de la Evaluaciéon y Evaluacién y
la Direccién de Obras de Movilidad, | Subdireccion Proyecto de Dictamen de
la evaluacibn y proyecto de | de Licitaciones | Dictamen de Adjudicacion
dictamen del proceso de Adjudicacion autorizado y
adjudicacion para su autorizacion y para Revisiony | validado.
envio al Ente gubernamental Autorizacion
correspondiente, para la validacion
¢Se cuenta con una propuesta
adjudicada?

Si, continua en la 11
No, regresa a la actividad 5
11 | Elaboray emite el fallo del proceso. | Titular de la Datos Memorandum con
Subdireccion suficientes del acuse de
de Licitaciones | fallo de recepcion
adjudicacion con | y acta de fallo
SuS anexos,
catélogo,
programa,
referencias de la
empresa.

12 | Remite por medio de memorandum | Titular de la Memorandum Memorandum
de la Direccion de Obras de | Subdireccion con acuse de firmado, Acta de
Movilidad a la oficina de Enlace | de recepcion y acta | Fallo y anexos
Juridico los datos suficientes del | Licitaciones. de fallo para formalizacion
fallo de adjudicacion con sus de contrato.
anexos para los efectos de
formalizacion de contrato de obra

13 | Recibe los datos del fallo de | Enlace Memorandum Acuse de recibo
adjudicacion 'y anexos para | Juridico firmado, Acta de | de la Unidad
formalizacién del contrato. Fallo y anexos Juridica

para
formalizacion de
contrato.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
14 | Elabora el Expediente del proceso | Titular de la Acuse de recibo | Integracién de
Licitatorio con la integracién de toda | Subdireccion de la Unidad documentos de los
la documentacion del proceso de | de Licitaciones | Juridica procesos de
contratacion y adjudicacion licitacion.
conforme a la normativa y entrega Acuse de recibo
al Departamento de Seguimiento, de la Unidad
Estadistica y Libros Blancos Juridica y
Expediente del
proceso Licitatorio
15 | Recibe expediente licitatorio con la | Titular de Integracion de Acuse de recibo
documentacién del proceso de | Departamento | documentos de | de las areas
contratacion y adjudicacion. de los procesos de | involucradas.
Seguimiento, licitacion.

Fin del Procedimiento.

Estimaciones y
Libros
Blancos.

Acuse de recibo
de la Unidad
Juridica y
Expediente
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular del Enlace Juridico Titular del
Direccion de Subdireccion de Departamento de Departamento de
Obras de Licitaciones Concursos Seguimiento,
Movilidad Estimaciones y
Libros Blancos
Remite Recibe Revisa y
Expediente .| Expedientey _ verifica la
Técnico e “| lo remite para "| documentacio
Instruccion. Su revision. n.

A

No
¢Es
completa?
Verifica Si
Estructura |
Financiera 'y
origen.
Elabora la

documentacio
> . [
n necesaria.

Recaba firma.

A

Emite
publicacion
y/o invitacién
a unidades.
Lleva a cabo I
proceso
licitatorio.
Lleva a cabo
> andlisis de
propuestas.
Revisay
valida la P
evaluaciény |
proyecto.

Si

: -
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Titular de la Titular de la Titular del Enlace Juridico Titular del
Direccion de Subdireccion de | Departamento de Departamento de
Obras de Licitaciones Concursos Seguimiento,
Movilidad Estimaciones y
Libros Blancos
Elabora 'y
emite el fallo
del proceso.
Remite por Recibe los
medio de .| datos del fallo
memorandum 8 de
los datos. adjudicacion.
Elabora el
expediente |
del proceso |~
licitatorio.
Recibe
»|  expediente
licitatorio.
A\ 4
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracién de los presupuestos de obra y servicios relacionados
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-SUB-DOM-11
Unidad Responsable Departamento de Costos y Precios Unitarios

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Determinar el costo estimado de las obras publicas y servicios relacionados durante la etapa de
planeaciéon con la finalidad de asignar recursos para su factible ejecucion y que servira como
presupuesto base, analizando el precio unitario de cada uno de los conceptos que integran el catalogo
para su ejecucién, garantizando con ello la suficiencia de los recursos para la construccién de la obra.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Los analisis de los costos de los conceptos que intervienen de los expedientes técnico y los no
considerados para la ejecucion de los trabajos contratados, se apegaran a lo establecido., en la
normativa aplicable

2. La revision y verificacion de los precios para la integracion de expedientes técnicos se realizara con
el objetivo que se establezcan costos dentro del mercado y competitivos para la ejecucion de los
trabajos a contratar.

3. Los precios unitarios tanto de los Presupuestos Base como de los Expedientes Técnicos deberan
corresponder al Catalogo General de Precios Unitarios vigentes de la SEDUM, elaborado por el
Departamento de Costos y Precios Unitarios de la Direccion de Obras de Movilidad

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Licitaciones, a través de su Departamento de
costos y precios unitarios, en coordinacién con las Unidades Administrativas correspondientes de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 22 fraccion VII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. 1.1.2.2 De la
Subdireccion de Licitaciones, numerales 3, 4,5y 6y 15;y, 1.1.2.2.2 Del Departamento de Costos

y Precios Unitarios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de los presupuestos de obra y servicios relacionados

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DOM-11

Unidad Responsable

Departamento de Costos y Precios Unitarios

de Infraestructura Urbana, el
presupuesto base validado.

Fin del procedimiento.

Subdireccion
de Licitaciones

Presupuesto
base validado

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Remite de manera digital, para su | Titular del nameros
revision, analisis y elaboracion de | Departamento | generados, Documentacion
precios unitarios para integracion | de Elaboracion | catalogo de para analisis
del presupuesto base, al | de Proyectos conceptos, enviada
Departamento de Costos vy especificaciones
Precios Unitarios en su caso

2 Revisa el catdlogo contra los | Titular del
nameros generadores que le | Departamento Presupuesto base
fueron proporcionados, de | de Costos y Documentacion elaborado
conformidad con la base de datos | Precios para anélisis
de la Secretaria ,.Analiza en caso | Unitarios enviada
de ser necesario los conceptos
que no se encuentran dentro de
esta base y determina el
porcentaje de indirectos de
conformidad con los estudios de
mercado
¢Presenta errores la informacion
enviada?
SI, continua con actividad 3
No regresa a la actividad 1

3 Recibe el presupuesto base | Titular de la Presupuesto Presupuesto base
elaborado, lo revisa y lo valida Subdireccion base elaborado validado

de Licitaciones
4 Remite al Direccion de Proyectos | Titular de la

Presupuesto base
entregado
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3. FLUIOGRAMA
Titular del Departamento de Titular del Titular de la Subdireccién de

elaboracién de proyectos

Departamento de
Costos y Precios
Unitarios

Licitaciones

Inicio

Remite nameros
generadores y catalogo

de conceptos

Revisa catalogos contra
ndmeros generadores

No

¢ Presenta
errores?

Si

Recibe el presupuesto
base elaborado, lo
revisa, lo valida 'y

remite.

Recibe  presupuesto
base validado.

Fin

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

G°b'?"‘° . Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
e e e REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 139 DE: 297
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Revision y autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DOM-12
Unidad Responsable Departamento de Costos y Precios Unitarios

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para solicitar, integrar, revisar y en su caso autorizar, los precios
extraordinarios de los conceptos de trabajo no previstos en el catalogo original del contrato y
previamente validados por la residencia de supervision, por lo que son indispensables para el adecuado
desarrollo del proceso constructivo de los trabajos.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El residente de supervision de la obra sera el responsable de gestionar la emisién de la instruccién
o bien validar si es a iniciativa de la empresa, conceptos que por diversas circunstancias o razones
no fueron contemplados en las bases de la adjudicacion del contrato y que son indispensables para
el adecuado desarrollo de la obra con el objeto de otorgar continuidad al desarrollo de los trabajos.

2. Los precios unitarios no previstos en el catalogo de conceptos del contrato se conciliaran vy
autorizaran antes de la tramitacién de su pago.

3. La revision y autorizacion de los precios extraordinarios de los conceptos validados y solicitados, se
realizardn por el Departamento de Costos y Precios Unitarios considerando como base los costos,
precios y rendimientos propuestos en los analisis de precios de los conceptos que dieron origen al
contrato, asi como cualquier referencia de similitud de ellos con los solicitados, quedando invariable
la propuesta de integracién de la mano de obra, de la maquinaria, de los porcentajes para los
elementos por uso de equipo y herramienta, equipo de seguridad y de las afectaciones al costo
directo, como indirectos, financiamiento, utilidad y cargos adicionales convenidos en el contrato.

4. La solicitud debera de ir acompafiada de los analisis de precios unitarios correspondientes, y toda la
documentacion de soporte establecida por el Departamento de Costos y Precios Unitarios.

En coordinacién con la Subdireccion de Licitaciones se revisaran las solicitudes de ajustes de costos,
y se autorizaran conforme a los precios de mercado que prevalezcan en el lugar de ejecucion de la
obra.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Licitaciones A través de su Departamento de
Costos y Precios Unitarios, asi como a las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretaria

de Desarrollo Urbano y Movilidad que se relacionen con este procedimiento.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 22 fracciones I, Il y

VIl

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad. De la Subdireccion de
Licitaciones numeral 2y 5; 1.1.2.2.2 Del Departamento de Costos y Precios Unitarios numerales 1,

4y5,
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Revision y autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DOM-12

Unidad Responsable

Departamento de Costos y Precio Unitarios

de soporte estén completos y
que los analisis de precios

estén validados por el
Residente de Supervision en
cuanto descripcion del

concepto y en cuanto a su
especificacion.

¢Cumple documentacion vy
validacion?

Si, continla en la actividad 3.
No, regresa a la actividad 1.

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Entrega solicitud por medio de | Residente de Solicitud con Hoja de control de
oficio de la contrato y/o nota de | Supervision anexos documentacion y
bitacora, para analisis vy Solicitud con
aprobacién de precios anexos.
extraordinarios (conceptos no
considerados en el catédlogo
originalmente contratado.

2 Recibe solicitud con anexos, e | Titular de la Hoja de control Instruccion
instruye al Departamento de | Subdireccion de de emitida,
Costos y Precios Unitarios a fin | Licitaciones documentaciony | documentacion
de que lleve la revision vy Solicitud con relativa a los
andlisis de la misma, Verifica anexos. precios unitarios
qgue los documentos requisito propuestos
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
3 Revisa y analiza la | Titular del Precios unitarios
documentacion de la solicitud y | Departamento de | Instruccion revisados
determina la procedencia de la | Costos y precios | emitida,
misma. unitarios de | documentacion
¢Los precios unitarios | Licitaciones relativa a los
cumplen? precios unitarios
Si, continGa actividad 4 propuestos
No, regresa a actividad 1
4 Elabora y rubrica oficio de | Titular del
autorizacion de la Direccién de | Departamento de
Obras de Movilidad, de los | Costosy Precios | Precios unitarios | Oficio de

precios unitarios revisados y
Turna para rubrica de la
Subdireccién de Licitaciones y
firma de autorizacion de la
Direccion de Obras de
Movilidad.

Unitarios

revisados

autorizacion de
precios fuera de
catélogo

5 Entrega oficio de autorizacion a
la empresa, y remite el
expediente correspondiente al
Departamento de Seguimiento,
Estimaciones y Libros Blancos,
para su integracion  al
expediente unitario de obra.

Fin del procedimiento.

Titular del
Departamento de
Costos y Precios
Unitarios

Oficio de
autorizacion de
precios fuera de
catalogo y
expediente
anexo.

Acuse de Oficio
de autorizacion y
expediente anexo.
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3. FLUJOGRAMA
Residente de Titular de la Titular del Titular del
Supervisioén Subdireccion Departamento de Departamento de
Licitaciones Costos y Precios Seguimiento,

Unitarios

Estimaciones y
Libros Blancos

Inicio
v

®

No

Entrega R Recibe solicitud
solicitud. i con anexos

¢Cumple
documentacion
y validacién?

Si

Si

Revisa y analiza la
documentacion

-

Elabora y rubrica
oficio

v

Entrega oficio de
autorizacion a la
empresa

Fin
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G) DIRECCION DE MOVILIDAD.
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Proporcionar la asesoria y asistencia técnica que sea solicitada

por las autoridades municipales, para la planeacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y actualizacion de los planes y programas
de movilidad, asi como de las acciones y estrategias que de ellos

se deriven;
Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-01
Unidad Responsable Direccion de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria y asistencia técnica especializada a las autoridades municipales del Estado de
Michoacan que asi lo soliciten, para la planeacion, elaboracion, evaluacion y actualizacién de los planes
y programas de movilidad municipales. Con esto, se busca poder garantizar que dichos instrumentos
se elaboren y ejecuten conforme a los marcos normativos vigentes, logrando fortalecer las capacidades
técnicas municipales y contribuir al desarrollo de la movilidad.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. La asesoria técnica para la planeacion, elaboracién, evaluacién y actualizacion de los planes y
programas de movilidad, se brindara siempre y cuando los municipios interesados lo soliciten de
manera oficial a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

2. Las asesorias se efectuaran en base al calendario de actividades propuesto por la dependencia en
coordinacion con el ayuntamiento.

3. Se debera desarrollar una ruta de trabajo entre las autoridades estatales y municipales.

4. Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones establecidas
en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, la Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de
Michoacan de Ocampo y su reglamento, la Estrategia Nacional y Estatal de Movilidad y Seguridad
Vial, asi como demas normatividad aplicable en materia de planeacion urbana y de movilidad.

5. Las asesorias podran realizarse de manera coordinada con dependencias gubernamentales,
instituciones académicas y/o consultoras que puedan intervenir o participar en la elaboracion de los
planes.
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6. La documentacion deberd ser entregada a la dependencia en formato digital y editable en archivo
Word, enviados al correo oficial de la direccion de movilidad.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 22 fraccion XVII.
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, apartado Ill.
Atribuciones, fracciones XVII y XVIII; Y, 1.2.1 Del Departamento de Regulacién, numeral 2.
e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacdn de Ocampo. -
Estrategia 5.1, 5.2 y correlativos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Proporcionar la asesoria y asistencia técnica que sea solicitada
por las autoridades municipales, para la planeacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y actualizacion de los planes y programas
de movilidad, asi como de las acciones y estrategias que de ellos
se deriven

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-01

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Oficio de Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de solicitud. 0 turno turnado a
departamento Regulacién Movilidad Regulacion
Recibe, analiza la solicitud y emite | Titular del Orden de Oficio de

2 respuesta formal determinando la | Departamento | trabajo y solicitud | contestacion con
viabilidad, fecha y lugar para | de Regulacion | recibida acuse
brindar la asesoria técnica en la
formulacion del programa de
movilidad.

3 Brinda la asesoria técnica al | Titular del Oficio de Minuta de trabajo
Ayuntamiento y requiere los | Departamento | contestacion y/o cronograma
términos de referencia, estructura | de Regulaciéon de acciones
y/o avances del plan o programa acordado
de movilidad.

4 Recibe, revisa e integra | Titular del Avances o Oficio de
observaciones metodoldgicas y | Departamento | proyecto observaciones y

normativas a_la estructura o
avances entregados por el
Ayuntamiento, con base en la Ley
de Movilidad y Seguridad Vial del
Estado de Michoacan de Ocampo
y normativa aplicable.

de Regulacion | entregado por el

Ayuntamiento

dictamen técnico

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 147 DE: 297
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 Proporciona el | Titular del Proyecto con Constancia de
formato/lineamientos para el aviso | Departamento | observaciones exhibicion y
de Consulta Publica y, una vez | de Regulacién | solventadas cédulas de
recibida la notificacion municipal, observaciones
apoya en la exhibicion integradas al
fisica/digital del anteproyecto en expediente
las instalaciones de la SEDUM.

6 Remite formalmente al | Titular de la Cédulas de Oficio de remision
Ayuntamiento el paquete de | Direccion de captura de de observaciones
observaciones ciudadanas y | Movilidad. observaciones
técnicas captadas en la SEDUM
durante la Consulta Publica para
su atencion.

7 Recibe la version final del | Titular del Version final del Oficio de
programa ajustado posterior a la | Departamento | programa validacion y
Consulta Publica para emitir la | de Regulacion. | entregada por el | revision técnica
revision metodolégica final y de Municipio final
congruencia con la planeacion
estatal.

8 Notifica el dictamen/revision final | Titular de la Oficio de Oficio notificado
al  Ayuntamiento para  que | Direccién de validacién final con acuse
continle  sus tramites  de | Movilidad
aprobacién y publicacion
conforme a la norma.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe solicitud Recibe analiza
con orden de ) solicitud y emite
trabajo respuesta

L

Brinda asesoria
técnica

L

Integra
observaciones

v
- Apoya en la

Remite al g exhibicion del
Ayuntamiento o anteproyecto

Recibe version
» | final del programa

) _Notifica dictamen

Fin

Rev.00
26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
e e e REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 149 DE: 297
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Disefiar, coordinar e implementar cursos, capacitaciones y

talleres de sensibilizacién, formacién y concientizaciéon en materia
de seguridad vial y cultura de la movilidad

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-02
Unidad Responsable Direccién de Movilidad
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Brindar cursos, capacitaciones y talleres de sensibilizacion, formacién y concientizacion en materia de
seguridad vial y cultura de la movilidad, con el propdsito de fortalecer las capacidades institucionales
de los ayuntamientos y la poblacion en general y promover una cultura de movilidad segura, sostenible,
incluyente y con perspectiva de género.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones
establecidas en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, Ley de Movilidad y Seguridad Vial
para el Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento, la Estrategia Nacional y Estatal de
Movilidad y Seguridad Vial, asi como demas normatividad aplicable en materia de capacitacion,
formacion y desarrollo institucional.

2. La planeacioén de los cursos, capacitaciones y talleres debera realizarse con base en un diagndstico
de necesidades formativas y alinearse con los objetivos estratégicos institucionales en materia de
movilidad y seguridad vial.

3. La ejecucion de las actividades podra realizarse de manera coordinada con dependencias
gubernamentales, instituciones académicas, organizaciones de la sociedad civil o entidades
privadas, priorizando la calidad técnica y la pertinencia de los contenidos.

4. Cada actividad formativa debera contar con evidencia documental que respalde su planeacion,
ejecucion, evaluacion y resultados, conforme a los lineamientos de control interno y transparencia
institucional.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

S G B REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 150 DE: 297

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccién I, 23
fracciones Vy Xl

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.1.2.1 Del
Departamento de Regulacion, numeral 3;y, 1.2.2. Del Departamento de Cultura de la Movilidad,
numeral 8.

e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo Eje 1,
linea de accion 1.1.3, actividad 1.1.3.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Disefiar, coordinar e implementar cursos, capacitaciones y

talleres de sensibilizacion, formacién y concientizacion en materia

de seguridad vial y cultura de la movilidad

Codigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-02

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud con orden de trabajo y | Titular de la Orden de Orden de trabajo
turna al jefe (a) del departamento de | Direccion de trabajo con la | con la solicitud.
Cultura de la Movilidad para su | Movilidad solicitud.
atencion.

2 | Recibe orden de trabajo con la | Titular del Orden de Orden de trabajo
solicitud del Ayuntamiento, | Departamento | trabajo conla | con la solicitud
instituciones académicas, | de Cultura de | solicitud. sellada.
organizaciones de la sociedad civil o | la Movilidad.
entidades privadas y registra.

3 | Coordina con el solicitante la hora, el | Titular del Orden de Oficio de
lugar y las necesidades, y emite oficio | Departamento | trabajo conla | respuesta.
de respuesta con lo acordado. de Culturade | solicitud

la Movilidad. sellada.
4 | Planea las actividades formativas. Titular del Oficio de Material didactico.
Departamento | respuesta.
de Cultura de
la Movilidad

5 | Imparte el curso, capacitacion o taller | Personal Material Listas de
de sensibilizacion, - formacion vy | técnico didactico. asistencia, dudas
concientizacibn ~en materia  de | especializado. y comentarios
movilidad, seguridad vial y cultura de
la movilidad.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de
Movilidad.

Titular del Departamento de
Cultura de la Movilidad.

Personal técnico
especializado.

=3

Recibe solicitud

Recibe orden de

con orden de
trabajo y turna a

trabajo con la
solicitud

I

Coordina con el
solicitante y emite
oficio de
respuesta.

Planea las
actividades

formativas

Imparte el curso,
capacitacion o
taller.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Auditorias de seguridad vial

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-03

Unidad Responsable Direccién de Movilidad

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Ejecutar el proceso de Auditorias de Seguridad Vial en tramos, cruces e infraestructura existente y en
proyecto, mediante la revision documental, inspeccién técnica de campo, identificacién de factores de
riesgo y diagnéstico multifactorial, para emitir recomendaciones correctivas y preventivas con base en
la Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Michoacéan.

1.2.

Politicas y normas del procedimiento:

Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones
establecidas en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, su Reglamento, asi como las guias
y metodologias reconocidas por la autoridad competente y organismos internacionales
especializados.

La determinacion de los puntos a auditar debera basarse en analisis estadisticos y geoespaciales
de siniestralidad, priorizando aquellas intersecciones con mayores indices de hechos de transito,
namero de victimas o niveles de riesgo detectados.

. Las auditorias deberan ser realizadas por personal capacitado en seguridad vial, ingenieria de

transito, urbanismo y movilidad, pudiendo integrarse especialistas externos, previo acuerdo
institucional.

. Toda la documentacion generada durante el proceso de auditoria (formatos, registros, fotografias

e informes) debera estar dentro del informe final generado por el equipo de auditores.

Los resultados de las auditorias deberan retroalimentar los procesos de planeacion, disefio y
gestion de la infraestructura vial, promoviendo la mejora continua de las condiciones de seguridad
vial en el territorio.
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1.3. Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion I, 23

fracciones Il, V, XIX.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.2. De la Direccion

de Movilidad, numeral 15;
e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo. - 4.1

y4.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Auditorias de seguridad vial
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-03
Unidad Responsable Direccion de Movilidad
No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de con la solicitud. con la solicitud.
departamento de Cultura de la | Movilidad.

Movilidad para su atencion.

2 Se da contestacion mediante | Titular del Oficio de Oficio de
oficio, determinando fecha y | Departamento de | contestacion. contestacion con
lugar de la asesoria técnica, | Regulacion. sello de recibido
solicitando la presencia del por parte de la
personal técnico del persona
ayuntamiento. solicitante.

3 Realiza visita al municipio para | Titular del Formatos, Resultados de
llevar a cabo el ejercicio de | Departamento de | croquis, dron, Auditoria de
Auditoria  Vial identificando | Regulacion pistola de Seguridad Vial.
riesgos, evaluar velocidades y
infraestructura, cinta métrica
comportamiento vial, necesarios para
sefialamiento, operacion vy la actividad.
entorno.

4 Levantamiento de  aforos | Titular del Observaciones Cédulas técnicas
vehiculares 'y peatonales, | Departamento de | de campo. completas
formatos y  cédulas de | Regulacion

observaciones técnicas de
seguridad vial (factores de
riesgo, puntos criticos,
deficiencias normativas, fallas
de infraestructura) aforos de
velocidades y levantamiento de
medidas, fotogréfico y
Videogréfico con dron.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 Realiza trabajo en gabinete: | Titular del Informe de Proyecto de
andlisis de hallazgos de campo | Departamento de | seguridad vial. mejora.
y elaboracion de informe de la | Regulacién
Auditoria de Seguridad Vial
con propuesta de mejora.
6 Emite y presenta informe final | Titular del Informe de Presentacién del
de Auditoria de Seguridad Vial | Departamento de | seguridad vial. informe.
al Ayuntamiento, estableciendo | Regulacion.

prioridades, costos estimados,
acciones correctivas e
intervenciones sugeridas.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de Movilidad

Titular del Departamento de Regulacién

Inicio

Registra y turna la
solicitud y orden de
trabajo

Da contestacion
mediante oficio

Realiza visita al
municipio para llevar a
cabo el ejercicio de
auditoria.

Levanta los aforos
vehiculares y
peatonales.

Realiza trabajo en
gabinete.

Emite y presenta
informe final de
Auditoria

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Organizacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones del
Consejo Estatal de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de
Michoacan de Ocampo

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-04

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la correcta planificacion, organizacion, desarrollo, registro y seguimiento de las Sesiones del
Consejo Estatal de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Michoacan de Ocampo, asegurando la
participacion de sus integrantes, el cumplimiento del reglamento interior del mismo y la efectiva toma
de decisiones para la promocién de politicas, acciones y estrategias en materia de movilidad y

seguridad vial en el Estado.

Este procedimiento busca consolidar la transparencia, eficacia y trazabilidad en los procesos de gestion
del Consejo y facilitar el seguimiento de los acuerdos adoptados.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

La convocatoria a las sesiones del Consejo Estatal de Movilidad y Seguridad Vial debera
realizarse con 5 dias de anticipacion de acuerdo a lo establecido en el reglamento interior del
mismo.

El departamento de regulaciéon serd responsable de la preparacion logistica, convocatoria,
elaboracion del contenido de las sesiones, registro de asistencia y elaboracion de actas.

Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones de la
Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, la Ley Estatal de Movilidad y Seguridad Vial del Estado
de Michoacan de Ocampo, su Reglamento, Reglamento del Consejo Estatal de Movilidad y
Seguridad Vial del Estado de Michoacan de Ocampo, la Estrategia Estatal de Movilidad y
Seguridad Vial y demas normatividad aplicable.

La informacion, actas, minutas y documentos generados durante las sesiones son de caracter
oficial y deberan ser archivados conforme a lo establecido en el reglamento del Consejo,
lineamientos de Contraloria del Estado y demas normatividad vigente.
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5. Se debera asegurar la trazabilidad de acuerdos, responsables y plazos de cumplimiento,
garantizando la transparencia y seguimiento de las acciones derivadas de cada sesion.

6. Las sesiones podran realizarse de manera presencial, virtual o mixta, respetando los lineamientos
tecnolégicos, de seguridad y confidencialidad de la informacién del Consejo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Movilidad y Seguridad
Vial, asi como a la Direccion de Movilidad y el Departamento de Regulacion de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad, para la organizacién, desarrollo y seguimiento de sesiones ordinarias
y extraordinarias del Consejo.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion I, 23
fracciones IX, XIX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad,  Apartado Ill.
Atribuciones, fracciones I, XIV, XVII, XX y XXII; 1.2. De la Direccion de Movilidad, numerales 18
y 19;

e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo. - 5.1,
52y5.3
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Organizacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones del
Consejo Estatal de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de
Michoacan de Ocampo

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-04

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

observaciones (con plazo de 5 dias
posteriores).

No Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud para convocar a | Secretaria Solicitud de Propuesta de
sesion (ordinaria o extraordinaria), | Técnica del sesion. orden del dia
elabora la propuesta de orden del | Consejo 0 preliminar
dia preliminar y la envia a revision. | suplente.

2 | Revisa y autoriza la propuesta de | Secretaria Propuesta de Orden del dia
orden del dia, emitiendo la | Técnica del orden del dia autorizada y
instruccion formal para convocar. Consejo 0 preliminar convocatoria

suplente aprobada

3 | Emite y remite la convocatoria | Secretaria Convocatoria Convocatoria
formal a las y los miembros del | Técnica del aprobada enviaday
Consejo con al menos 5 dias de | Consejo o confirmaciones de
anticipacion, coordinando la | suplente. asistencia
confirmacion de asistencia y la recibidas
logistica necesaria (sede,
plataforma, equipo audiovisual).

4 | Coordina el pase de lista, | Secretaria Lista de Registro de sesion
verificacion de quérum legal y | Técnica del asistencia u y lista de
auxilio en el desarrollo del orden del | Consejo o orden del dia asistencia firmada
dia durante la sesion del Consejo. | suplente.

5 | Elabora la minuta/acta preliminar | Titular del Registro de Minuta/Acta
de la sesion con los acuerdos y | Departamento | sesion preliminar y
temas tratados, y la distribuye a los | de Regulacion. observaciones
integrantes  del  Consejo para recibidas
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No Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Consolida observaciones, elabora | Titular del Observaciones Acta de sesion
la version final del Acta de Sesiony | Departamento | recibidas debidamente
recaba las firmas correspondientes | de Regulacion firmada
de los miembros del Consejo.

7 | Da seguimiento al cumplimiento de | Titular del Acta final firmada | Informe o matriz
los acuerdos y compromisos | Departamento de seguimiento de
establecidos en la sesion. de Regulacion acuerdos

8 | Revisa y valida la integracidon de | Titular del Documentacion Expediente
toda la documentacion generada en | Departamento | completa de la validado de la
la sesion. de Regulacion | sesién sesion

9 | Integra, clasifica y resguarda en | Secretaria Expediente Expediente
archivo el expediente completo de | Técnica del validado de la archivado
la sesion (convocatoria, orden del | Consejo o sesion
dia, listas de asistencia, | suplente
presentaciones, acta firmada vy
anexos).
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria Técnica del Consejo o suplente.

Titular del Departamento de Regulacion

Inicio

Recibe la solicitud para convocar a
sesion y elabora orden del dia preliminar
y envia

v

Revisa y autoriza la propuesta de orden
del dia, emitiendo la instruccién formal
para convocar

v

Emite y remite la convocatoria formal

v

Coordina el desarrollo del orden del dia
durante la sesién del Consejo

Integra, clasifica y resguarda en archivo
el expediente

Elabora la minuta/acta preliminar de la
sesion con los acuerdos y temas
tratados, y la distribuye

v

Consolida observaciones, elabora la
version final del Acta de Sesion y recaba
las firmas

v

Da seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos

v

Revisa y valida la integracién de toda la
documentacién generada en la sesion
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Bici escuelas con perspectiva de género

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-05

Unidad Responsable Direccién de Movilidad

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Formar y empoderar a las personas, especialmente mujeres, nifias y personas LGBTIQ+, para el uso
seguro, autébnomo y cotidiano de la bicicleta; fomentar la igualdad de acceso a la movilidad; capacitar
en habilidades técnicas como mecéanica basica, sefializacion y normas de transito; construir redes
comunitarias que prevengan el acoso y fortalezcan la percepcion de seguridad; asi como generar
informacion desagregada por género que permita evaluar impactos y ajustar las politicas municipales
hacia una movilidad mas justa y sostenible para todas las personas.

1.2.

Politicas y normas del procedimiento:

Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones
establecidas en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, su Reglamento, la Estrategia
Nacional y Estatal de Movilidad y Seguridad Vial, asi como demas normatividad aplicable en
materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y prevencion de la violencia contra las
mujeres.

. La planeacion de las actividades debera sustentarse en diagnosticos que identifiquen brechas de

género en la movilidad, priorizando a mujeres, nifias y personas LGBTIQ+, y alinearse con los
objetivos municipales para promover una movilidad segura y accesible.

. La implementacién podra realizarse de manera coordinada con dependencias gubernamentales,

instituciones educativas, organizaciones de la sociedad civil y colectivas ciclistas, privilegiando la
pertinencia técnica, la seguridad vial y la inclusién de contenidos con enfoque de género.

. Cada actividad debera integrarse con evidencia documental que respalde su planeacion, ejecucion,

evaluacioén y resultados, incluyendo informacion desagregada por género y edad, conforme a los
lineamientos de transparencia institucional y mejora continua.

Utilizar materiales accesibles, lenguaje incluyente y horarios que favorezcan la participacion de
quienes enfrentan mayores barreras de movilidad.
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6. Ajustar las acciones conforme a las necesidades locales y bajo criterios de mejora continua.

7. Asegurar espacios libres de acoso mediante protocolos, personal sensibilizado y mecanismos
confidenciales de denuncia.

8. Garantizar condiciones seguras para el aprendizaje y uso de la bicicleta para todas las personas
participantes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al departamento de Cultura de la movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion I, 23
fraccion XIX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.2.2. Del
Departamento de Cultura de Movilidad, numeral 5.

e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo Eje 1,
linea de accién 1.1.3, actividad 1.1.3.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Bici escuelas con perspectiva de género
Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-05
Unidad Responsable Direccion de Movilidad
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de con la solicitud. con la solicitud.
departamento de Cultura de la | Movilidad.

Movilidad para su atencion.

2 Recibe orden de trabajo con la | Titular del Orden de trabajo | Orden de trabajo
solicitud e identifica necesidades | Departamento. | con la solicitud. con sello de
especificas. de Cultura de recibido.

la Movilidad

3 Emite oficio de respuesta, | Titular del Orden de trabajo | Oficio de
indicando fecha, lugar, modalidad | Departamento. | con sello de respuesta.
y poblacion prioritaria. de Cultura de recibido.

la Movilidad.

4 Realiza diagnostico participativo. | Personal Oficio de Informe

técnico respuesta. diagnéstico.
especializado.

5 Planea las actividades formativas. | Titular del Informe Material didactico

Departamento. | diagndstico. y bicicletas.
de Cultura de
la Movilidad

6 Desarrolla la sesion o curso de | Personal Material didactico | Lista de
Bici-Escuela con perspectiva de | técnico y bicicletas. asistencia.
género (teoriay practica). especializado.

7 Registra el total de personas | Personal Listado de Instrumentos de
participantes, desagregado por | técnico asistencia. evaluacion.
género y grupo de edad especializado.

8 Realiza evaluacion de la | Titular del Instrumentos de Documentacién
capacitacion y retroalimentacién | Departamento | evaluacion. generada.
de participantes. de Cultura de

la Movilidad
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
9 Integra el expediente con | Titular del Documentacion Expediente
planeacion, ejecucion, evaluacion | Departamento | generada. completo.
y evidencias. de Cultura de
la Movilidad.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de

Movilidad.

Titular del Departamento
de Cultura de la
Movilidad.

Personal técnico
especializado.

Inicio

Recibe solicitud

Recibe orden de

con orden de
trabajo y turna

trabajo con la
solicitud

Emite oficio de

Realiza diagnostico

respuesta

Planea las
actividades

participativo

A

formativas

Desarrolla la Bici-
Escuela

Realiza

v

v

Registra el total de

A

evaluacion de la
capacitacién

Integra el
expediente

!

Fin

personas
participantes
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Campanfas de educacion y cultura de la movilidad

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-06

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Promover conductas seguras, responsables y solidarias en el espacio publico, fortaleciendo
conocimientos sobre seguridad vial, movilidad activa, prevencion de siniestros, corresponsabilidad

entre usuarios de la via, asi como el uso adecuado de la infraestructura existente.

Sensibilizar a estudiantes, docentes y personal escolar acerca de los derechos de la movilidad, la
importancia del respeto entre peatones, ciclistas y personas con discapacidad, e incorporar la
perspectiva de género en los desplazamientos cotidianos dentro y fuera de los entornos escolares.

Fomentar una cultura vial que prevenga situaciones de acoso, reduzca riesgos para nifias, adolescentes
y mujeres en trayectos escolares, y promueva desplazamientos mas seguros hacia los centros

educativos, priorizando la movilidad activa como estrategia formativa, saludable y sostenible.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Todas las acciones deberan observar la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, su Reglamento
y la Estrategia Nacional y Estatal, asi como la normativa educativa aplicable en materia de

formacion, convivencia escolar, igualdad y derechos humanos.

2. La planeacion de las campafias debera fundamentarse en diagnésticos escolares que identifiquen
riesgos viales en el entorno educativo, situaciones de acoso en trayectos y necesidades formativas

por nivel escolar.

3. Los contenidos deberan adaptarse a la edad, grado escolar, capacidades, lenguaje y contexto,
utilizando materiales accesibles y con enfoque de derechos, igualdad sustantiva y prevencion de

la violencia.
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4. La implementacion podra realizarse en coordinacion con directivos escolares, docentes,
supervisiones, asociaciones civiles y comités de patrticipacion escolar, privilegiando la inclusion y

participacion estudiantil.

5. Todas las campafias deberan integrar materiales pedagdgicos con perspectiva de género, evitando
estereotipos y promoviendo igualdad entre estudiantes durante sus desplazamientos.

6. Se debera contar con evidencia documental de planeacion, ejecucion, evaluacion y resultados,
registrando informacién que permita identificar areas de mejora y seguimiento por nivel educativo.

7. Los resultados deberan orientarse a la mejora continua de la educacion vial en entornos escolares
y contribuir a la construccion de comunidades educativas mas seguras, equitativas y respetuosas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion I, 23

fracciones Il, lll'y XIX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.2.2. Del
Departamento de Cultura de la Movilidad, numeral 7

e Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo Eje
1, linea de accion 1.1.3, actividad 1.1.3.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Campanfas de educacion y cultura de la movilidad

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-06

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de con la solicitud. con la solicitud.
departamento de Cultura de la | Movilidad.
Movilidad para su atencion.
2 Recibe orden de trabajo con la | Titular del Orden de trabajo | Orden de trabajo
solicitud. Departamento de | con la solicitud. con sello de
Cultura de la recibido.
Movilidad
3 Realiza el analisis de | Titular del Orden de trabajo | Diagnéstico
contexto escolar y nivel | Departamento de | con sello de
educativo del solicitante e | Cultura de la recibido.
identifica las  necesidades | Movilidad
formativas
4 Disefa contenidos | Titular del Diagndstico Contenido
pedag0lgicos con perspectiva | Departamento de pedagdgico.
de género y seguridad vial. Cultura de la
Movilidad
5 Elabora materiales didacticos | Personal técnico | Contenido Material didactico
segun nivel escolar. especializado. pedagdgico. final.
6 Coordina con directivos la | Titular del Material didactico | Calendario de
calendarizacién de actividades. | Departamento de | final. . actividades.
Cultura de la
Movilidad
7 Implementa la campafia dentro | Personal técnico | Calendario de Evidencia
de la institucion educativa. especializado. actividades fotogréfica o
documental.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

G°b'?"‘° . Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
S — REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 171 DE: 297
No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

8 Registra la participacion e | Personal técnico | Evidencia Base de datos.
interaccién educativa. especializado. fotografica o

documental.

9 Integra el expediente con | Titular del Base de datos Expediente
planeacion, materiales, | Departamento de completo.
ejecucion y resultados. Cultura de la

Movilidad.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de

Movilidad.

Titular del Departamento

de Cultura de la
Movilidad.

Personal técnico
especializado.

Inicio

Recibe solicitud

Recibe orden de

con orden de
trabajo y turna

trabajo con la
solicitud

Realiza analisis e
identifica
necesidades

4

Disefia contenidos
pedagdgicos

Elabora materiales

did4cticos
Coordina la
calendarizacion
Implementa
campairia
Integra Registra
expediente participacion
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Balizamiento para entornos escolares seguros

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-07

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Contribuir a la construccién de entornos escolares seguros mediante la implementacion de sefializacion
horizontal adecuada que reduzca riesgos en los accesos, cruces peatonales y zonas de ascenso y
descenso de la comunidad educativa, favoreciendo desplazamientos mas seguros y ordenados para

nifias, nifios y adolescentes.

Este procedimiento busca garantizar que los alrededores de los centros educativos cuenten con
elementos de balizamiento que alerten a las y los conductores, disminuyan velocidades y prioricen la
movilidad peatonal, fortaleciendo la seguridad vial durante los horarios de entrada y salida escolar, y

generando condiciones mas protectoras para la infancia en los trayectos cotidianos.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Todas las acciones deberan observar la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, su
Reglamento, la Estrategia Nacional y Estatal, asi como las disposiciones municipales aplicables

en materia de movilidad, cierre de vialidades y seguridad vial en entornos escolares.

2. Todas las acciones deberan priorizar la seguridad de nifias, nifios y adolescentes, garantizando
gue el balizamiento escolar incorpore elementos de reduccion de velocidad, zonas de cruce
peatonal y advertencia visible para las personas conductoras, conforme a estandares de

seguridad vial aplicables en entornos educativos.

3. El levantamiento y diagndstico deberan considerar horarios escolares, comportamiento del
transito, zona de ascenso y descenso, accesibilidad, cruces peatonales, condiciones de velocidad

y riesgos detectados para la comunidad escolar.

4. Cada proyecto de balizamiento debera realizarse en software especializado, integrando croquis,

detalles, colores, cantidades y especificaciones técnicas.
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. Toda ejecucién debera coordinarse con la Secretaria de Seguridad Publica, Ingenieria Vial o area

técnica responsable del balizamiento, asi como con Delegados Municipales y, cuando exista,
Transito Municipal.

. Para la ejecucion en sitio, deberan gestionarse previamente oficios de colaboraciéon para cierre

de vialidades, prevencién, apoyo vial y acompafamiento técnico.

. Se debera llevar un control estricto del inventario de materiales, registrando ingreso, salida, uso,

sobrantes y devoluciéon de insumos, conforme a los lineamientos internos de control y almacén.

. Cada actividad deberd ser respaldada con evidencia documental, fotografica y técnica,

integrandose al expediente institucional correspondiente.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Cultura de la Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad  articulo 15 fraccién I,
23 fraccion IV, XI, XIX.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.2.2. Del
Departamento de Cultura de la Movilidad, numeral 9.Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad
Vial para el Estado de Michoacan de Ocampo Eje 1, estrategia 1.2, linea de accién 1.2.1,
actividad 1.2.1.1.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 175

DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Balizamiento para entornos escolares seguros

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-MOV-07

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de con la solicitud. con la solicitud.
departamento de Cultura de la | Movilidad.

Movilidad para su atencion.

2 Recibe orden de trabajo con la | Titular del Orden de trabajo | Orden de trabajo
solicitud por parte de institucion | Departamento | con la solicitud con sello de
educativa o] ayuntamiento | de Cultura de recibido.
municipal. la Movilidad.

3 Realiza levantamiento fisico de | Personal Orden de trabajo | Registro
condiciones viales en el entorno | técnico con sello de fotogréafico y
escolar especializado | recibido. mediciones.

4 Realiza diagndstico de riesgos y | Personal Registro Informe técnico
necesidades técnico fotogréfico y preliminar.

especializado | mediciones.

5 Elabora proyecto en AutoCAD | Personal Informe técnico Proyecto ejecutivo
(trazado, cruces, sefializacion y | técnico preliminar. en CAD.
cantidades) especializado

6 Realiza el  proceso de licitacion | Titular del Proyecto Contrato de
para la ejecucion de | Departamento | ejecutivo en licitacion
balizamientos de Cultura de CAD.

la Movilidad.

7 Emite solicitud a Delegados de la | Titular del Contrato de Oficio de
SSP y Transito Municipal para | Departamento | licitacion confirmacion de
apoyo en cierre de vialidades y | de Cultura de apoyo.
seguridad vial la Movilidad.

8 Ejecuta el balizamiento Empresa Oficio de Planos de la

ejecutora confirmacion de intervencion
apoyo. ejecutada
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
9 Supervisa en sitio Personal Planos de la Evidencia y
técnico intervencion control de
especializado | ejecutada. avances
10 | Integra el expediente técnico | Titular del Evidencia y Expediente
(oficios, proyecto, fotos, | Departamento | control de completo
estimaciones, actas de entrega | de Cultura de avances.
recepcién, evidencia). la Movilidad.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Direccién de
Movilidad.

Titular del
Departamento de
Culturade la
Movilidad.

Personal técnico
especializado.

Empresa ejecutora.

Inicio

Recibe solicitud

Recibe orden de Realiza
con orde_n de  |—-» trabajo con la > levantamiento
trabajo solicitud. fisico
Realiza
diagnéstico de
riesgos
Realiza el proceso Elabora proyecto
de licitacion en AutoCAD
Emite solicitud a > Ejecuta el
Delegados apoyo balizamiento.
Integra el Supervisa en sitio
expediente
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Disefiar, coordinar e implementar cursos, capacitaciones y

talleres de sensibilizacién, formacién y concientizaciéon en materia
de seguridad vial.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-08
Unidad Responsable Direccién de Movilidad
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Disefiar, coordinar e implementar programas de capacitacion, cursos y talleres de sensibilizacion,
formacion y concientizacion en materia de seguridad vial, dirigidos a las autoridades municipales y a la
ciudadania, con el fin de fortalecer las capacidades institucionales de los ayuntamientos y promover
una cultura de movilidad segura, sostenible, incluyente y con perspectiva de género.

1.2.

Politicas y normas del procedimiento:

Todas las acciones derivadas de este procedimiento deberan observar las disposiciones
establecidas en la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, Ley de Movilidad y Seguridad Vial
para el Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento, la Estrategia Nacional y Estatal de
Movilidad y Seguridad Vial, asi como demas normatividad aplicable en materia de capacitacion,
formacion y desarrollo institucional.

. La planeacion de los cursos, capacitaciones y talleres debera realizarse con base en un diagnéstico

de necesidades formativas y alinearse con los objetivos estratégicos institucionales en materia de
movilidad y seguridad vial.

La ejecucion de las actividades podra realizarse de manera coordinada con dependencias
gubernamentales, instituciones académicas, organizaciones de la sociedad civil o entidades
privadas, priorizando la calidad técnica y la pertinencia de los contenidos.

Cada actividad formativa debera contar con evidencia documental que respalde su planeacion,
ejecucion, evaluacion y resultados, conforme a los lineamientos de control interno y transparencia
institucional.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Movilidad.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion 1l, 23

fracciones V y XI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.1.2.1 Del

Departamento de Regulacion, numeral 3;

Estrategia Estatal de Movilidad y Seguridad Vial para

el Estado de Michoacan de Ocampo Eje 1, linea de accion 1.1.3, actividad 1.1.3.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Disefiar, coordinar e implementar cursos, capacitaciones y
talleres de sensibilizacion, formacién y concientizacion en materia

de seguridad vial

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-MOV-08

Unidad Responsable

Direccion de Movilidad

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud con orden de | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
trabajo y turna al jefe (a) del | Direccion de con la solicitud. con la solicitud
departamento de Regulacion. Movilidad turnada y

registrada.

2 Recibe orden de trabajo con la | Titular del Orden de trabajo | Orden de trabajo
solicitud del Ayuntamiento, | Departamento | con la solicitud con la solicitud
instituciones académicas, | de Regulacion. | turnada. sellada.
organizaciones de la sociedad
civil o entidades privadas

3 Coordina con el solicitante la hora, | Titular del Orden de Trabajo | Ficha de
el lugar y las necesidades. Departamento | registrada y coordinacion

de Regulacion. | datos de contacto | acordada (fecha,
del solicitante. hora y lugar).

4 Planea las actividades formativas. | Titular del Agenda / Ficha Material didactico
Recibe orden de trabajo con la | Departamento | de coordinacion integrado, listas
solicitud del Ayuntamiento, | de Regulacion. | acordaday de asistencia
instituciones académicas, solicitud preparadas y
organizaciones de la sociedad aprobada. logistica
civii o entidades privadasy confirmada.
registra.

5 Imparte el curso, capacitaciéon o | Personal Agenda/Ficha de
taller de sensibilizacién, formacién | técnico coordinacion,

y concientizacion en materia de | especializado. | Material didactico
movilidad, seguridad vial y cultura y Orden de
de la movilidad. trabajo
autorizada.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de
Movilidad.

Titular del Departamento de
Cultura de la Movilidad.

Personal técnico
especializado.

Inicio

v

Recibe solicitud

Recibe orden de trabajo

con orden de
trabajo

con la solicitud

Coordina con el
solicitante la hora, el
lugar y las necesidades

Planea las actividades

formativas

Impatrte el curso,
capacitacion o
taller.

Fin
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H) DIRECCION DE GESTION DEL SUELO.
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Regularizacion de asentamientos humanos
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DGS-01
Unidad Responsable Direccién de Gestion de Suelo

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y seguimiento de la documentaciéon de los asentamientos humanos irregulares
en el Estado, indicando si falta algiin documento o requisito para el proceso de regularizacion.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Realizara tareas de investigacion y elaborara estudios derivados de las peticiones asignadas a la
Direccion, enfocados a la tenencia de la tierra para determinar la regularizacion.

2. Establecera los mecanismos de coordinacién, supervisién y seguimiento con los ayuntamientos de
la entidad, para la regularizacién de asentamientos humanos y la necesidad de vivienda para las
familias de bajos recursos.

3. Llevara a cabo la formalizacion de la tenencia de la tierra y coadyuvara en la autorizacién de
fraccionamientos de interés social y tipo popular de urbanizacion progresiva.

4. Realizara previo a la creacion de fraccionamientos nuevos, un estudio para evaluar la posibilidad
de que se contemple en el Programa de escrituracién social.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Gestién de Suelo.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 24

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 De la Direccién
de Gestion de Suelo, numeral 1.4.2

e Programa de Atencion a Asentamientos Humanos y sus Reglas de Operacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Regularizacion de asentamientos humanos
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DGS-01
Unidad Responsable Direccién de Gestion de Suelo

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud y/o ordenes de | Titular de la | Solicitud, orden | Instruccion
trabajo relacionadas con el | Director(a) de | de trabajo
Programa de Regularizacién de | Gestion de Suelo
Asentamientos humanos.
Comunica los criterios 'y
lineamientos generales para la
atencion de solicitudes vy
6rdenes de trabajo

2 Recibe solicitud u orden de | Titular del | Instruccion Oficio
trabajo. Coordina, y da | Departamento
asesorias de regularizacion a | Regularizacion
través de personal adscrito a su
departamento y elabora solicitud
de documentos basicos que
integraran el expediente técnico,
permisos licencias, dictamenes,
factibilidades agua y luz vy
derechos de vias federales.

3 Integrado el expediente se | Titular de la | Oficio Licencia
solicita la licencia de uso suelo | Director(a) de
con el expediente técnico al H. | Gestion de Suelo
Ayuntamiento

4 | Una vez obtenida la licencia de | Titular de la | Licencia Oficio y Plano
uso de suelo se solicita el Visto | Director(a) de
Bueno de Lotificacion y Vialidad, | Gestion de Suelo
con el expediente técnico al
Ayuntamiento.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 184 DE: 297
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 | Obtenido el Visto Bueno de | Titular de la | Oficioy Plano Oficio y Plano
Lotificacion 'y Vialidad. Se | Director(a) de
solicita al H. Ayuntamiento, la | Gestién de Suelo
Autorizacion definitiva.
6 | Recibe autorizacién definitiva | Titular de la | Oficio y plano Oficio
con su plano de lotificaciébn y | Director(a) de
vialidad. Y se elabora solicitud | Gestion de Suelo
de inscripcion definitiva al
Registro Publico  de la
Propiedad.
7 Inscrita la autorizacion definitiva | Titular de la | Oficio Avallos
y plano autorizado y elabora | Director(a) de Catastrales
solicitud de desgloses | Gestion de Suelo
catastrales, del fraccionamiento
8 Obtenido los Desgloses del | Titular del | Avallos Certificados
fraccionamiento, se solicitan los | Departamento Catastrales Catastrales
Certificados Catastrales Regularizacion
9 Recibe desglose catastral y | Titular del | Certificados Expediente
turna el expediente al archivo de | Departamento Catastrales Técnico
la Direccion de Gestion de | Regularizacion
Suelo, para dar inicio a los
siguientes procesos.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direcciéon de Gestién de Suelo

Titular del Departamento Regularizacion

Inicio

Recibe solicitud y/o 6rdenes de trabajo

Recibe solicitud u orden de trabajo.

\ 4

del Programa de Regularizacion de
Asentamientos humanos

Solicita la licencia de uso suelo con el

Coordina, y da asesorias de regularizacion
elabora solicitud de documentos basicos

A

expediente técnico al H. Ayuntamiento

v

Solicita el Visto Bueno de Lotificacion y
Vialidad, con el expediente técnico al
Ayuntamiento

v

Solicita al H. Ayuntamiento, la
Autorizacion definitiva con su plano de
lotificacion y vialidad

v

Elabora solicitud de inscripcion definitiva
al Registro Publico de la Propiedad

v

Elabora solicitud de desgloses

catastrales, del fraccionamiento

Solicita los Certificados Catastrales

v

Recibe desglose catastral y turna el
expediente, para dar inicio a los
siguientes procesos

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Cédula de Escrituracion

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DGS-02

Unidad Responsable Direccién de Gestion de Suelo

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar investigaciones de campo y la integracién de los expedientes individuales de los lote-habientes
de los fraccionamientos regularizados, con el objeto de ser articuladores del bienestar de las personas,
mediante la aplicacién de cédulas de escrituracién de dichos lotes.

1.2.

Politicas y normas del procedimiento:

Elaborara e integrara padrones, perfiles, diagndésticos y estudios socioeconémicos de las personas
beneficiarias de los programas de la Direccion de Gestibn de Suelo, y canalizarlos a la unidad
administrativa correspondiente, para su operacion y seguimiento.

Realizard inspecciones en campo, con la finalidad de identificar a las personas titulares de
derechos de los predios, motivo de la regularizacion, y verificar que cumplan los términos de las
disposiciones normativas aplicable.

Integrar los expedientes individuales de los lote habientes de los fraccionamientos regularizados,
y aplicar las cédulas de escrituracion, en los términos de las disposiciones normativas aplicables,
para incluirlas en los programas de la Direccion de Gestion de Suelo.

Los expedientes individuales seran integrados por el Departamento de Politica del Suelo, los cuales
contendran la siguiente documentacion: Cédula de Escrituracién, firma del encuestador o
responsable (personal de la Direccién de Gestion de Suelo), copia de identificacion oficial, copia
de acta de nacimiento, copia del acta de matrimonio, divorcio o defuncién (dependiendo la
situacion), CURP, constancia de situacion fiscal, comprobante de domicilio, copia de asignacion o
liberacion del predio por parte del propietario, cesion de derechos notarial (en caso necesario),
pago del predial del afio en curso, constancia de no adeudo predial vigente, ocupacion, estado civil
y numero teléfono.

. El apoyo para los beneficiarios consiste en la inspeccion en campo, con la finalidad de identificar a

los titulares de derechos de los predios motivo de la regularizacion.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Politica del Suelo.

1.4. Fundamento Legal:

e Programa de Atencion a Asentamientos Humanos y sus Reglas de Operacion

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad Articulo 24Manual de
Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, Numerales 1.4 Direccion de
Gestion de Suelo, y nimeral 1.4.1 Politica del Suelo. Programa de Atencién a Asentamientos
Humanos y sus Reglas de Operacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Cédula de Escrituracion
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DGS-02
Unidad Responsable Direccion de Gestion de Suelo
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe solicitud / Orden de | Titular de la Oficio Instruccion
trabajo y turna para su atencion | Direccion de
Gestion de Suelo
2 Recibe instruccion y verifica la | Titular del Instruccion Instruccion
situacion del asentamiento | Departamento de
humano. Politica del Suelo
¢El predio es propiedad del
Estado?
Si, continla en la actividad
siguiente.
No, continda en la actividad 5.
3 | Verificaen campoy en su caso, | Titular del Instruccion Documento
realiza estudio socioeconémico | Departamento de
de los lote- habientes Politica del Suelo
4 Elabora padréon de los que | Titular del Documento Padrén de
realmente habitan y que seran | Departamento de beneficiarios
beneficiarios Politica del Suelo
5 Recaba la documentacién de | Titular del Padrén de Expedientes
los beneficiarios que estan en | Departamento de | beneficiarios individuales
el padron para integrar los | Politica del Suelo
expedientes individuales
6 Elabora cédulas de | Titular del Expedientes Cédulas de
escrituracion. Departamento de | individuales escrituracién
Politica del Suelo
7 Recaba firmas en las cédulas y | Titular del Cédulas de Envio de cédulas
turna al Departamento de | Departamento de | escrituracion mediante
escrituracion. Politica del Suelo memorandum
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
8 Recibe cédulas de Titular del Envio de Instruccion
escrituracion Departamento de | cédulas mediante
Escrituracion memorandum
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe

solicitud/orden de
trabajo.

Recibe instruccion y
verifica la situacién
del asentamiento
humano.

No

!

¢el predio es
propiedad del

Estado o poder
particular?

SI'&

Verifica en campo.

v

Elabora un padrén de
habitantes y
beneficiarios.

!

Recaba la
documentacion de
los beneficiarios.

v

Elabora cédulas de
escrituracion

3

Recaba firmas en

Recibe cédulas de

las cédulas.

escrituracion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Escrituracion Social

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DGS-03

Unidad Responsable Direccion de Gestion del Suelo

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Promover el apoyo a los beneficiarios para el otorgamiento de la escritura social.
1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Coadyuvar en la gestion de programas y proyectos en apoyo de la sociedad organizada en torno a
la certeza juridica de su propiedad a través de la entrega de escrituras.

2. Otorgar certeza juridica y documental en la tenencia de la tierra de los lotes ubicados en
asentamientos humanos regularizados.

3. Fomentar la regularizacion de los asentamientos humanos para la escrituracion de los lotes y con
ello coadyuvar en el ordenamiento territorial de los municipios.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Escrituracion.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, Articulo 24.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 Direccién de
Gestion de Suelo, numeral 1.4.3.

Programa de Atencién a Asentamientos Humanos y sus Reglas de Operacion

Decreto de Extincién del Organismo Publico Descentralizado denominado “Promotora Michoacana
de la Vivienda” Articulo. 2°

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 192

DE: 297

Nombre del Procedimiento

Escrituracién Social

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DGS-03

Unidad Responsable

Direccion de Gestidon del Suelo

No. Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1 Recibe el expediente Técnico-
Juridico del asentamiento
humano del cual se realizara la
escrituracién social, para la
elaboracion y formalizaciéon del
proyecto de los titulos de
propiedad

Titular del
Departamento
de
Escrituracion

Expediente
técnico

Instruccién

2 Recibe y Revisa las cédulas de
escrituracion y los expedientes
personales de los beneficiarios
por el programa.

¢La cédula y el expediente esta
completo?

Si, continlla en
siguiente.

No, se devuelve al departamento
de Politica Social para la adiciéon
de informacion faltante.

la actividad

Titular del
Departamento
de
Escrituracion

Instruccién

Oficio.

3 solicita a través de la persona
titular de la Direccion de Gestion
de Suelo, a la Direccion de
Notariado de la Secretaria de
Gobierno la asignacion del
Notario(a) que apoyara con el
Programa de  Escrituracion
Social.

Titular del
Departamento
de
Escrituracion

Oficio

Oficio

4 Remite al Notario Publico
asignado expediente Técnico -
Juridico, formato de
escrituracion y cédulas de las

Titular del
Departamento
de
Escrituracion

Oficio

Escrituras
Inscritas
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
personas  beneficiarias  del
programa para la elaboracion de
las  escrituras  hasta  su
inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad Raiz.
5 Se Reciben las escrituras o | Titular del Escrituras Instruccion
contratos inscritos, para informar | Departamento | Inscritas
a la Titular de la SEDUM y se | de
programe el evento de entrega | Escrituracion
de escrituras
6 Evento de entrega de escrituras | Titular de la Instruccion Padron de
Fin del procedimiento SEDUM personas
beneficiarias
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Escrituracion

Titular de la SEDUM

Inicio

Recibe expediente Técnico-Juridico del
asentamiento humano para elaborar y
formalizar el proyecto de titulos de
propiedad

v

Recibe y revisa las cédulas de
escrituracion y los expedientes personales
de los beneficiarios por el programa

No
¢Es correcto y
completo?

Si

Solicita la asignacién del Notario(a) que
apoyaré el Programa de Escrituracion
Social

v

Remite expediente Técnico - Juridico,
formato de escrituracion y cédulas para
la elaboracién de las escrituras

v

Recibe las escrituras o contratos
inscritos, e informa para que se
programe el evento de entrega de
escrituras

Entrega las escrituras durante el evento
organizado

(—

Fin
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) DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Asesoria a los Ayuntamientos para la elaboracién ylo

actualizacion de los Programas Municipales de Desarrollo Urbano
y/o de Centro de Poblacion

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-01

Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria técnica a los Ayuntamientos del Estado para la elaboracion y/o actualizacion de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano y/o de Centro de Poblacién, conforme a la normativa
aplicable.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1.

La asesoria técnica para la elaboracion y/o actualizacion de los Programas Municipales de
Desarrollo Urbano y/o de Centro de Poblacion, se proporcionara siempre y cuando lo soliciten por
escrito los ayuntamientos y bajo la firma de convenio de colaboracion.

La asesoria se efectuara en base a un calendario de actividades.

Para la elaboracion de los programas, se debera recopilar y vaciar informacién de campo y se
debera contar con cartografia base.

Las versiones preliminares de los Programas de Desarrollo Urbano, deberdn manejarse como
documentos internos de trabajo y no seran sustento para emitir opiniones técnicas o autorizaciones,
en tanto no sean aprobadas, publicadas y registradas.

La informacién utilizada para la formulacion de los Programas de Desarrollo Urbano a nivel
estadistico, sera la obtenida de fuentes oficiales (INEGI, COESPO y CONAPO), asi como las
generadas por la Direccion y/o los propios ayuntamientos.

La cartografia original generada como anexo grafico de los Programas de Desarrollo Urbano, sera
de origen digital y en base de ortofoto y/o cartografia del INEGI; asi como a los sistemas de
informacion geografica.
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7. La Secretaria emitira opinién sobre la congruencia de los programas de desarrollo urbano que
aprueben los Ayuntamientos y verificard su publicacion en el periddico oficial e inscripcion ante el
Registro Publico de la Propiedad Raiz en el Estado.

8. Las versiones definitivas deberan sujetarse a una ultima revision en contenido y forma, antes de
someterse al proceso de aprobacién por parte de los cabildos correspondientes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y al Departamento de
Ordenamiento Territorial.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccion IV,
articulo 25 fraccion I, VIII, XVIly XXIV; vy,

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 De la Direccion
de Desarrollo Territorial, numeral 3.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

G°b'?"‘° . Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
I — REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 197 DE: 297
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Asesoria a los Ayuntamientos para la elaboracion y/o

actualizacién de los Programas Municipales de Desarrollo Urbano
y/o de Centro de Poblacién

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-01

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe.  registra wrna la Encargado de la Oficialia
] g y, - de Partes Secretaria de | Solicitud Orden de
1 solicitud de asesoria técnica - .
municioal Desarrollo Urbano y | municipal trabajo
pa. Movilidad.
Recibe orden de trabajo, integra | _. : A -
. ) g Titular de la Direccion de | Orden de | Oficio de
2 expediente, elabora respuesta . .
o . . Desarrollo Territorial trabajo respuesta
institucional y gestiona su firma.
Gestiona, revisa formaliza | __. 4 ., - Convenio de
. y i Titular de la Direccion de | Oficio de L
3 Convenio de Coordinacion con o Coordinacio
. Desarrollo Territorial respuesta .
el Ayuntamiento. n firmado
Convenio de Provecto de
4 Elabora el Programa Ayuntamiento Coordinacion y
. programa
firmado
Coordina el proceso de Consulta Solicitud de
. B . Proyecto de .

5 Publica del Programa y solicita | Ayuntamiento revision
. programa .
revision técnica técnica

Encargado de la Oficialia
5 Recibe, registra y turna la|de Partes de la | Solicitud de | Solicitud
solicitud de revisién técnica Secretaria de Desarrollo | revision registrada
Urbano y Movilidad.
Recibe la orden de trabajo,
revisa el proyecto de Programa
en sus niveles: Antecedentes, | _. . L, Oficio  con
: .. Titular de la Direccion de | Orden de .
7 Normativo, Estrategico, o ) observacion
2 Desarrollo Territorial trabajo
Programatico e Instrumental, es
emitiendo observaciones
técnicas.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe  observaciones  del
Programa, analiza sus . .
. g . . Oficio con | Solicitud
incorporaciones e integra la . . o
8 L . .., | Ayuntamiento observaciones | opinion de
version final, remite para revision .
o . a Congruencia
de opinibn de congruencia
estatal.
Encargado de la Oficialia L
. . Solicitud
Recibe, registra y tuna la|de Partes de la y A Orden de
9 - ey . . opinion de .
solicitud opinion de Congruencia | Secretaria de Desarrollo . trabajo
. Congruencia
Urbano y Movilidad.
Recibe la orden de trabajo, y
revisa la congruencia | _. . % Oficio de
L . g. Titular de la Direccion de | Orden de L
10 | metodoldgica y territorial del . . opinion  de
. . ., | Desarrollo Territorial trabajo .
Programa y emite opinion congruencia
técnica.
Recibe la opinion de -
. P : Oficio de
congruencia y gestiona la . o Actas de
11 L, Ayuntamiento opinion de -
aprobacion del Programa ante el : aprobacion
. - . congruencia
Consejo Municipal y Cabildo.
Gestiona publlcaf:l(_)n _o!el . Actas de | Programa
12 | Programa en el Periddico Oficial | Ayuntamiento L, 4
aprobacion publicado
del Estado.
Solicita la inscripcion glel _ Programa Solicitud  de
13 | Programa en el Registro Pablico | Ayuntamiento . o
. publicado Inscripcién
de la Propiedad.
Encargado de la Oficialia
Recibe, registra y turna la | de Partes de la | Solicitud de | Solicitud
14 - ; . @ P S .
solicitud de inscripcion. Secretaria de Desarrollo | Inscripcion registrada o
Urbano y Movilidad.
Recibe la orden de trabajo,
15 revisa y tramita inscripcion del | Titular de la Direccion de | Orden de | Programa
Programa en el Registro Publico | Desarrollo Territorial trabajo inscrito
de la Propiedad
Entrega el programa
debidamente registrado para | Titular de la Secretaria Proarama Entrega de
16 | operacion del ayuntamiento de Desarrollo Urbano vy | . g Programa
- inscrito : :
Movilidad inscrito

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Encargado de la Oficialia de
Partes Secretaria de Desarrollo
Urbano y Movilidad

Titular de la Direccion de
Desarrollo Territorial

Ayuntamiento

Inicio

A 4

Recibe, registra 'y
turna la solicitud de

Recibe orden de

asesoria técnica.

Recibe, registra y
turna la solicitud de |«

\ 4

trabajo, integra
expediente.

A4

Gestiona, revisa y

formaliza Convenio.

A 4

Elabora el Programa.

A 4

revision técnica.

Recibe la orden de

Recibe, registra 'y

\ 4

trabajo, revisa el

Coordina el proceso
de Consulta Publica
del Proarama.

provecto.

Recibe observaciones
del Programa.

turna la solicitud.

Recibe la orden de

Recibe, registra 'y
turna la solicitud de

A

\ 4

trabajo y revisa la

conaruencia.

Recibe la opinién de
congruencia y
aestiona.

y

Gestiona publicacion
del Programa.

A 4

inscripcion.

A\ 4

/|

N

Solicita la inscripcion
del Programa.
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Encargado de la Oficialia de
Partes Secretaria de Desarrollo
Urbano y Movilidad

Titular de la Direccién de
Desarrollo Territorial

Titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad

Recibe la orden de

Entrega el programa

trabajo, revisa y
tramita inscripcion.

A 4

debidamente
reaistrado.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Dictamen Técnico de Opinién de Congruencia metodoldgica y de

complementariedad con otros niveles de planeacion urbana

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-02

Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Emitir el dictamen técnico de congruencia metodolégica y de complementariedad de los Programas de
Desarrollo Urbano elaborados, actualizados o modificados por los municipios, a fin de verificar su
alineacioén con los instrumentos de planeacion  de los distintos niveles de gobierno.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1.

Los Programas de Desarrollo Urbano de ambito municipal deberan ser congruentes con los
instrumentos de planeacion territorial de los distintos 6rdenes de gobierno, garantizando la
alineacién de sus objetivos, estrategias, politicas y acciones.

Las politicas de ordenamiento territorial establecidas en los Programas de Desarrollo Urbano de
ambito municipal deberan ser compatibles y complementarias con la Estrategia Nacional de
Ordenamiento Territorial, el Programa Nacional de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, el
Programa Regional de Desarrollo Urbano Mesorregional Centro Occidente, el Programa Estatal de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, los Programas Regionales de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano, los Programas de Ordenamiento de Zona Metropolitana, los
Programas de Regulacion de Zona Conurbada y los Programas de Ordenamiento Ecoldgico
vigentes, segln corresponda.

La elaboracion de los Programas de Desarrollo Urbano de ambito municipal deberé realizarse de
manera coordinada con el municipio correspondiente, conforme a la metodologia y a los contenidos
minimos establecidos por la autoridad competente.

Los usos, reservas y destinos del suelo determinados en los Programas de Desarrollo Urbano de
ambito municipal deberan ser compatibles con los previstos en los instrumentos de planeacion
territorial vigentes de los distintos érdenes de gobierno, asegurando su congruencia y articulacion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y al Departamento de
Ordenamiento Territorial y Urbano.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObI?rno i Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

S G B REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 202 DE: 297

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccién 1V,
articulo 25 fraccion IV, VIII, XXIV; y,

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Urbanismo y Movilidad, 1.4. De la Direccion de
Desarrollo Territorial, numerales 12 y 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Dictamen

Técnico de Congruencia ~metodologica y de
complementariedad con otros niveles de planeacion urbana

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-02

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Remite el Programa a la | Presidente Version final del Oficio de remision
dependencia para opiniébn sobre | Municipal Programa de con la version final
su congruencia metodoldgica y de Desarrollo del Programay
complementariedad con otros Urbano solicitud de
niveles de planeacion. opinién de
congruencia
2 Recibe la versién final del | Encargado de | Oficio de Solicitud
Programa para su opinién de | Oficialia de remision con la registrada o
congruencia. Partes de la version final del
Secretaria de Programay
Desarrollo solicitud de
Urbanoy opinion de
Movilidad. congruencia
3 Recibe solicitud y orden de trabajo | Titular de la Solicitud Orden de trabajo
de las areas técnicas | Secretaria de | registrada
correspondientes Desarrollo
Urbano
4 Recibe la orden de trabajo con la | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
version final del Programa para su | Direccion de turnada
opinién de congruencia. Desarrollo
Territorial
5 Recibe y revisa la congruencia de | Titular del Orden de trabajo | Proyecto de Oficio
la version final del programa y | Departamento | turnada de Dictamen de
elabora oficio, en caso de tener | de opinién de
observaciones se regresa al | Ordenamiento Congruencia
municipio para los ajustes | Territorial y
pertinentes. Urbano
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Revisa y remite al Titular de la | Titular de la Proyecto de Proyecto de Oficio
Secretaria  Técnica de la | Direccion Oficio de de Dictamen de
dependencia oficio de opinién de | Desarrollo Dictamen de opinién de
congruencia. Territorial opinion de Congruencia
Congruencia validado
7 Recibe y remite oficio de opinion | Titular de la Proyecto de Oficio de
de congruencia del Programa De | Secretaria Oficio de Dictamen de
Desarrollo Urbano al titular de la | Técnica Dictamen de Congruencia
Secretaria de la dependencia opinion de opinion de para
para su firma. Congruencia firma
¢ Existen observaciones? validado
Si, regresa a la actividad 5.
No, continda en la actividad
siguiente.
8 Recibe y firma oficio de dictamen | Titular de la Oficio de Oficio de
de opinibn de congruencia | Secretaria de Dictamen de Dictamen de
metodoldgica y | Desarrollo opinion de opinién de
complementariedad con otros | Urbano Congruencia Congruencia
niveles de planeacién del para firma firmado

Programa De Desarrollo Urbano.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Presidente Encargado de Titular de la Titular de la Titular del Titular de la
Municipal Oficialia de Secretaria de Direcciéon de Departamento Secretaria
Partes de Desarrollo Desarrollo de Técnica
SEDUM Urbano Territorial Ordenamiento
Territorial y
Urbano
Inicio
E—
Remite el Recibe la Recibe Recibe la Recibe y
Programa Version solicitud .| orden con revisa la 1
para final del orden y ”| version version
opinion. Programa ' final. final.
Revisa y
remite
oficio de
opinién.

Recibe y
remite
oficio.

( )SI’ ;existe
n
o_bservix
Recibe y
firma
oficio de
dictamen.
'—\
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Instalacién y sesiones permanentes del Consejo Estatal de

Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-03

Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la instalacion y operaciéon del Consejo Estatal de Ordenamiento Territorial
y Desarrollo Urbano, como 6rgano de participacion y consulta en materia de planeacion territorial y
desarrollo urbano.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1.

2.

El Consejo promovera la participacion social en los procesos de planeacion, ordenamiento
territorial y desarrollo urbano.

En coordinacion con la SEDUM, el Consejo sometera a consulta publica y foros de participacion
ciudadana los instrumentos de planeacion que se elaboren en el ambito estatal, de conformidad
con la normativa aplicable.

El Consejo podré integrar comités técnicos especializados para el andlisis de asuntos que
requieran atencién especifica, procurando la participacién de personas especialistas en las
materias correspondientes.

El Consejo vigilara el cumplimiento de los Programas de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano de ambito estatal, conforme a las atribuciones que establezca la normativa aplicable.
En coordinacién con la SEDUM, el Consejo evaluara anualmente los Programas de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de ambito estatal, con el propésito de determinar
la necesidad de su actualizacion, modificacion o revision integral, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y al Departamento de
Ordenamiento Territorial y Urbano.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccién IV,

articulo 25 fracciéon X1, XVI;

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Urbanismo y Movilidad, 1.4.1 Del Departamento de
ordenamiento Territorial y Urbano, numeral 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Instalacion y sesiones permanentes del Consejo Estatal de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-03

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Instruye la integracién  del | Titular de la Instruccion Solicitud
Consejo Estatal mediante | Secretaria de derivada del
convocatoria a dependencias, | Desarrollo marco juridico
municipios, organismos sociales y Urbano aplicable
académicos
2 Recibe, registra y turna la solicitud | Titular Solicitud Orden de trabajo
para la  organizacion  del | Secretaria registrada
procedimiento. Técnica de la
Secretaria de
Desarrollo
Urbano
3 Recibe la instruccién y coordina la | Titular de la Orden de trabajo | Programa general
planeacion general del evento de | Direccion de registrada de actividades
instalacion del Consejo. Desarrollo
Territorial
4 Elabora y gestiona el protocolo del | Titular del Programa Proyecto de
evento, sede, logistica y agenda | Departamento | general de protocolo del
institucional. de actividades evento
Ordenamiento
Territorial y
Urbano
5 Revisa y autoriza el protocolo, | Titular de la Proyecto de Protocolo del
sede y logistica del evento. Secretaria de protocolo del evento autorizado
Desarrollo evento
Urbano
6 Revisa y autoriza el orden del dia | Titular de la Protocolo del Orden del dia
de la sesion de instalacion del | Secretaria de evento autorizado
Consejo. Desarrollo autorizado
Urbano
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Elabora, y remite oficios de | Titular de la Orden del dia Oficios de
invitacion a integrantes del | Direccion de autorizado invitacion con
Consejo y confirma asistencia. Desarrollo asistencias
Territorial confirmadas
8 Realiza el evento de instalacion | Titular de la Oficios de Proyecto del Acta
del Consejo y toma protesta a sus | Secretaria de invitacion con de Instalacién del
integrantes. Desarrollo asistencias Consejo
Urbano confirmadas
9 Elabora, revisa y  valida | Titular de la Proyecto del Acta | Acta de
juridicamente el Acta de | Direccién de de Instalaciéon del | Instalacion
Instalacion del Consejo. Desarrollo Consejo validada
Territorial
10 | Gestiona el visto bueno y firma del | Titular de la Acta de Acta de
Acta por integrantes del Consejo y | Direccion de Instalacion Instalacién
Titular de la Dependencia. Desarrollo validada firmada
Territorial
11 | Integra y resguarda el expediente | Titular del Acta de Expediente
administrativo del Consejo. Departamento | Instalacién administrativo
de firmada integrado
Ordenamiento
Territorial y
Urbano
12 | Convoca y coordina la realizacion | Titular de la Expediente Convocatorias, y
de sesiones ordinarias  del | Secretaria de administrativo actas de las
Consejo Desarrollo integrado sesiones del
Urbano Consejo

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular Secretaria Titular de la Direccion Titular del

Titular de la Secretaria
de Desarrollo Urbano

Técnica

de Desarrollo

Departamento de

Recibe, registra 'y

Territorial Ordenamiento
Territorial y Urbano
Inicio
v
. Instruyg IZ | Recibe, registra y _ . RteC|be”Ia Eelstti)gr:Z >ell
Integl’f’iCIon e turna Ia SOIiCitUd. » INS I’UC(‘flon y 1 g
Conseio Estatal. coordina. protoloco.
Revisa y autoriza |
el protocolo.
v
Revisa y autoriza
el orden del dia.
y Elabora y remite
g oficios de
invitacion.
Realiza el evento
de instalacion del [«
Conseio.
Elabora, revisa y
valida el Acta.
Gestiona el visto Integra'y
bueno y firma del > resguarda el
Acta. expediente

turna la solicitud |«
de inscripcion.

Fin

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

G°b'?"‘° . Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
de Michoacan
L S ——— REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 211 DE: 297
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Delimitacién de las Zonas Conurbadas y Metropolitanas

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-04

Unidad Responsable Direccién de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la delimitacion de zonas conurbadas y metropolitanas, a fin de definir su
integracién territorial conforme a la normativa aplicable y favorecer la coordinacion entre los distintos
ordenes de gobierno.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

. Identifica las caracteristicas potenciales para la conformacion de Zona Conurbada o

Metropolitana en el estado o de manera interestatal.

. La delimitaciéon de Zonas Conurbadas o Metropolitanas del Estado, deberéa de realizarse

conforme al marco juridico y normativo para la planeacion, el ordenamiento y el desarrollo del
Estado aplicable.

. El proceso de delimitacion debera de considerar criterios técnicos, sociales, econémicos,

funcionales y por supuesto, territoriales.

. Registrar y medir la participacién de la sociedad y agentes involucrados en los procesos de

consultas publicas en la gestién del territorio.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Desarrollo Territorial y a las instancias
involucradas en el proceso de delimitacion de zonas conurbadas y metropolitanas.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan de
Ocampo articulo 15 fraccién IV Y 25 fracciones VII.

Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 De la Direccién de
Desarrollo Territorial, numeral 11.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021-2027

Lineamientos, reglas y normas de operacion aplicables.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Delimitacién de las Zonas Conurbadas y Metropolitanas

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-04

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Identifica las caracteristicas | Titular del Contextos Tarjeta
potenciales para la | Departamento de | técnicos y Informativa
conformacion de Zona | Gestion juridicos
Conurbada o Metropolitana en | Metropolitana
el estado o de manera
interestatal.

2 Revisa de la factibilidad de | Titular de la Tarjeta Tarjeta informativa
conformar y nombrar una | Direccion de Informativa con justificacion
nueva zona conurbada o | Desarrollo Técnico - Juridica
metropolitana Territorial

3 Invita a los presidentes | Titular de la Tarjeta Reunién
municipales y Gobernador, a | Secretaria de informativa con
participar en la integracién y | Desarrollo justificacion
delimitacion de las areas | Urbanoy Memorandum
conurbadas o metropolitanas. | Movilidad del Técnico - Juridica

Estado

4 Elabora el Proyecto de | Titular de la Reunion Proyecto de
Convenio de Creacion de las | Direccion de Convenio Marco
zonas conurbadas y | Desarrollo de Creaciény
metropolitanas del Estado Territorial Coordinacién de

Acciones

5 Revisa contenido del Proyecto | Consejeria Proyecto de Visto Bueno o
de Convenio Juridica del Convenio Marco | Aprobacion del
¢ Existen observaciones? Ejecutivo de Creaciény Convenio Marco

Si, regresa a la actividad 4.
No, continla en la actividad
siguiente

Coordinacion de
Acciones
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Recibe version final del | Titular de la Visto Bueno o Invitacion Oficial
Convenio Marco de Creacion y | Secretaria de Aprobacion del
Coordinacién de Acciones para | Desarrollo Convenio Marcos
la  zona  Conurbada o | Urbanoy
Metropolitana y convoca a | Movilidad del
reunion con los participantes | Estado
para la firma de Convenio
Marco.
7 Recibe invitacion y Firman el | Presidentes Invitacion Oficial | Convenio Firmado
Convenio Municipales a Evento
Protocolario
8 Resguarda los convenios Yy | Titular de la Convenio Oficio de Solicitud
realiza Solicitud de Publicacién | Direccién de Firmado
del Convenio Marco de | pesarrollo
Cre_acmn y Coordinacién de Territorial
Acciones
9 Firma solicitud de Publicaciéon | Titular de la Oficio de Oficio de Solicitud
del Convenio Marco de | Secretariade Solicitud firmado
Creacion y Coordinacién de | Desarrollo
Acciones Urbano y
Movilidad del
Estado
10 | Publicacion de Convenio Titular del Oficio de Publicacion de

Fin del procedimiento.

Periédico Oficial
del Estado de
Michoacan

Solicitud firmado

Convenio en el
Periédico Oficial
del Estado de
Michoacan.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Titular de la Titular de la Consejeria Presidentes Titular del
Departamento Direccion de Secretaria de Juridica del Municipales Periodico
de Gestion Desarrollo Desarrollo Ejecutivo Oficial del
Metropolitana Territorial Urbano y Estado de
Movilidad Michoacan
Inicio
Identifica Revisa de .
Invita a los
las la residentes
caracteristi factibilidad p
cas.
Elabora el Revisa
Proyecto contenido
de del
Convenio. Proyecto.
Si Jexisten
observa
ciones?
Recibe |« Recibe
version invitacion
final del y firman
Convenio. Convenio.
Resguard
Firma - a
solicitud. |~ convenios
Firma
solicitud.
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Instalacion de las Comisiones de Desarrollo de Conurbacién o

Metropolitano

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-05
Unidad Responsable Direccién de Desarrollo Territorial
1.1 Objetivos del Procedimiento:

Contemplar los elementos necesarios para la integracion de centros de poblacién, que operen
coordinadamente, como instrumento de control que sirva para potencializar sus capacidades internas
en el desarrollo de sus actividades comunes.

1.2

1.

13

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Con la iniciativa del Estado, sustentado en el marco legal e institucional, constituir un proceso de
planeacion territorial con enfoque multifactorial, que refleje la naturaleza compleja y dinamica del
territorio.

Contemplar la interacciéon de los componentes socio-culturales, econémicos, urbano-regionales
y politicos, para lograr el desarrollo sostenible del territorio.

Observar la concertacion y participacion, incluyendo a todos los agentes involucrados en el uso,
ocupacion y gestion del territorio.

Tener una visiéon sobre la evolucion de los procesos, para prever los conflictos territoriales antes
de que ocurran.

Los miembros de las comisiones deberan ser seleccionados por cada uno de los municipios
involucrados. Ademas, dicha designacién se dejard a consideracion libre pero siempre
responsable.

Los Cuerpos de Control, subcomisiones, grupos de trabajo y/o Consejos Ciudadanos de
Desarrollo de Conurbacién o Metropolitanos se regiran por lo establecido en la normatividad
aplicable, el Reglamento Interno de la Comision y seran de caracter Honorifico.

Alcance:

Con este procedimiento se busca alcanzar y garantizar la interconexion de las diferentes regiones del
Estado y favorecer la movilidad sustentable entre y dentro de los centros de poblacion, asi como vigilar
el cumplimiento de instrumentos de planeacion territorial en materia ambiental y urbana.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan de

Ocampo articulo 15 fraccion IV Y 25 fracciones Il, XV.

e Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 De la Direccion de
Desarrollo Territorial, numeral 21.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021-2027
Lineamientos, reglas y hormas de operacion aplicables.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Instalacion de las Comisiones de Desarrollo de Conurbacion o
Metropolitano

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-05

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Realiza reunion con | Titular de la Convenio Reunion
representantes de los H. | Secretaria de Suscrito
Ayuntamientos para acordar la | Desarrollo
creacion de la Comisibn de | Urbanoy
Conurbacion o Metropolitana. Movilidad
2 Gestiona la Logistica para la | Titular de la Reunién Presentacion
explicacion de la importancia de la | Direccion de
Comision y la definicibn de la | Desarrollo
misma a los ayuntamientos Territorial
3 Define los miembros de las | Titular de la Presentacion Lista de Miembros
comisiones Direccion de Asignados para la
Desarrollo Comision
Territorial
4 Realiza las invitaciones fisicas y/o | Titular de la Lista de Invitaciones
digitales para la sesion en | Direccion de Miembros
cuestion. Desarrollo Asignados para
Territorial la Comision
5 Convoca a reunion mediante | Titular de la Invitaciones Lista u Oficios de
invitaciones fisicas y/o digitales | Secretaria de Confirmaciones
para cada uno de los miembros de | Desarrollo de Asistencia de
la comision designados. Urbanoy los Invitados
Movilidad
6 Esquematiza, organiza la logistica | Titular de la Lista u Oficios de | Sesion de la
del evento y lleva a cabo la | Direccion de Confirmaciones Comision
instalacion de la comisiéon Desarrollo de Asistencia de
Territorial los Invitados
7 Propone la  creacion de | Comision de Sesién de la Acta de Sesion
reglamento interno con las | Conurbacion o | Comision firmada

atribuciones de la comision y sus
alcances en la sesién de
instalacion de la comision

Metropolitana
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
8 Elabora el Proyecto de | Titular de la Acta de Sesion Proyecto de
Reglamento Interno de la | Direccion de firmada Reglamento
Comisién y se envia previo a la | Desarrollo Interno
sesion para someterlo  al | Territorial
conocimiento y observaciones.
Posteriormente se atienden estas
o bien, se da el Vo.Bo.
9 Aprueba el Reglamento Interno de | Comision de Proyecto de Reglamento
la Comision en sesién de la | Ordenamiento | Reglamento interno aprobado
Comision de Interno
Conurbacion o
Metropolitano
10 | Instala Sub Comisiones o Grupos | Comision de Reglamento Acta de Sesion
de Trabajo o] Consejos | Ordenamiento | interno aprobado | con acuerdos
Ciudadanos adyacentes a la | de
Comisiébn de Conurbacién o | Conurbacion o
Metropolitana. Metropolitano
11 | Operacion de la Comision de | Comision de Acta de Sesion Actas de Sesiones

Conurbacién o de Ordenamiento
Metropolitano pudiendo ser de
forma Ordinaria o Extraordinaria.

Fin del procedimiento.

Conurbacién o
Metropolitana

con acuerdos

con acuerdos
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad

Titular de la Direccion de
Desarrollo Territorial

Comisién de Ordenamiento de
Conurbacién o Metropolitano

Inicio

v
Realiza reunién con

Gestiona la Logistica

representantes de los
H. Avuntamientos.

A 4

para la explicacion de
la importancia.

A4

Define los miembros
de las comisiones.

Y
Realiza las

Convoca a reunion. <

invitaciones fisicas y/o
diaitales para la sesion

Esquematiza, organiza

\4

la logistica del evento
v lleva instalacion.

Elabora el Proyecto de

Propone la creacion de
reglamento interno.

A

Reglamento Interno de
la Comision.

\ 4

Aprueba el
Reglamento Interno de
la Comision.

y

Instala Sub
Comisiones o Grupos
de Trabaio.

A 4

Opera de forma
ordinaria o
extraordinaria.

A4

[ Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion o Actualizacion de los Programas de Ordenamiento
Territorial de las Zonas Conurbadas y Metropolitanas

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-06

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la elaboracién o actualizacion de los Programas de Ordenamiento Territorial
de las Zonas Conurbadas y Metropolitanas, definiendo los elementos necesarios para su integracion
dentro del Sistema Estatal de Planeacién Urbana en el Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Con la iniciativa del Estado, sustentado en el marco legal e institucional, constituir un proceso de
planeacion territorial con enfoque multifactorial, que refleje la naturaleza compleja y dinamica el

territorio.

. Elaboracién de estudios, planes, evaluaciones, programas, proyectos, acciones, obras de
infraestructura y su equipamiento, en cualquiera de sus componentes, ya sean nuevos, en proceso,
o para completar el financiamiento con base a las metodologias de planeacion.

. Contemplando la interaccion de los componentes socio-culturales, econémicos, urbano-regionales
y politicos, para lograr el desarrollo sostenible del territorio.

. Contemplara la articulacién de las etapas cientificas, técnicas, politicas y administrativas durante
el proceso de integracion del Ordenamiento Territorial.

. Tener una visién sobre la evolucién de los procesos, para prever los conflictos territoriales antes
de que ocurran.

. Observar la concertacion y participacion, incluyendo a todos los agentes involucrados en el uso,
ocupacion y gestion del territorio, desde el diagndstico hasta el disefio del programa y la gestion y
evaluacion periodica de avances, a mediano y largo plazo.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y a la Comisién de Conurbacion
0 Metropolitana.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan de
Ocampo, articulos 15 fraccion IV y 25 fracciones Il y XXIV

e Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4 De la Direccion de
Desarrollo Territorial, numeral 1.

e Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021-2027. Lineamientos, reglas
y normas de operacion aplicables.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién o Actualizacién de los Programas de Ordenamiento
Territorial de las Zonas Conurbadas y Metropolitanas

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-06

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Emite la solicitud o Carta Intencién | Titular de la Antecedent | Solicitud Firmada
a las instancias para el apoyo | Secretaria de es técnicos
técnico y/o presupuestal . Desarrollo Urbano y | y juridicos

Movilidad

2 Gestiona ante las instancias el | Titular de la Solicitud Reuniones
apoyo técnico y/o financiero para | Direccion de Firmada Presenciales o
la elaboracion o actualizacion del | Desarrollo Territorial Virtuales
o los programas.

3 Recibe la solicitud para su | Entidades Solicitud Respuesta
evaluacion y  estudiar la | Financiadoras del Firmada
factibilidad de asignacién de | Instrumento
apoyo técnico y/o financiero

4 Recibe natificacion de la solicitud | Titular de la Respuesta | Reunién de aviso
¢ Se aprueba? Secretaria de comision de
Si, contindia la actividad 5. Desarrollo Urbano y Conurbacién o
No, regresa a la actividad 1 Movilidad Metropolitana.

5 Convoca a sesionar con la | Titular de la Reunién de | Invitacion Fisica o
Comision de Conurbacion o | Secretaria de aviso Virtual
Metropolitana. Desarrollo Urbanoy | comision de

Movilidad

Conurbacion
o]
Metropolitan
a
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Sesiona y acuerda la Elaboracién | Comisién de Invitacién Acta de sesion
del Programa de Ordenamiento | Ordenamiento de Fisica o Con Acuerdos
Territorial de la Zona Conurbada o | Conurbacion o Virtual
Metropolitana  Determina  al | Metropolitano
responsable y coordinador de la
elaboracion del Programa e
Instala el Grupo de Trabajo o
Subcomision para el seguimiento
de la Elaboracion del Programa,
asi como, su operacion;
conformado por las Areas
Técnicas Estatales y Municipales.
7 Celebra convenios para la | Titular de la Acta de Convenio
elaboracion del programa o | Secretaria de sesion Con
instrumento Desarrollo Urbanoy | Acuerdos
Movilidad
8 Publica el Aviso de inicio formal de | Titular de la Convenio Publicacion de
la elaboracion del Programa de | Secretaria de aviso
Ordenamiento Territorial de la | Desarrollo Urbano y
Zona Conurbada o Metropolitana | Movilidad
en un peribdico de mayor
circulacion Estatal.
9 | Realiza calendario de reuniones | Subcomision o Publicacion | Minutas /
del Grupo de Trabajo o | Grupo de Trabajo/ de aviso Reportes / Matriz

Subcomision para la revision y
aprobacién de avances del
documento y anexo gréfico de los
niveles del Programa de
Ordenamiento . Territorial de la
Zona Conurbada o Metropolitana.

Consultora

de Observaciones
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

10 | Celebra reuniones tematicas con | Subcomisiéon o Minutas / Minutas /
dependencias, instituciones, | Grupo de Trabajo Reportes / Reportes / Matriz
colegios, asociaciones, Matriz de de Observaciones
especialistas, etc. de temas Observacio
econdmicos, equipamiento nes
urbano, medio ambiente, vialidad,
transporte, infraestructura urbana
y uso del suelo.

11 | Revisay aprueba los avances del | Subcomision o Minutas / Proyecto de
documento y anexo gréfico de los | Grupo de Trabajo Reportes / Instrumento o
niveles del Programa de Matriz de Programa
Ordenamiento Territorial de la Observacio
Zona Conurbada o Metropolitana. nes

12 | Presenta la version preliminar del | Comision de Proyecto de | Proyecto de
Programa de  Ordenamiento | Conurbacién o de Instrumento | Instrumento o
Territorial de la Zona Conurbada o | Ordenamiento o Programa | Programa
Metropolitana, del programa ante | Metropolitano Autorizado
la Secretaria Técnica de la
Comision

13 | Realiza una consulta Publica del | Comision de Proyecto de | Proyecto de
programa de la zona conurbada o | Conurbacion o de Instrumento | Instrumento o
metropolitana. Ordenamiento o Programa | Programa

Metropolitano Autorizado | Autorizado en
consulta

14 | Revisa congruencia metodolégica | Titular de la Proyecto de | Oficio con opinion
y territorial del Programa y emite | Direccion de Instrumento | de congruencia
opinién técnica de congruencia | pesarrolio Territorial | o Programa
del programa y elabora (_)flClo, en Autorizado
caso de tener observaciones se
regresa a la Comisién para los en consulta
ajustes pertinentes.
¢ Existen observaciones?

Si, continba a la actividad
siguiente.
No, continua en la actividad 16.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

15 | Ajusta programa e integracion de | Subcomisiéon o Oficio con Proyecto Final del
la version final para aprobacion | Grupo de Trabajo opinién de programa o
del Programa de Ordenamiento congruenci | Instrumento
Territorial de la Zona Conurbada o ao
Metropolitana.

16 | Presenta el Programa de | Subcomision o Proyecto Programa o
Ordenamiento Territorial de la | Grupo de Trabajo Final del Instrumento Final
Zona Conurbada o Metropolitana programa o
ante la Comision de Conurbacion Instrumento
0 de Ordenamiento Metropolitano

17 | Presenta y Aprueba el Programa | Comision de Programa o | Acta de sesion
de Ordenamiento Territorial de la | Conurbacién o de Instrumento | con Acuerdos
Zona Conurbada o Metropolitana. | Ordenamiento Final

Metropolitano

18 | Solicita la publicacion en el | Titular de la Acta de Programa
Periédico Oficial del Estado de | Secretaria de sesion con | publicado
Michoacan del Programa de | Desarrollo Urbanoy | Acuerdos |
Ordenamiento Territorial de la | Movilidad.

Zona Conurbada o Metropolitana.

19 | Solicita la inscripcion  del | Titular de la Titular Programa Programa inscrito
programa en el Registro Publico | de la Secretaria de publicado
de la Propiedad y de Comercio. Desarrollo Urbano y

Movilidad.

20 | Reporta la finalizacion de la | Titular de la Titular Programa Oficio finalizacion

Elaboracion del Programa a la | de la Secretaria de inscrito del Programa o

instancia que aportd el recurso,
asi como lo devengado.
Fin del Procedimiento.

Desarrollo Urbano y
Movilidad

Instrumento
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titular de la Entidades Comisién de Subcomisién o
Secretaria de Direccion de Financiadoras del | Ordenamiento de Grupo de Trabajo
Desarrollo Urbano Desarrollo Instrumento Conurbacién o
y Movilidad Territorial Metropolitano
Emite la Gestiona ante Recibe la
solicitud o las instancias | solicitud para
Carta el apoyo "| su evaluacion.
i Intencién. técnico.

Recibe
notificacion de |«

la solicitud.

ise
aprueba?

Convoca a Sesiona y
sesionar con .| acuerdala
la Comision. "| Elaboracion

del Programa.
Celebra
convenios
para el ~

programa.

Publica el Realiza
Aviso de inicio calendario de
formal de la reuniones.

elaboracion.
\ 4
Celebra
reuniones

tematicas con
dependencias

A

~~
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Titular de la Titular de la Entidades Comision de Subcomision o
Secretaria de Direccion de Financiadoras del | Ordenamiento de Grupo de Trabajo
Desarrollo Urbano Desarrollo Instrumento Conurbacion o
y Movilidad Territorial Metropolitano
Presenta la Revisa y
version P aprueba los
preliminar del |~ avances del
Programa. documento.
Revisa Realiza una
congruencia P consulta
metodoldgica [© Publica del
y territorial. programa.

Ajusta
cobserva .| programae
ciones? ”| integracion de

version final.
\ 4
Sc_JIicit_a la Presenta 'y Presenta el
publicacion en Apruebael | Programa de
el P.O.E. Programa de Ordenamiento
Ordenamiento Territorial.
\ 4
Solicita la

inscripcion del
programa en
el Registro.

\ 4

Reporta la
finalizaciéon de
la Elaboracion
del Programa.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Asesorias Técnicas en materia de Operacién Urbana

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-07

Unidad Responsable Direccién de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar Asesoria Técnica a los municipios y a los ciudadanos que lo solicite, para contribuir a la
adecuada operacion y administracion del desarrollo urbano y del equipamiento urbano, incluyendo la
orientacion para la gestion de recursos en los ambitos estatal y federal.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El apoyo técnico serd proporcionado conforme a lo establecido en los instrumentos de
planeacion, a fin de contribuir a la adecuada operacion del desarrollo urbano y a la administracién
del territorio en los municipios y sus localidades.

2. El apoyo técnico sera conforme a lo establecido en el Cédigo de Desarrollo Urbano y de acuerdo
a un programa de trabajo, con objetivos definidos y fechas preestablecidas.

3. La Direccion de Desarrollo Territorial realizara andlisis y evaluaciones al concluir las asesorias
técnicas, con la finalidad de mejorar los procedimientos y fortalecer la calidad del servicio.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Titular del Departamento de Evaluacién Urbana,

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan de
Ocampo, articulos 15 fraccion IV y 25 fracciones VIl y XIX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.2 Del
Departamento de Evaluacion Urbana, numerales 5,6y 8 .

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 229

DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesorias Técnicas en materia de Operaciéon Urbana

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-07

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe del titular de la Direccion | Titular del Solicitud de Orden de trabajo
de Desarrollo Territorial la | Departamento de | asesoria del con propuesta de
solicitud realizada por el | Evaluacién Ayuntamiento asesoria
Ayuntamiento y emite la orden | Urbana
de trabajo correspondiente.

2 | Recibe la orden de trabajo, la | Personal Técnico | Orden de trabajo | Orden de trabajo
revisa y determina la viabilidad | Especializado del | con propuesta de | con propuesta de
(lugar y fecha) de realizar una | Departamento de | asesoria viabilidad (lugar y
visita al municipio o citar al | Evaluacién fecha)
personal en las instalaciones de | Urbana
la Secretaria.

3 | Elabora el oficio de contestacion | Personal Técnico | Orden de trabajo | Confirmacion por
determinando la fecha y el lugar | Especializado del | con propuesta de | parte del
de la asesoria técnica para su | Departamento de | viabilidad Ayuntamiento
envio al Ayuntamiento. Evaluacién

Urbana

4 | Imparte la asesoria en materia | Personal Técnico | Confirmacion Asesoria
de Operacion Urbana  al | Especializado del
personal técnico del | Departamento de
Ayuntamiento con base en la | Evaluaciéon
programacion establecida. Urbana

5 | Registra en la bitacora de | Titular del Asesoria Registro en
asesorias del departamento. | Departamento de bitdcora
Generan compromisos con el | Evaluacion
personal del Ayuntamiento para | Urbana

asesoria en temas puntuales del
Municipio.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Evaluacién
Urbana

Personal Técnico Especializado del
Departamento de Evaluacién Urbana

Inicio

A 4

Recibe la solicitud realizada por el

Recibe la orden de trabajo, la

\ 4

Ayuntamiento y emite la orden de
trabajo.

Registra en la bitacora de

revisa y determina la viabilidad
(lugar y fecha).

A\ 4

Elabora el oficio de contestacion
determinando la fecha y el lugar
de la asesoria técnica.

v

Imparte la asesoria en materia de

A

asesorias del departamento.

Fin

Operacién Urbana al personal
técnico del Ayuntamiento
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Capacitaciones Técnicas materia de Operacién Urbana

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-08

Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:
Brindar Capacitacion Técnica a los Funcionarios Publicos de las Dependencias Municipales que lo
soliciten, para fortalecer las capacidades institucionales y lograr una adecuada gestién, administraciéon
y operacioén urbana de los Programas de Desarrollo Urbano en el Territorio del Estado.
1.2. Politicas y normas del procedimiento:
1. El apoyo técnico sera proporcionado conforme a lo establecido en los instrumentos de planeacién,
a fin de contribuir a la adecuada operacion del desarrollo urbano y a la administracion del territorio

en los municipios y sus localidades.

2. El apoyo técnico sera conforme a lo establecido en el Codigo de Desarrollo Urbano y de acuerdo
a un programa de trabajo, con objetivos definidos y fechas preestablecidas.

3. La Direccion de Desarrollo Territorial realizard andlisis y evaluaciones al concluir las asesorias
técnicas, con la finalidad de mejorar los procedimientos y fortalecer la calidad del servicio.
1.3. Alcance:

Este este procedimiento es aplicable para el titular del Departamento de Evaluacion Urbana,

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad del Estado de Michoacan de
Ocampo, articulos 15 fraccion IV y 25 fracciones Il y XXIV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.2 Del
Departamento de Evaluacién Urbana, numeral 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitaciones Técnicas materia de Operacién Urbana

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-08

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

publicos del

solicitante.

Ayuntamiento

Fin del Procedimiento.

Evaluaciéon Urbana

aprobacion de
fecha
notificado

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Presenta escrito de solicitud de la | Funcionario Publico | Necesidad de | Escrito de
capacitacion de operacion | del Ayuntamiento capacitacion peticion de
urbana. institucional capacitacion

recibido

2 Recibe el escrito de peticion de | Encargado de la | Escrito de | Orden de
capacitacion y remite orden de | Oficialia de Partes | peticion de | trabajo
trabajo a la direccion | de la Secretaria de | capacitacion
correspondiente. Desarrollo Urbano y | recibido

Movilidad

3 Recibe y turna orden de trabajo al | Titular de la | Orden de | Orden de
area correspondiente para su | Direccion de | trabajo trabajo turnada
atencion. Desarrollo Territorial

4 Recibe la orden de trabajo, la | Titular del | Orden de | Propuesta de
revisa y determina la viabilidad | Departamento  de | trabajo turnada | modalidad,
(lugar y fecha) de realizar una | Evaluacion Urbana fechay lugar
visita al municipio o citar al
personal en las instalaciones de la
Secretaria.

5 Revisa, aprueba la fecha para | Titular de la | Propuesta de | Oficio de
impartir la capacitacion, y emite la | Direccién de | modalidad, respuesta y
respuesta oficial al Ayuntamiento | Desarrollo Territorial | fecha y lugar | aprobacion de
solicitante. para la | fecha notificado

capacitacion

6 Realiza la presentacion de la | Titular del | Oficio de | Lista de
capacitacion a los funcionarios | Departamento  de | respuesta Yy | asistencia
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3. FLUIOGRAMA
Funcionario Publico Encargado de la Titular de la Titular del
del Ayuntamiento Oficialia de Partes de Direccion de Departamento de
SEDUM Desarrollo Territorial | Evaluacion Urbana
Inicio

Presenta escrito Rgzmbet_el_ ?scarlto .| Recibe yturna R R%‘ztﬁalg;;den

de solicitud. € peticion de orden de trabajo. i . 108jo y
capacitacion. revisa viabilidad.

Revisa y aprueba
la fecha.

Realiza la
presentacion de
la capacitacion.

v
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Concertacion Institucional de convenios con la Federacion,

entidades federativas, municipios del Estado, y sectores social y
privado, en materia de ordenamiento territorial urbano

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-09

Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Concertar convenios de colaboracion y cooperacion en términos de las disposiciones legales del Cédigo
de Desarrollo Urbano, del Estado de Michoacan, para cumplir los objetivos y metas estratégicas del
Programa Estatal de Desarrollo Urbano Territorial y sus derivados.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:
1. Las autoridades institucionales de los H. Ayuntamientos de la entidad, o bien la Secretaria,
deberan promover y solicitar el procedimiento respectivo a peticion de parte, a fin de dar cabal
cumplimiento a los objetivos en materia de politica publica urbana y ambiental sustentable.

2. Las instancias de participacion intervinientes acordaran y estableceran las clausulas y los
compromisos institucionales que habran de regir su intervencién en el convenio.

3. Las partes suscriptoras del convenio deberan dar estricto cumplimiento a cada una de las
acciones convenidas, en términos de la normatividad aplicable en materia de planeacion del
ordenamiento territorial y de operacién técnica de los Programas de Desarrollo Urbano que
establece el Cdodigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo y su normativa
vinculante.

4. La persona titular del Departamento de Evaluacion Urbana evaluara y dard seguimiento a los
procesos derivados de la gestion institucional de las acciones o proyectos establecidos en los
convenios

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y al Departamento de Evaluacion
Urbana y al Departamento de Ordenamiento Territorial y Urbano.

Rev.00
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion IV y 25
fracciones XIV y XXX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.1 Del
Departamento de Ordenamiento Territorial y Urbano, numeral 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Concertacion Institucional de convenios con la Federacion,

entidades federativas, municipios del Estado, y sectores social y
privado, en materia de ordenamiento territorial urbano; asi como
desarrollar, aplicar y difundir investigaciones y herramientas
tecnolégicas en materia de ordenamiento territorial

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-09

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe solicitud por parte de | Encargado de la | Solicitud Orden de trabajo
los organismos publicos Yy | Oficialia de
privados, registra y turna Partes de la
Secretaria de
Desarrollo
Urbano y
Movilidad
2 Recibe y turna orden de | Titular de la Orden de Orden de trabajo
trabajo al area | Direccion de trabajo turnada
correspondiente  para su | Desarrollo
atencion. Territorial
3 Recibe indicacién del titular | Titular del | Orden de trabajo | Convenio
de la Direccion de Desarrollo | Departamento turnada formulado
y desarrolla los términos del | de
Convenio de colaboracion o | Evaluacién
cooperacion Urbana
4 Revisa y da autorizacion del | Titular de la Convenio Convenio enviado
Visto Bueno del Proyecto Direccion de formulado
Desarrollo
Territorial
5 Recibe y analiza el convenio | Enlace Juridico Convenio Convenio
Fin del Procedimiento. enviado aprobado
Rev.00
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3. FLUJOGRAMA

Encargado de la Titular de la Direccion Titular del Enlace Juridico
Oficialia de Partes de de Departamento de
la Secretaria de Desarrollo Territorial Evaluacién Urbana
Desarrollo Urbano y
Movilidad
Inicio
A
Recibe solicitud Recibe y turna Recibe indicacion
por parte de los orden de trabajo »  ydesarrolla los
oraanismos. ' términos.
Revisa y da
autorizacion del <
Provecto.
Recibe y analiza
el convenio.
v
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Foros de Participacion Ciudadana

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-10

Unidad Responsable Direccién de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Promover la participacion ciudadana en la identificacién de necesidades y probleméticas del territorio,
a fin de integrar sus demandas en la planeacion del desarrollo urbano y fortalecer la toma de decisiones
en las politicas publicas.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Las comunidades o grupos organizados afectados en su territorio, entornos sociales o derechos
ciudadanos constituidos deberan solicitar y promover el procedimiento respectivo a peticion de
parte, para dar inicio a las acciones de atencion a sus demandas.

2. Las autoridades institucionales competentes y los representantes ciudadanos acordaran y
realizaran reuniones de trabajo bajo el enfoque de planeacion participativa ciudadana en la toma
de decisiones, aplicando una metodologia sistematica para la identificacién de factores criticos
que afecten los derechos ciudadanos en el entorno que habitan o en la planeacion del desarrollo
urbano que se genere.

3. Las instancias participantes acordaran y desarrollaran Talleres Participativos para determinar
los Diagnésticos de Estudio que identifiquen las necesidades de mayor prioridad a atender en
la comunidad, entorno o derechos civiles ciudadanos.

4. Las autoridades institucionales responsables elaboraran un Plan de Trabajo y llevaran a cabo
las gestiones institucionales necesarias para ejecutar las acciones y proyectos en materia de
planeacion urbana.

5. La persona titular del Departamento de Evaluacion Urbana evaluard y dara seguimiento a los
procesos derivados de la gestion institucional de las acciones y los proyectos acordados por
participacion ciudadana.

Rev.00
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Territorial y al Departamento de

Evaluaciéon Urbana.

1.4. Fundamento Legal:

25 fraccion XXIV

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad Articulos 15 fraccion IV y

e Manual de Organizacion Interna de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.2 Del
Departamento de Evaluacién Urbana, numeral 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Foros de Participacion Ciudadana
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-10
Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial
No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo
Salida
1 | Recibe lainstruccion de parte de | Titular de la Orden de Orden de
la titular de la Secretaria de | Direccién de trabajo trabajo turnada
Desarrollo Urbano y Movilidad | Desarrollo
de realizar foro de participacion | Territorial
2 | Recibe instruccion del titular de | Titular del Orden de Orden del dia
la Direccién Desarrollo | Departamento de | trabajo turnada propuesto
Territorial, contesta Orden de | Evaluacion
trabajo y agenda fecha para | Urbana
llevar a cabo reunién de trabajo
con las partes interesadas. Y
acuerda visita fisica de campo
para realizar talleres de
participacion ciudadana en la
identificacion de necesidades
prioritarias motivo de demandas
ciudadanas.
3 | Revisa y aprueba el orden del | Titular de la Orden del dia Orden del dia
dia para la realizacion del taller | Direccion de propuesto aprobado
Desarrollo
Territorial
4 | Realiza el foro de participacion | Titular de la Orden del dia Insumos del foro
ciudadana donde se realiza el | Direccion de aprobado de participacion
diagndstico de necesidades. Desarrollo
Territorial
5 | Realiza la sistematizacion de Titular del Insumos del foro | Documento de
los resultados del diagnostico. Departamento de | de participacion sistematizacion de
Evaluacién los resultados.
Fin del Procedimiento. Urbana

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de Desarrollo
Territorial

Titular del Departamento de Evaluacion
Urbana

Inicio

Recibe la instruccion de realizar

Recibe instruccion, contesta

foro de participacion.

Revisa y aprueba el orden del dia

» Orden de trabajo y agenda fecha
para llevar a cabo la reunién.

para la realizacion del taller.

A 4

Realiza el foro de participacién

Realiza la sistematizacion de los

ciudadana donde se realiza el
diagndstico de necesidades.

resultados del diagnostico.

Fin

Rev.00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion a solicitud de informacion de los Programas de
Desarrollo Urbano

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-11

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion en tiempo y forma a las solicitudes de informacion de la ciudadania en relacién con la
documentacion final de los Programas de Desarrollo Urbano vigentes.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Eldepartamento de Sistemas de Informacion Territorial recopilara toda la informacién disponible
relacionado con la solicitud, respetando la organizacién establecida por el Sistema de
Informacion Territorial (SITUM).

2. Eldepartamento de Sistemas de Informacién Territorial proporcionara la informacion de manera
digital a través de enlaces temporales o transferencia por medio de un dispositivo de

almacenamiento.

3. El personal del departamento ayudard por medio de una explicacion breve con como se
encontrard la organizacion de la informacién compartida.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas de Informacién Territorial.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo urbano y Movilidad articulos 15 fraccion IV y 25

fraccion XXX.

e Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.4 Del
Departamento de Sistemas de Informacion Territorial, numerales 5y 9.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion a solicitud de informacion de los Programas de
Desarrollo Urbano

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-11

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

nube, entre otros).
Fin del procedimiento.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo
Salida
1 Recibe el oficio de solicitud de | Encargado de | Solicitud Orden de trabajo
informacién de Programas de | Oficialia de
Desarrollo Urbano y remite orden | partes de la
de trabajo a la direccion de | g, etaria.
competencia
2 Recibe y turna orden de trabajo al | Titular de la Orden de trabajo | Orden de trabajo
area correspondiente para su | Direccién de turnada
atencion. Desarrollo
Territorial
3 Realiza la busqueda y filtracion de | Titular del Orden de trabajo | Informacion
la informacion solicitada. Prepara | Departamento | turnada solicitada
y procesa los datos solicitados | de Sistemas
para compartir de manera fisica o | de Informacion
digital. Territorial
4 Elabora el oficio de contestacién | Personal Informacion Oficio de
describiendo la informacion que | técnico solicitada contestacion
se envia y/o el medio por el cual | Departamento preliminar
se entrega de Sistemas
de Informacion
Territorial
5 Recibe, revisa y firma el oficio de | Titular de la Oficio de Oficio de
informacion que se envia en | Direccion de contestacion contestacion
atencion a la solicitud Desarrollo preliminar firmado
Territorial
6 Envia oficio con la informacion | Titular del Oficio de Oficio de
solicitada de forma fisica (disco, | Departamento | contestacion contestacion
memoria, disco duro) o digital | de Sistemas firmado enviado
(Correo  electronico, link para | de Informacion
descarga, compartir carpeta en la | Territorial
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3. FLUJOGRAMA

Encargado de

Oficialia de Partes de

Titular de la
Direccién de

Titular del
Departamento de

Personal técnico del
Departamento de

SEDUM Desarrollo Territorial Sistemas de Sistemas de
Informacioén Informacioén
Territorial Territorial
Inicio
\4
Recibe el oficio de Recibe y turna Realiza la Elabora oficio de
solicitud de » orden de trabajo al > bldsqueda y contestacion
informacion. area. filtracion solicitada.
Recibe, revisa y
firma el oficio.
Envia oficio con la
> informacion
solicitada.
A4
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Registra Programa de Desarrollo Urbano en el Sistema de

Informacion Territorial del Estado de Michoacan

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-12

Unidad Responsable Direccién de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Registrar los Programas de Desarrollo Urbano (PDU) en el Sistema de Informacién Territorial del Estado
de Michoacan (SITUM) desarrollado por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El Departamento de Sistemas de Informacion Territorial mantendra un acervo actualizado de
los Programas de Desarrollo Urbano Vigentes que se encontraran registrados en el Sistema de
Informacion Territorial y Urbana de Michoacan.

2. El departamento de Sistemas de Informacion Territorial actualizar4 la base de datos
correspondientes, incorporando los instrumentos de planeacion que hayan sido elaborados,
modificados o actualizados.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas de Informacion Territorial para
almacenar y llevar un control de la informacién disponible a través del Sistema de Informacion
Territorial y Urbano.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo urbano y Movilidad articulos 15 fraccion IV y 25
fracciones XV y XXVII.

e Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.4 Del
Departamento de Sistemas de Informacion Territorial, numeral 5.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 246

DE: 297

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registrar Programa de Desarrollo Urbano en el Sistema de
Informacion Territorial del Estado de Michoacan

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-12

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Solicita registro del Programa de | Titular del Documento Solicitud de registro
Desarrollo Urbano en el SITUM Departamento | técnicoy de programa

de anexos del
1 Ordenamiento | Programa de
Territorial y Desarrollo
Desarrollo Urbano
Urbano
Recibe, revisa y organiza la | Titular del Solicitud de Incorporacion del
documentacién para incorporar al | Departamento | registro del Programa de
acervo  documental de los | de Sistemas Programa de Desarrollo
Instrumentos de planeacion | de Informacion | Desarrollo
2 vigentes en el Estado de | Territorial Urbano con
Michoacan. documentos
técnicos y
anexos
Elabora memorandum de registro | Titular del Incorporacion Memorandum de
del Programa de Desarrollo al | Departamento | del Programa registro
3 | SITUM de Sistemas de Desarrollo
de Informacion
Territorial
Prepara capas para cargarse en el | Titular del Memorandum Archivos
mapa digital Departamento | de registro
4 Fin del procedimiento. de Sistemas
de Informacion
Territorial

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Ordenamiento Territorial y Urbano

Titular del Departamento de Sistemas de

Informacién Territorial

Inicio

Solicita registro del Programa de

Recibe, revisa y organiza la

Desarrollo Urbano en el SITUM.

documentacion para incorporar al
acervo documental.

Elabora memorandum de registro
del Programa de Desarrollo al
SITUM.

Prepara capas para cargarse en
el mapa digital.

Fin

Rev.00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Cargar la informacion del Programa de Desarrollo Urbano al
SITUM
Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DDT-13
Unidad Responsable Direccion de Desarrollo Territorial

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Cargar la informacion espacial de los Programas de Desarrollo Urbana al mapa digital del Sistema de
Informacion Territorial y Urbano de Michoacan y realizar su publicacion en el mapa digital.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. El Departamento de Sistemas de Informacion Territorial verificard que la informacion a
integrarse al Sistema de Informacién Territorial y Urbano de Michoacan (SITUM) se encuentre
en formato geoespacial tipo shp; en caso contrario, realizara la conversién correspondiente,
siempre que el formato original lo permita.

2. ElDepartamento de Sistemas de Informacién Territorial revisara la informacion del anexo gréafico
de los Programas de Desarrollo Urbano, a fin de determinar si cumple con los criterios técnicos
requeridos para su incorporacion a la plataforma.

3. El Departamento de Sistemas de Informacion Territorial estandarizara la informacién que no
cumpla con los criterios técnicos establecidos, con el propdésito de garantizar su correcta carga
en la plataforma del SITUM.

1.3. Alcance:

Este proceso le corresponde ejercerlo a la Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacion
Territorial.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo urbano y Movilidad articulos 15 fraccion IV y 25
fraccion XXVII.

e Manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.4.4 Del
Departamento de Sistemas de Informacion Territorial, numeral 5.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

SITUM

Cargar la informacion del Programa de Desarrollo Urbano al

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DDT-20

Unidad Responsable

Direccion de Desarrollo Territorial

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Revisa la informacion geoespacial | Titular del -
L. Anexo gréfico
del anexo grafico de apartado | Departamento -
o . del Programa Anexos graficos
estratégico del Programa de | de Sistemas de .
3 de Desarrollo editables
Desarrollo Urbano Informacion
o Urbano
Territorial
2 Realiza conversion de formato | Personal
shapefile en caso de que la | técnico del
informacion se encuentre en un | departamento Anexos graficos | Archivos en
formato distinto. de Sistemas de | editables formato shapefile
Informacion
Territorial
3 Procesa la informacion espacial | Personal
para su estandarizacion conforme a | técnico del . .
. : Archivos en Archivos en
los lineamientos del SITUM en caso | departamento :
. formato formato shapefile
de que no cumplan con las | de Sistemas de . .
L L L, shapefile estandarizados
caracteristicas técnicas Informacion
Territorial
4 Realiza la preparacion de la | Titular del .
. L, Archivos en .
informacion para ser cargada a la | Departamento formato Archivos
plataforma de Sistemas de shapefile estandarizados y
Informacion P . reproyectados
L estandarizados
Territorial
5 Revisa y autoriza cargar los | Titular de la .
. S . L, Archivos
archivos al mapa digital del SITUM | Direccion de . o
estandarizados | Autorizacion
Desarrollo rovectados
Territorial y proy

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Carga las capas estandarizadas del | Titular del Autorizacion Archivos

tema estratégico del PDU y se | Departamento

publican en el mapa digital de Sistemas de
Informacion

Fin del procedimiento. Territorial
Rev.00
26/08/2026
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Titular del Departamento de
Sistemas de Informacion
Territorial

Personal técnico del
departamento de Sistemas de
Informacién Territorial

Titular de la Direccién de
Desarrollo Territorial

Inicio

4
Revisa la informacion

.| Realiza conversion de

geoespacial del anexo
arafico.

Realiza la preparacion

formato shapefile.

A 4

Procesa la informacion

. ., a
de la informacién. -

espacial.

Revisa y autoriza

Carga las capas

» cargar los archivos al
mapa diaital SITUM.

estandarizadas del
tema estratéaico.

A4
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J) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Codigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar en tiempo y forma el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Desarrollo

Urbano y Movilidad.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

1. Se elaborara el Proyecto de Presupuesto de Egresos a nivel de Unidad Responsable, tomando
como base los montos histéricos ejercidos en afos anteriores, vinculado con el Programa Anual

de Inversion.

2. Se presentard el anteproyecto de presupuesto al Titular de la Secretaria a nivel de Unidad
Responsable y de manera global, para revision y autorizacion de captura en el sistema en red, con
los criterios de calculo correspondiente, basado en los lineamientos emitidos para tal efecto.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad Articulos 15 fracciéon Vy 26

fraccion |.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5 De la Delegacion

Administrativa, numeral 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

Fin del procedimiento.

Administrativa

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Integra proyecto de Presupuesto de la Unidad | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
Programatica Presupuestal y presenta al | Delegacion Presupuesto | Presupuesto
Titular para su autorizacion. Administrativa

2 | Revisa proyecto de presupuesto y verifica si | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
autoriza o requiere correcciones. SEDUM Presupuesto | Presupuesto
¢SAutoriza?
Si, contindia en la siguiente actividad.
No, regresa a la actividad 1.

3 | Recibe y captura en el sistema de la | Titular de la Proyecto de | Oficio.
Secretaria de Finanzas y Administracién, y | Delegacion Presupuesto
elabora oficio para entrega formal del | Administrativa
Proyecto de Presupuesto al Titular de la
U.P.P.

4 | Recibe, revisa y firma oficio de entrega de | Titular de la Oficio Oficio firmado
proyecto de Presupuesto a la Secretaria de | SEDUM
Finanzas y Administracion.

5 | Recibe natificacion del techo presupuestal | Titular de la Oficio Presupuesto
aprobado a la UPP. SEDUM aprobado.

6 | Ejerce el presupuesto asignado. Titular de la Presupuesto | Ejerce

Delegacion aprobado presupuesto

Rev.00
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Delegacion Administrativa Titular de la SEDUM
Inicio
v
Integra proyecto de > Revisa el proyecto de
Presupuesto. presupuesto y verifica.

4

No

¢Autoriza?

Recibe y captura en el

sistema. < Si
Recibe, revisa y firma
oficio de entrega.
Ejerce el presupuesto |q— Recibe notificacion del
asignado. techo presupuestal.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Modificaciones Presupuestales

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar modificaciones presupuestales entre partidas para la generacion de economias, dentro del
techo financiero aprobado en partidas que requieran de disponibilidad presupuestal segun las
necesidades de la dependencia.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se debera evitar en lo posible, la solicitud de ampliaciones presupuestales adicionales, salvo aquellas

gque de manera justificada deban autorizarse.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad Articulos 15 fraccion V' y 26

fracciones Il, lll. y IV

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5 De la Delegacién

Administrativa, numeral 19; y, 1.5.2. Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, numeral 15.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Modificaciones Presupuestales

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-02

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Concilia el presupuesto | Titular del Depto. | Documentos Documentos
aprobado con el presupuesto | de Recursos conciliados
ejercido por partidas, | Humanos y
determinando economias. Financieros

2 | Solicita transferencia de las | Titular de la Oficio de Solicitud via
economias justificAndose en el | Delegacién modificacion electronica con
sistema de red, con el Oficio de | Administrativa presupuestaria O.M.P.
Modificacién Presupuestal
debidamente firmado por el
Titular de la U.P.P.

3 | Recibe a través de la red | Titular de la Oficio de Oficio de
solicitud, asi como Oficio de | Secretaria de modificacion modificacion
Modificacion Presupuestal y | Finanzasy presupuestaria presupuestaria
analiza procedencia; Administracion Autorizado
¢, Se autoriza?

Si, continla en la siguiente
actividad.
No, regresa a la actividad
anterior para replantacion de la
solicitud.

4 | Recibe oficio de modificacion | Titular de la Oficio de Oficio de
presupuestal, debidamente | Delegacion modificacion modificacion
autorizado. Administrativa presupuestaria. presupuestaria

Autorizado

5 | Ejerce los montos transferidos. | Titular de la Documentos. Documentos.

Delegacion

Fin del Procedimiento.

Administrativa

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Depto. de Recursos Titular de la Delegacion Titular de la Secretaria de
Humanos y Financieros Administrativa Finanzas y Administracion
Concilia el presupuesto aprobado con Solicita transferencia de las Recibe a través de la red solicitud, asi
el presupuesto ejercido por partidas, economias justificandolas en el como Oficio de Modificacién
determinando economias sistema de red Presupuestal y analiza procedencia
Si
. .. .. N :Se
Recibe oficio de modificacion Autoriza?
presupuestal, debidamente
autorizado
No

O,

Ejerce los montos transferidos

Fin

Rev.00

26/08/2026




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

REV: 02 FECHA: 26/08/2026

HOJA: 258 DE: 297

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion y Tramite de los Documentos de Ejecucion
Presupuestaria y Pago

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Ejercer en tiempo y forma el presupuesto elaborado a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad,
con base en el techo asignado y calendarizacién del gasto.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se deberan observar puntualmente las disposiciones emitidas por las instancias competentes en
materia de documentos de ejecucion presupuestal y pago.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5 De la Delegacion

Administrativa, numeral 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y Tramite de
Presupuestaria y Pago

los Documentos de Ejecucion

Cddigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Admini

strativa

No, continta con la siguiente actividad.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora los Documentos de Ejecucion | Titular del Factura y/o | Documentos
Presupuestaria y Pago a efecto de ejercer el | Depto. de comprobant | de Ejecucion
presupuesto aprobado, soportado con la | Recursos es de los Presupuesta
documentacién comprobatoria del gasto y | Humanos'y Insumos riay Pago
presenta para su autorizacion al Titular de la | Financieros adquiridos elaborados
U.P.P.

2 Recibe los Documentos de Ejecucion | Titular de Documento | Documentos
Presupuestaria y Pago para revision y firma | SEDUM sde de Ejecucion
de autorizacion y remite para su atencion. Ejecucion Presupuesta

Presupuest | riay Pago
ariay Pago | firmados.
elaborados.

3 Recibe los Documentos de Ejecucion | Titular del Documento | Documentos
Presupuestaria y Pago firmados, | Depto. de s de de Ejecucion
autorizados y envia a la Delegacion | Recursos Ejecucion Presupuesta
Administrativa de la Secretaria de Finanzas | Humanos y Presupuest | riay Pago
y Administracion para su revisibn y | Financieros ariay Pago | sellados de
aprobacioén de pago. firmados. recibido.

4 Recibe los Documentos de Ejecucion | Titular de la Documento | Documentos
Presupuestaria 'y  Pago, revisa la | Delegacion s de de Ejecucion
documentacién comprobatoria. Administrativa Ejecucion Presupuesta
¢Autoriza? de la SFA Presupuest | riay Pago
Si, regresa a la actividad 1. ariay Pago | completos.

firmados.

Rev.00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 Envia contra recibos para entrega a | Titular de la Documento | Contrarecibo
proveedores. Delegacion s de s operados
Administrativa Ejecucion para pago
de la SFA Presupuest
aria y Pago
completos.
6 Recibe los contrarecibos para entregar a los | Titular del Contrarecib | Contrarecibo
proveedores a efecto de que soliciten fecha | Depto. de 0s s entregados
de pago ante la Secretaria de Finanzas y | Recursos operados a
Administracion. Humanos y para pago proveedores
Financieros.
7 Da seguimiento al pago de los contrarecibos | Titular del Contrarecibo| Comprobant
de los proveedores y solicita copia de SPEI. | Depto. de s entregados| e de SPEI
Recursos a
Humanos y proveedores
Financieros.
8 Registra el presupuesto ejercido con los | Titular del Registros. Reporte.
DEPP operados. Depto. de
Recursos
Fin del Procedimiento. Humanos y
Financieros.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Depto. de Recursos
Humanos y Financieros

Titular de SEDUM

Titular de la Delegacion
Administrativa de la SFA

Inicio

A

Elabora los Documentos de

efecto de ejercer el presupuesto

Ejecucion Presupuestariay Pagoa [—3

Recibe los Documentos de
Ejecucién Presupuestaria y Pago
para revisién y firma de autorizacién

Recibe los Documentos de

Ejecucién Presupuestaria y Pago
firmados, autorizados y envia

Recibe los contra recibos para
entregar a los proveedores a efecto
de que soliciten fecha de pago

v

Da seguimiento al pago de los
contrarecibos de los proveedores y
solicita copia de SPEI

Registra el presupuesto ejercido con
los DEPP operados

i

Fin

@+

Recibe los Documentos de
Ejecucion Presupuestaria y Pago,
revisa la documentacion

JAutoriza?

Envia contra recibos para entrega a
proveedores
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Administracion del Fondo Revolvente

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-04

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Administrar eficientemente y de manera transparente el fondo revolvente autorizado.
1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Todos los gastos deberan soportarse con documentacion comprobatoria debidamente requisitada, los
cuales deben pagarse a través de cheque bancario o transferencia electronica.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.
1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.Articulos 15 fracciéon V y VIII.
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacén de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5 De la Delegacién
Administrativa, numeral 19; y, 1.5.2. Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, numeral 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Administracion del Fondo Revolvente
Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-04
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora la solicitud de fondo revolvente al | Titular de la Solicitud de | Solicitud
inicio del ejercicio fiscal y la envia a la | Delegacion fondo firmada.
Secretaria de Finanzas y Administracion, la | Administrativa Revolvente.
cual es firmada por el Titular de la
Dependencia.

2 Recibe y autoriza la solicitud, elabora y | Personal de la Vale de Vale de
envia ala U.P.P. el vale de caja por el monto | Secretaria de caja. caja
autorizado. Finanzas y autorizad

Administracion. 0.

3 Recibe vale de caja, lo firma y envia | Titular de la U.P.P. | Vale de Vale de
nuevamente a la Secretaria de Finanzas y caja caja
Administracion. autorizado. | autorizad

0.

4 Recibe vale de caja debidamente firmado y | Personal de la Vale de Documen
realiza la transferencia electronica a la | Secretaria de caja. to
cuenta bancaria donde se administra el | Finanzasy firmado.
fondo revolvente. Administracion.

5 Recibe la transferencia electrénica y realiza | Titular del Depto Transferenc | Transfere
los gastos aprobados a través del fondo | de Recursos ia. ncia.
revolvente emitiendo los cheques | Humanos y
correspondientes, elabora los DEPP a | Financieros.
efecto de recuperar el fondo revolvente de
gastos realizados, tramitdndolos ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

6 Recibe los DEPP y nuevamente realiza | Personal de la DEPP. Documen
transferencia electronica a la cuenta | Secretaria de tos
bancaria afectando el presupuesto. Finanzas y firmados.

Administracion.

Rev.00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Recibe la transferencia electronica y registra | Titular del Depto Documento | Transfere
a la cuenta auxiliar de banco, elaborando los | de Recursos se ncia e
informes sobre el manejo del fondo | Humanosy informes. informes.
revolvente, mismos gque son enviados a la | Financieros.

Secretaria de Finanzas y Administracion.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la

Personal de la

Delegacion
Administrativa

Secretaria de
Finanzas y
Administracion

Titular de la U.P.P

Titular del Depto de
Recursos Humanos
y Financieros

Inicio

Elabora la solicitud de

Recibe y autoriza la

fondo revolvente al
inicio del ejercicio fiscal
y la envia

solicitud, elabora y
envia ala U.P.P. el
vale de caja por el
monto autorizado

Recibe vale de caja, lo
firma 'y envia
nuevamente a la SFA

Recibe vale de caja
debidamente firmado y
realiza la transferencia

electrénica a la cuenta

Recibe los DEPP y realiza
transferencia electrénica a
la cuenta bancaria

Recibe la transferencia
electrénica y realiza los
gastos aprobados a través
del fondo revolvente

afectando el presupuesto

elaborando informes sobre

Recibe la transferencia
electronica y registra,

el manejo del fondo

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite para pago al personal por contrato

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-05

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar los pagos oportunamente al personal que labora bajo este régimen.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se debera recabar la propuesta y autorizacion correspondiente del titular de la dependencia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

eReglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion V'y 26

fraccion

eManual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5. De la Delegacién

Administrativa, numeral 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite para pago al personal por contrato
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-05
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora la plantilla de personal y envia a la | Titular del Documento | Plantilla de
persona titular de la delegacion | Departamento de personal.
administrativa para recabar firmas. Recursos

Humanos y
Financieros

2 Recibe la plantilla de personal para firmay | Titular de la Plantilla de | Plantilla de

la envia al Titular de la U.P.P. para firma. | Delegacion personal. personal
Administrativa para firma

3 Recibe la plantilla de personal, la autoriza | Titular de la Plantilla de | Plantilla de
y la envia al Titular de la Delegacion | U.P.P. personal personal
Administrativa para firma. | autorizada

4 Recibe y envia la plantilla de personal a la | Titular de la Plantilla de | Plantilla de
Direccion de Recursos Humanos de | Delegacion personal personal con
Gobierno del Estado para su visto bueno. | Administrativa autorizada. | Vo. Bo.

5 Recibe la plantilla de personal y firma de | Titular de la Plantilla de | Plantilla de
visto bueno, la devuelve a la Delegacién | Direccion de personal personal con
Administrativa de la SEDUM, para que se | Recursos con Vo. Bo. | Vo. Bo. para
tramite ante la Comision de Gasto- | Humanos de la tramite
Financiamiento. SFA.

6 Recibe la plantilla de personal y la envia a | Titular de la Plantilla de | Plantilla de
autorizacion de la Comision de Gasto- | Delegacion personal personal con
Financiamiento. Administrativa con Vo. Bo. | Vo. Bo. para

para tramite
tramite recibida

7 Recibe, autoriza y envia la plantilla de | Comision de Plantilla de | Plantilla de
personal a la Delegacion Administrativa de | Gasto- personal personal
la SEDUM. Financiamiento. con Vo. Bo. | autorizada.
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

8 Elabora los contratos y movimientos de | Titular del Plantilla de | Contratos y
personal, recaba firmas del personal | Departamento de | personal movimientos
contratado y los envia al Delegado | Recursos autorizada. | elaborados
Administrativo para recabar firmas. Humanos y

Financieros

9 Recibe los contratos y movimientos de | Titular de la Contratos y | Contratos y
personal para firma y los envia al Titular de | Delegacion movimiento | movimientos
la U.P.P. para firma. Administrativa S para firma

elaborados.

10 | Recibe los contratos y movimientos de | Titular de la Contratos y | Contratos y
personal, los autoriza y envia al Titular de | U.P.P. movimiento | movimientos
la Delegacion Administrativa S para firmados.

firma.

11 | Recibey envia los contratos y movimientos | Titular de la Contratos y | Contratos y
a la Direccion de Recursos Humanos de | Delegacion movimiento | movimientos
Gobierno del Estado para tramite de pago. | Administrativa s firmados. | para tramite

de pago.

12 | Recibe los contratos y movimientos de | Titular de la Contratos y | Contratos y
personal para procesar y generar el pago. | Direccion de movimiento | movimientos

Recursos S para generados
Fin del procedimiento. Humanos de SFA | tramite de para pago.
pago.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Depto. Titular de la Titular de la Titular de la Comision de
de Recursos Delegacion U.P.P. Direccion de Gasto-
Humanos y Administrativa Recursos Financiamiento
Financieros Humanos de la
SFA

Inicio

Elabora la plantilla de
personal y envia para
recabar firmas

A 4

Recibe la plantilla de
personal para firmay la
envia al Titular de la
U.P.P. para firma

Si
¢Hay
Observaci
ones?

No

Recibe la plantilla de

P personal, la autoriza
y la envia

Recibe y envia la
plantilla de personal a la
Direccién de Recursos
Humanos para su visto
bueno

Recibe, autoriza y
envia la plantilla de
personal a la
Delegacion
Administrativa de la
SEDUM

Recibe la plantilla de
personal y la envia a
autorizacion de la
Comisién de Gasto-
Financiamiento

Recibe la plantilla de

personal y firma, la

devuelve a la DA de
la SEDUM,

Elabora los contratos
y movimientos de

personal, recaba
firmas del personal
contratado

Recibe los contratos y
movimientos de
personal para firma

4

]
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Titular del Depto. Titular de la Titular de la Titular de la Comision de
de Recursos Delegacion U.P.P. Direccion de Gasto-
Humanos y Administrativa Recursos Financiamiento
Financieros Humanos de la
SFA

Recibe los contratos y
movimientos de
personal, los autoriza

¢Hay
Observaci
nones?

y envia
Recibe y envia los
contratos y Recibe los contratos y
movimientos a la movimientos de
Direccién de Recursos > personal para
Humanos procesar y generar el
pago
h 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Movimientos del personal de Base, Confianza e Interinato

Codigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-06

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar en tiempo y forma los movimientos de personal, integrando los expedientes correspondientes.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se debera tramitar en los formatos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria

de Finanzas y Administracion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion Vy

26 fraccion XI.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Desarrollo

Territorial.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Movimientos del personal de Base, Confianza e Interinato

Cdédigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-06

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Integra el expediente de los empleados de | Titular del Informacion | Expedient
base, de confianza, interinato y contrato de | Departamento personal. e
acuerdo a los requisitos establecidos por la | de Recursos integrado
Direccion de Recursos Humanos. Humanos 'y

Financieros.

2 Elabora los movimientos correspondientes del | Titular del Expediente | Movimient
personal adscrito a la Unidad Programatica | Departamento integrado os de
Presupuestaria, en los formatos establecidos | de Recursos personal
por la Direccién de Recursos. Humanos y para firma.

Financieros

3 Recibe y firma los movimientos y los envia al | Titular de la Movimiento | Movimient

titular de la UPP para su autorizacion. Delegacion s de os de
Administrativa personal personal
para firma. | firmados.

4 Recibe los formatos para su firma y los | Titular de la Movimiento | Formatos
regresa al titular de la Delegacion | U.P.P. sde para
Administrativa personal autorizacio

firmados. n

5 Recibe los formatos y los envia a la persona | Titular de la Formatos Formatos
titular del Departamento de Recursos | Delegacién para autorizado
Humanos. Administrativa autorizacié | s, sellados

n y
firmados.

6 Entrega formatos a la Direccion de Recursos | Titular del Formatos Formatos
Humanos para que sean procesados en el | Departamento autorizados | entregado
Sistema y dados de alta en el IMSS, acusando | de Recursos , selladosy | s para
de recibido para posteriormente archivar en el | Humanos y firmados. tramite.
expediente. Financieros
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Recibe los formatos debidamente autorizados | Personal de la Formatos Formatos
y requisitados para procesarlos en el Sistema. | Direccion de entregados | autorizado
Recursos para sy
Humanos tramite. procesado

Fin del procedimiento.

S.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular de la U.P.P. Personal de la

Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Delegacion
Administrativa

Direccién de
Recursos Humanos

Inicio

Integra el expediente de los
empleados de base, de
confianza, interinato y contrato
de acuerdo a los requisitos
establecidos

’

Elabora los movimientos

adscrito a la Unidad
Programatica Presupuestaria

correspondientes del personal -

Recibe y firma los
movimientos y los envia al |
Titular de la UPP para su

autorizacion

Recibe los formatos para su
autorizacion y los regresa al
Titular de la Delegacién
Administrativa

Entrega formatos a la
Direccién de Recursos

procesados en el Sistema y
dados de alta en el IMSS

Humanos para que sean -«

Recibe formatos

Recibe los formatos
debidamente autorizados y
requisitados para procesarlos
en el Sistema.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Informe sobre incidencias del personal

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-07

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Aplicar las disposiciones contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo referente al personal de
base.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Todas las incidencias deberan ser notificadas en tiempo y forma.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccién V y 26
fraccion XI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5.De la Delegacion
Administrativa, numeral 8; y, 1.5.1. Del Departamento de Recursos Humanos y Financieros,
numeral 2.

e Condiciones Generales de Trabajo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Informe sobre incidencias del personal
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-07
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Realiza la revision y corte de las incidencias | Titular del Revision Incidencias
del personal de la Secretaria, tales como | Departamento del
inasistencias, retardos, incapacidades, entre | de Recursos personal
otras. Humanos y

Financieros

2 Notifica las incidencias a los trabajadores | Titular del Incidencias Incidencias
quienes cuentan con 5 dias héabiles para | Departamento del personal | del
justificarlas. de Recursos personal

Humanos y notificadas
Financieros

3 Recibe los reportes de incidencias de | Titular de la Incidencias | Reporte de
descuento, los firmay los envia a la Direccion | Delegacion del personal | incidencia
de Recursos Humanos Administrativa notificadas firmada.

4 Envia los reportes de incidencias vya | Titular de la Reporte de Reporte de
procesados al Jefe del Departamento de | Direccion de incidencia incidencia
Recursos Humanos. Recursos firmada. procesado.

Humanos

5 Recibe los reportes de incidencias de | Titular del Reporte de Reporte de
descuento ya procesados Yy entrega al | Departamento incidencia incidencia
trabajador copia del mismo, archivando un | de Recursos procesado. con
tanto en el expediente. Humanos y descuento.

Financieros

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de

Recursos Humanos y
Financieros

Titular de la Delegacion

Administrativa

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Inicio

Realiza la revision y corte de
las incidencias del personal
de la Secretaria

Notifica las incidencias a los
trabajadores quienes

Recibe los reportes de
incidencias de descuento,
los firma y los envia a la

cuentan con 5 dias habiles
para justificarlas

Recibe los reportes de
incidencias de descuento y
entrega al trabajador

Direccién de Recursos
Humanos

Recibe los reportes de
incidencias de descuento y

N

procede a realizar los
descuentos
correspondientes

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Autorizacién de Requisicion de Materiales

Cdédigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-08

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar en tiempo los materiales requeridos por las unidades responsables para el cumplimiento
de sus programas.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se deberan requerir los materiales en base a la calendarizacion del gasto autorizado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccion V' y 26
fraccion XX, XIX, XXIV.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5.2 Del
Departamento de recursos Materiales y Servicios Generales, numeral 4.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Autorizacion de Requisicion de Materiales

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-08

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe y Consolida los requerimientos de | Titular del Depto. Solicitud de | Solicitud de
materiales de todas las unidades | de Recursos materiales. materiales
administrativas de la SEDUM. Materiales y integrada.

Servicios
Generales.

2 | Realiza la cotizacién de lo solicitado y | Titular del Depto. Solicitud de | Cotizacion.

Revisa la disponibilidad presupuestal de Recursos materiales
Materiales y integrada.
Servicios
Generales.

3 | Elabora las requisiciones en los formatos | Titular del Depto. Revision Requisicion
establecidos y Recaba las firmas de los | de Recursos presupuestal | de material.
Titulares de las Unidades Administrativas | Materiales y
y de la U.P.P. Servicios

Generales.

4 | Reciben, revisany firmanlas requisiciones | Titulares de las Requisiciébn | Requisicion

en formatos oficiales. Unidades de material de material
Administrativas de | firmada. revisaday
la SEDUM firmada.

5 | Recibe y remite las requisiciones de | Titular del Depto. Requisiciébn | Requisicion
materiales para su costeo y verificacion de | de Recursos de material enviada
existencias a la Secretaria de Finanzas y | Materiales y revisada y para costeo.
Administracion. Servicios firmada.

Generales

6 | Recibe las requisiciones, hace costeo y | Personal de la Requisicién | Requisicién
afectacion presupuestal y las remite. SFA enviada costeada y

para costeo. | afectada.

Rev.00
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No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | Recibe las requisiciones debidamente | Titular del Depto. Requisicién | Requisicion
autorizadas, aprobadas de la Secretaria | de Recursos costeada 'y autorizada.
de Finanzas y Administracion y remite al | Materiales y afectada.
almacén general. Servicios

Generales.

8 | Recibe las requisiciones debidamente | Titular del Depto. Requisicién | Requisicion
autorizadas y programa entrega de | de Almacén dela | autorizada. programada
material. SFA. para

entrega.

9 | Surte la requisicibn en su totalidad de | Titular del Depto. Requisiciébn | Requisicion
acuerdo al dia programado. de Almacén de la | programada | surtida

SFA para
entrega.

10 | Recibe materiales verificando que sea lo | Titular del Depto. Requisicion | Material
solicitado. de Recursos surtida solicitado.

Materiales y
Servicios
Generales.

11 | Registra el presupuesto ejercido con base | Titular del Depto. Material Registro.

en las requisiciones autorizadas, | de Recursos solicitado.

aprobadas, hace entrega del material y
archiva las copias de las requisiciones.

Fin del procedimiento.

Materiales y
Servicios
Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Depto. de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Titulares de las
Unidades
Administrativas de la
SEDUM

Personal de la SFA

Titular del Depto. de
Almacén de la SFA

Inicio

Recibe y Consolida los
requerimientos de
materiales de todas las
unidades administrativas

v

Realiza la cotizaciéon de lo
solicitado

|

v

Elabora las requisiciones en
los formatos y Recaba las
firmas de los Titulares de las
Unidades Administrativas

—P

Reciben, revisan y firman las
requisiciones en formatos
oficiales

.

Recibe y remite las
requisiciones de materiales
para su costeo y verificacion
de existencias a la SFA

Recibe las requisiciones,

hace costeo y afectacion
presupuestal y las remite

'

Recibe las requisiciones
debidamente autorizadas,
aprobadas de la SFA.

Recibe las requisiciones
debidamente autorizadas,

Recibe materiales

aprobadas de la SFA.

L]

Surte la requisicion en su

verificando que sea lo
solicitado

!

Recibe las requisiciones
debidamente autorizadas,
aprobadas de la SFA.

Fin

totalidad de acuerdo al dia
programado

Rev.00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Autorizacion de Ordenes de Servicio

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-09

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar en tiempo los servicios necesarios para el mantenimiento Equipo de Transporte
requeridos por las Unidades Responsables para el cumplimiento de sus programas.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Se deberan solicitar las érdenes de servicio en base a la calendarizacion del gasto autorizado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad Articulos 15 fraccién V'y
26 fracciones XIX 'y XX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5.2. Del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, numeral 8.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Autorizaciéon de Ordenes de Servicio
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-09
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicitan servicios de mantenimiento de | Titulares de las Servicio Solicitud de

mobiliario y equipo. Unidades requerido. servicio.
Administrativas
de SEDUM

2 Revisa disponibilidad presupuestal. Titular del Solicitud de | Presupuesto

Depto. de servicio. revisado.
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

3 Elabora orden de servicio en los formatos | Titular del Presupuesto | Orden de
establecidos por el Comité de | Depto. de revisado servicio.
Adquisiciones del Poder  Ejecutivo | Recursos
(CADPE), debidamente requisitada. Materiales y

Servicios
Generales.

4 Autoriza la orden de servicio y designa al | Titula de la Orden de Orden de

prestador del servicio. Direccion del servicio. servicio
C.AD.P.E. autorizada.
5 Recibe la factura para efecto de pago por | Titular de la Factura Factura para
el servicio realizado. Direccion del presentada. | pago.
C.A.D.P.E.
6 Recaba firma del Titular de la U.P.P. Titular de la Factura para | DEPS
Delegacion pago. firmado.
Administrativa

Rev.00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Realiza el tramite de pago de la factura | Titular del Contrarecibo | DEPP.

ante la SFA a través de DEPP. Depto. de
Recursos
Humanos y
Financieros.

8 Recibe el contrarecibo del DEPP operado | Titular del Contrarecibo | Contrarecibo
y Entrega contrarecibo al proveedor para | Depto. de y y DEPP
efectos de cobro ante la instancia | Recursos documento. | autorizado.
competente Humanos y

Financieros.
9 Registra la afectacion presupuestal. Titular del Tarjetas de Registro.
Depto. de obra.
Fin del Procedimiento. Recursos
Humanos y
Financieros.
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Unidades Titular del Depto. de Titula de la Direccidn Titular de la
Administrativas de la Recursos Materiales y del C.AD.P.E. Delegacién
SEDUM Servicios Generales Administrativa
Solicitan servicios de . . -
mantenimiento de mobiliario  |—p| Revisa d'Spon':)”I'dad
y equipo presupuesta
v
Elabora orden de servicio en L p sAelzjrt\?igija Iadgg?e:adi
los formatos establecidos D sna 2
prestador del servicio
Recibe la factura para
efecto de pagoporel |—p| Recaba firma del Titular
servicio realizado de la U.P.P.
Realiza el tramite de pago
de la factura ante la SFA a
través de DEPP
. Recibe el contrarecibo del
DEPP operado y Entrega
contrarecibo al proveedor
para efectos de cobro ante
Registra la afectacion
presupuestal
Fin
Rev.00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisicion de mobiliario y equipo

Caodigo del Procedimiento

P-SEDUM-DA-10

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Atender las necesidades de mobiliario y equipo para un mejor desempefo de las actividades de la

Dependencia.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Atenderd invariablemente las disposiciones emitidas por las instancias competentes en materia de

adquisiciones.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulos 15 fraccién V y 26

fraccion XX.

e Manual de Organizacién de la Secretaria Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5.2. Del Departamento

de Recursos Materiales y Servicios Generales, numeral 3.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicién de mobiliario y equipo
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-10
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe requerimiento de mobiliario y equipo | Titular de la Requerimien | Requerimie
lo evallia y autoriza. Delegacion to de nto de
Administrativa mobiliarioy | mobiliario y
equipo. equipo
autorizado

2 Recibe el documento, verifica suficiencia | Titular del Requerimien | Suficiencia
presupuestal de la dependencia. Depto. de to de presupuest

Recursos mobiliarioy | al
Materiales y equipo verificada
Servicios autorizado.

Generales.

3 | Procede a solicitar tres cotizaciones a | Titular del Suficiencia Cotizacione
proveedores inscritos en el padrén de | Depto. de presupuestal | s
Gobierno del Estado. Recursos verificada. solicitadas.

Materiales y
Servicios
Generales.

4 Recibe las cotizaciones solicitadas, las | Titular de la Cotizaciones | Cuadro
analiza y elabora cuadro comparativo y lo | Delegacion solicitadas. comparativ
presenta al Titular de la Dependencia. Administrativa 0.

5 Recibe y evalla el cuadro comparativo Titular de la Cuadro Cuadro

SEDUM. comparativo. | comparativ
o]
autorizado.

6 Recibe el cuadro comparativo y verifica la | Titular del Cuadro Requerimie
autorizacion Depto. de comparativo | ntos.
¢ Procede? Recursos autorizado.

Si, contintia en la siguiente actividad. Materiales y

Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
No, continda en la actividad 1. Servicios
Generales.
7 Verifica la solicitud de material y determina el | Titular del Documento. | Oficio.
tipo de dictamen técnico Depto. de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.
8 Efectia pedido, recibe factura y material | Titular del Recibe el Pedido.
solicitado, verificando que este correcto | Depto. de material.
segun el pedido. Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.
9 Entrega material al area solicitante. Titular de la Documento. | Vale de
Delegacion salida para
Administrativa entrega de
material.
10 | Realiza el alta via internet ante Patrimonio | Titular del Alta del Control de
Estatal, si el material es inventariable y | Depto. de material y inventario y
reporta la compra realizada ante el CADPE | Recursos reporte de de
en los periodos establecidos. Materiales y compra. adquisicion
Fin del Procedimiento. Servicios es.
Generales.

Rev.00

26/08/2026




Gobierno

HONESTIE

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

REV: 02

FECHA: 26/08/2026

HOJA: 289

DE: 297

3. FLUJOGRAMA

Administrativa

Titular de la Delegacion

Titular del Depto. de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Titular de la SEDUM

Inicio

Recibe requerimiento de

autoriza

mobiliario y equipo lo evalta y

Recibe el documento, verifica
suficiencia presupuestal de la
dependencia

Recibe las cotizaciones
solicitadas, las analiza y
elabora cuadro comparativo y
lo presenta al Titular

Procede a solicitar tres
cotizaciones a proveedores
inscritos en el padrén de
Gobierno del Estado

Recibe el cuadro comparativo
y verifica la autorizacién

©

v

A

(2)s

¢Procede?

Verifica la solicitud de material
y determina el tipo de
dictamen técnico

Entrega material al area
solicitante

'

Efectla pedido, recibe factura
y material solicitado,
verificando que este correcto
segun el pedido

Realiza el alta via internet ante
Patrimonio Estatal, si el
material es inventariable y
reporta la compra realizada

Fin

Recibe y evalta el cuadro
comparativo
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Control de Activo Fijo

Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-11

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado el inventario del activo fijo.

1.2. Politicas y normas del procedimiento:

Informar& en tiempo y forma los movimientos que se realicen, ante la instancia competente en materia

de patrimonio estatal.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad articulo 15 fraccién V y 26
XXIV.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, 1.5.2. Del Departamento
de Recursos Materiales, numerales 6y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Control de Activo Fijo
Caodigo del Procedimiento P-SEDUM-DA-11
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Envia inventario para revision | Titular de la Documento. Inventario enviado.
y cotejo de mobiliario y | Direccién de
equipo. Patrimonio
Estatal.
2 | Recibe inventario, analiza y | Titular de la Inventario Inventario para
canaliza al Departamento de | Delegacién enviado. revision.
Recursos Materiales y | Administrativa.
Servicios Generales.
3 Recibe inventario, realiza | Titular del Inventario para | Inventario revisado.
inspeccion fisica de cada una | Departamento de | revision.
de las areas de la| Recursos
Dependencia y coteja | Materiales y
resultados contra listados. Servicios
Generales.
4 | Analiza el resultado, coteja | Titular del Inventario Acta circunstanciada.
con los listados, notifica bajas | Departamento de | revisado.
o extravio de activo fijo y | Recursos
elabora acta circunstanciada. | Materiales y
Servicios
Generales.
5 | Recibe y analiza bienes | Titular de la Acta Dictamen de baja.
sujetos a baja por inservibles. | Delegacion circunstanciada.
Administrativa.
6 | Registra bajas en el sistemay | Titular de la Dictamen de Reporte de baja.
envia reporte de baja. Direccion de baja.
Patrimonio
Estatal.
7 | Recibe reporte de baja, | Titular de la Reporte de Reporte para revision.
analiza y envia a revision. Delegacion baja.
Administrativa.
Rev.00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

8 | Realiza reporte, recaba firmas | Titular del Reporte para Oficio de baja.
de areas y elabora oficio para | Departamento de | revision.
envio. Recursos

Materiales y
Servicios
Generales.

9 | Recibe, firmay envia oficio de | Titular de la Oficio de baja. Oficio enviado.

baja para registro. Delegacion
Administrativa.

10 | Recibe oficio, registra baja en | Titular de la Oficio enviado. | Reporte de baja.
sistema y envia reporte de | Direccién de
baja. Patrimonio

Estatal.

11 | Recibe reporte y envia para | Titular de la Reporte de Registro de baja

su revision correspondiente. | Delegacion baja. enviado.
Administrativa.

12 | Recibe y registra la baja del | Titular de la Registro de Registro de baja.

mobiliario y equipo. Direccion de baja enviado.
Patrimonio
Estatal.

13 | Recibe copia de factura, | Titular del Factura. Oficio de alta.
captura alta en Sistema de | Departamento de
Patrimonio Estatal y elabora | Recursos
oficios de notificacién de altas | Materiales y
del mobiliario y equipo. Servicios

Generales.

14 | Recibe, analiza, firma y envia | Titular de la Oficio de alta. Oficio enviado.

oficio de alta. Delegacion
Administrativa.

15 | Recibe oficio, registra alta en | Titular de la Oficio enviado. | Reporte con cddigo
sistema y genera reporte de | Direccion de de barras.
incorporacion con codigo de | Patrimonio
barras. Estatal.

16 | Recibe reporte, analiza vy | Titular de la Reporte con Reporte para
canaliza para etiquetado. Delegacion codigo de etiquetado.

Administrativa. barras.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
17 | Recibe reporte, pega cédigos | Titular del Reporte para Reporte firmado.
de barras en activo fijo, | Departamento de | etiquetado.
recaba firmas y devuelve | Recursos
reporte firmado. Materiales y
Servicios
Generales.
18 | Recibe y analiza reporte | Titular de la Reporte Oficio de registro.
firmado, posteriormente firma | Delegacion firmado.
y envia. Administrativa.
19 | Recibe y registra cierre en el | Titular de la Oficio de Listado final.
Sistema de Patrimonio | Direccién de registro.
Estatal. Patrimonio
Estatal.
Fin del Procedimiento.
Rev.00
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Titular de la Direcciéon de
Patrimonio Estatal

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Inicio

Envia inventario para
revision y cotejo de
mobiliario y equipo.

Recibe inventario, analiza y
lo canaliza.

\ 4

Recibe inventario, realiza
inspeccion fisica y coteja
resultados contra listados.

Registra bajas en el sistema |

L

Recibe y analiza bienes

y envia reporte de baja.

sujetos a baja por
inservibles.

Analiza el resultado, coteja,
notifica bajas y elabora acta.

Recibe reporte de baja,

Recibe oficio, registra baja

analiza y envia a revision.

\ 4

Realiza reporte, recaba
firmas de areas y elabora
oficio para envio.

Recibe, firma y envia oficio

en sistema y envia reporte
de baja.

de baja para registro.

Recibe reporte y envia para

mobiliario y equipo.

Recibe y registra la baja del <

Su revision correspondiente.

Recibe copia de factura,
captura alta en Sistema de
Patrimonio Estatal.

A 4

4
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Titular de la Direccion de Titular de la Delegacion Titular del Departamento de
Patrimonio Estatal Administrativa Recursos Materiales y

Servicios Generales

Recibe oficio, registra alta en Recibe, analiza, firmay
sistema y genera reporte. envia oficio de alta.

A

Recibe reporte, pega
cédigos de barras y
devuelve reporte firmado.

Recibe reporte, analizay ||
canaliza para etiquetado.

Recibe y registra cierre en el Recibe y analiza reporte
Sistema de Patrimonio firmado, posteriormente
Estatal. firma y envia.

A\ 4
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ANEXOS
1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos
Revision: Fecha: Modificaciones Descripcién del Cambio
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
Nidmero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria Contraloria, recomendando hacerlas en un
periodo minimo de seis meses.

Rev.00

26/08/2026




Manual de Procedimientos

GObl?'mo ; Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad

de Michoacan

HONESTIDAD ¥ TRABAJO REV: 02 FECHA: 26/08/2026
HOJA: 297 DE: 297

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 17, fraccién X y 30 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 6° 16 y 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, se autoriza el presente
Manual de Procedimientos.

Mtra. Maria Elena Huerta Moctezuma
Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad
(Firmado)
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