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La Lic. Maria de los Angeles Zuppad\illegase constiucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion
Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion XXXVIy 48 fraccion Il de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: QUINCUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, celebrada el dia 08
de mayo del afio 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento
de Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO SIETE.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XllI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su QUINCUAGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 08 de mayo del afio 202 6, en el desahogo del punto nimero SIETE del
Orden del Dia aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

07. Presentacion del dictamen que emite la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Direccién de Turismo y Cultura;

1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano y su
Reglamento; y

f Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacién del asunto por parte de la LiC. Maria de
los Angeles Zuppa Millegas constitucional del Municipio de Tepotzotlan,

analizadas las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente
realizar las y los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el
punto a votacion, el 6rgano colegiado arribé en su parte sintética, esencial, medular y
cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS

Primero. - Se Aprueba por Unanimidad de votos la siguiente normatividad: Manuales
de Organizacion y de Procedimientos de la Direccidbn de Turismo y
Cultura; Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion
de Desarrollo Urbano y Metropolitano, y su Reglamento; y el Manual de
Procedimientos del Organo Interno de Contr ol en los siguientes términos:

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE TURISMO Y
CULTURA

Mayo 2026
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan,
2025-2027.

Direccion de Turismo y Cultura

Calle Lic. Adolfo Lépez Mateos y Esq. Benito Juérez s/n, Bo. San Martin Tepotzotlan, Estado
de M®xi co, CcC. P. 54600, fiCasa de | a Cultura Gaude

Tel. (55) 58760808 Ext. 1500, 1501 y 1609; (55) 5876 1132
Mayo 2026

Hecho e impreso en Tepotzotlan, Estado de México
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PRESENTACION

El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte
en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las
demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Direcciébn de Turismo y Cultura de
Tepotzotlan, Estado de México; con la finalidad de proporcionar una visién conjunta precisar
las funciones encomendadas a cada una de las areas adscritas a ella, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta
de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el
reclutamiento y seleccién de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento
de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden.

El presente Manual de Organizacion es una herramienta documental, que contiene la base
legal que norma la actuacion de la Direccion de Turismo y Cultura del Municipio de
Tepotzotlan, asimismo tiene como objetivo dar a conocer la estructura organica qué
involucra, asi como los procedimientos de las actividades que se llevan a cabo en nuestra
area; planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y de
apoyo para llevar a cabo la gestion publica a través de una Optima coordinacion y
seguimiento de acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
jefaturas y coordinaciones.

l. ANTECEDENTES

Antiguamente en las administraciones que nos anteceden estaban unidas la Direccion de
Desarrollo Social y la de Direccion de Educacion; se encontraban fusionadas como Direccion
de Educacion Cultura y Bienestar Social en la administracion del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tepotzotlan 2019 - 2021. De acuerdo a las necesidades de actualizacion,
adecuacion operativa y para el buen funcionamiento de la administracién municipal, se tomé
la decision de separarla el pasado 01 de enero del 2022 mediante la cual tiene como base
fundamental la eficiencia en los procesos administrativos para satisfacer las necesidades,
mejorar la atencion, sintetizar los tiempos, brindar mejores servicios y/o productos para la
poblacion de Tepotzotlan, todo con una finalidad de dar el mejor servicio a nuestra poblacion,
se da paso a la Direccién de Turismo y Cultura, para ejercer las funciones que le
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correspondan bajo estos estatutos, en la administracion del H. Ayuntamiento Constitucional
de Tepotzotlan 2025-2027.

Il. MARCO JURIDICO

A continuacién, se enlistan las disposiciones legales vigentes de nivel Federal, Estatal y
Municipal; que regula la organizacién y funcién de la Direccion de Turismo y Cultura y a las
areas que se encuentran adscritas a ella:

x  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5 de
febrero de 1917, adiciones y reformas.

x  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917.

x Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el DOF el 2 de marzo de
1993, con sus reforma y adiciones.

x Ley General de Turismo. Publicada en el DOF el 17 de junio de 2009, con sus reformas
y adiciones.

x Ley de la Juventud del Estado de México. Publicada en el DOF el 31 de agosto de 2010,
con sus reformas y adiciones.

x Ley de los Derechos de las Nifias. Nifios y Adolescentes del Estado de México. Publicada
en el DOF el 7 de mayo de 2015, con sus reformas y adiciones.

x  Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México. Publicado el 05 de febrero de 2026.

Il. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TETULO I V. REGI MEN ADMI NI STRATI VO CAPCTULO
DEPENDENCI AS ADMI NI STRATI VASO

Articulo 96. Decies . Los municipios podran establecer una Direccion de Turismo o
equivalente, cuyo titular tendréa las atribuciones siguientes:

l. Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos del
Municipio;

Il. Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

M. Promover e implementar los programas federales y estatales en materia turistica
en el Municipio;

(\VA Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y desarrollo
artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de
Desarrollo del Municipio;

Gobierno Municipal 2025-2027

) TEPOTZOTLAN /
GACEAAADONd MERSE C CITDOWMO N——— Y

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

V. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo Sustentable,
de Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal;

VI. Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la comercializacién de
los productos y servicios turisticos, bajo los principios de legalidad y equidad;

VIl. Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios en el
ambito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del Municipio;

VIIl. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion, concertacion y/o participacion

con instituciones y organismos publicos o privados, con representantes
extranjeros, en materia de fomento al turismo y desarrollo artesanal, con apego a
la normatividad aplicable;

IX. Proponer al Ayuntamiento la integracion del Consejo Consultivo Municipal
Turistico y Sustentable, y

X. Las demas que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las disposiciones
normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal aplicables.

GACETA DE GOBIERNO.
ANO: I, NUMERO I, TOMO: | BANDO MUNICIPAL 05 DE FEBRERO DE 2026
TITULO DECIMO SEPTIMO DE LA DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 82.- El Ayuntamiento por conducto de la Direccién de Turismo y Cultura, tiene
la finalidad de promover y plantear las acciones para la ejecucion de las actividades
culturales y artisticas, en beneficio de todos los habitantes del municipio. Tendra las
siguientes atribuciones de acuerdo con las disposiciones de este Bando Municipal y
demas reglamentos vigentes aplicables: Fomentar y promover actividades de lectura,
educativas, ecoturisticas, culturales, artisticas, festivales y los encuentros culturales que
fortalezcan el Desarrollo Integral de los habitantes del Municipio, a fin de continuar con la
preservacion de las costumbres, tradiciones y la apreciacion de las diferentes expresiones
artisticas, conservando el Patrimonio historico, fomentando el gusto por el arte y la cultura
a la ciudadania en general de este Municipio. La Direccion de Turismo y Cultura sera
responsable de realizar la difusion, promocién turistica y gestion del Pueblo Magico de
Tepotzotlan, Estado de México. EI Ayuntamiento celebrard convenios y acuerdos de
coordinacion en materia turistica con el Gobierno Federal o Estatal, especialmente los
gue correspondan a | a conservaci-n del nombr a
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LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO CUARTO. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS AUTORIDADES
CAPITULO IV. DE LOS AYUNTAMIENTOS.

Articulo 21. - Los Ayuntamientos, en el &mbito de sus respectivas competencias y de
conformidad a sus recursos presupuestales, tienen la obligacion de promover y ejecutar las
politicas y programas que sean necesarios para garantizar a los jovenes, el ejercicio y goce
pleno de los derechos establecidos en la presente Ley.

Articulo 22. - Los Ayuntamientos participaran en la planeacién y ejecucién de la politica
publica para los jovenes, para ello, en los planes y programas que realicen, deberan incluir
acciones especificas para garantizar el ejercicio de los derechos de los jovenes, contenidos
en la presente Ley.

Articulo 23. - ElI Ayuntamiento en coordinacion con el Consejo, impulsara a los jovenes para
gue tengan una plena participacion en la vida econdémica, politica, cultural, deportiva y social,
asi como para promover el respeto a sus derechos y cumplir con el objeto de esta Ley.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Turismo y Cultura
Subdireccién de Turismo y Cultura
Jefatura de Cultura

Coordinacién de Casa de Cultura
Coordinacién Municipal de la Juventud

arwnPE

Gobierno Municipal 2025-2027

GA CEAADON d ME RDE C C I TEOWO TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] N EWP > L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

V. ORGANIGRAMA

Direccion de Turismo
y Cultura.
Subdireccion de
Turismo y Cultura
Jefatura de Cultura
Coordinacion de Coordinacion
Casa de Cultura Municipal de la
Juventud

V1. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Turismo y Cultura
OBJETIVO:

Dirigir la politica municipal de turismo y cultura mediante la planeacion estratégica, la
coordinacion interinstitucional, la gestion de recursos y la implementacién de programas que
impulsen el desarrollo turistico sostenible, la preservacion del patrimonio cultural y la
proyeccion del municipio como destino con identidad.

FUNCIONES:

1 Es responsable de la planificacion estratégica y operativa del area.
1 Planificar estratégica operativa del area,;
1 Establecer y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;
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1 Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos sectores  que
integran los prestadores de servicios al turismo;

1 Definir con los auxiliares y con la asistencia de consultores externos las estrategias y
acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su area;

1 Administrar el uso de los recursos financieros y no financieros que le son otorgados
presupuestalmente por el ayuntamiento de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la administracion publica municipal y las fuentes de financiamiento, cuando asi
procediera;

1 Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del Municipio;

1 Coordinar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos, a fin de
promocionar y difundir el destino como Pueblo Magico;

1 Organizar ferias, exposiciones y congresos relativos a la promocién y desarrollo turistico
del municipio, en el ambito municipal, estatal, nacional e internacional,

1 Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, con los cronistas locales y con el comité pueblo magico, en la conservacion de
zonas, sitios; asi como identificacién de reservas que signifiquen un patrimonio valioso,
historico, artistico y arquitectonico para la comunidad del municipio.

71 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las
mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico indique.

Subdireccion de Turismo y Cultura:
OBJETIVO:

Coordinar la operacion de los programas y proyectos de turismo y cultura mediante la
supervision técnica, el seguimiento de metas, la articulacion de equipos de trabajo y el apoyo
a la Direccion para asegurar la ejecucion eficiente de las acciones institucionales.

FUNCIONES:
Ser el apoyo del Director para las siguientes funciones:

7 Disefar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

1 Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos sectores que
integran los prestadores de servicio al turismo;

1 Disefiar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores externos las
estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su area;

1 Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del Municipio;
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1 Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos y
culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir del destino como
Pueblo Mégico;

1 Coordinar la participacion en ferias, exposiciones y congresos relativos a la promocion y
desarrollo turistico del municipio, en el &mbito municipal, estatal, nacional e internacional;

1 Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico, en la conservacion de
zonas, sitios; asi como la identificacion de reservas que signifiquen un patrimonio valioso,
histoérico, artistico y arquitecténico para la comunidad del municipio;

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las
mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique.

1 Las demas funciones que determine la Direccion.

Jefatura de Cultura
OBJETIVO:

Promover el desarrollo cultural del municipio mediante la organizacion de actividades
artisticas, la vinculacién con creadores locales, la gestion de espacios culturales y el fomento
de la participacién comunitaria para fortalecer la identidad y el tejido social.

FUNCIONES:

Planificar estrategias operativas del area;

Promocionar y coordinar los diferentes eventos culturales;

Desarrollar proyectos a favor del intercambio cultural del Municipio;

Incrementar la participacion en las areas de oportunidad cultural,

Gestionar convenios referentes a la promocion, difusion, intercambio y realizacion con

base en la oferta cultural y la sinergia con los homoélogos en la materia;

1 Administrar el uso de los recursos financieros y no financieros que le son otorgados
presupuestalmente por el Ayuntamiento de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la administracion publica municipal y las fuentes de financiamiento, cuando asi
procediera;

1 Organizar la participacion en el desarrollo cultural del municipio, en el ambito municipal,
estatal, nacional e internacional,

1 Desarrollar las demas funciones inherentes del area de su competencia, asi como las
mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique;

1 Las demas funciones que determine la Direccion.

= =4 =4 =4 =
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Coordinaciéon de Casa de Cultura
OBJETIVO:

Administrar y dinamizar la Casa de Cultura mediante la programacién de talleres,
exposiciones y eventos formativos, la atencion a la comunidad usuaria y la coordinacion con
instancias educativas y culturales para garantizar el acceso incluyente a la oferta cultural.

FUNCIONES:

Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos sectores que

integran los prestadores de servicio al turismo;

1 Disefiar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores externos las

estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su area;

Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del Municipio;

Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos y

culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir del destino como

Pueblo Mégico;

1 Coordinar la participacién en ferias, exposiciones y congresos relativos a la promocion y
desarrollo turistico del municipio, en el &mbito municipal, estatal, nacional e internacional;

1 Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico, en la conservacion de
zonas, sitios; asi como la identificacién de reservas que signifiquen un patrimonio valioso,
histoérico, artistico y arquitecténico para la comunidad del municipio;

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las
mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique.

1 Las demas funciones que determine la Direccion.

= =

= =

Coordinacion Municipal de la Juventud
OBJETIVO:

Impulsar la participacion y el desarrollo integral de las juventudes del municipio mediante el
disefio de programas de formacion, actividades culturales y recreativas, espacios de
expresion y mecanismos de vinculacion interinstitucional que fortalezcan su liderazgo y
oportunidades.
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FUNCIONES

7 Disefar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

1 Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos sectores que
integran los prestadores de servicio al turismo;

1 Disefar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores externos las
estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su area;

1 Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del Municipio;

1 Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos y
culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir del destino como
Pueblo Magico;

1 Coordinar la participacion en ferias, exposiciones y congresos relativos a la promocion
y desarrollo turistico del municipio, en el ambito municipal, estatal, nacional e
internacional;

1 Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico, en la conservacion
de zonas, sitios; asi como la identificacion de reservas que signifiquen un patrimonio
valioso, histérico, artistico y arquitectdnico para la comunidad del municipio;

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi como
las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique.

1 Las demas funciones que determine la Direccion.

VIl. DIRECTORIO
C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufiez
Directora de Turismo y Cultura

Lic. Itzd Maya Garcia Garcia
Subdirectora de Turismo y Cultura

C. Lucia Gonzalez Solis
Jefe de Cultura

C. JesUs Armando Castafieda Morales
Coordinador de Casa de Cultura

C. Narda Yanire Castro Vargas
Coordinadora Municipal de la Juventud
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VIll. VALIDACION

Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villegas
Presidenta Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México

C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufiez
Directora de Turismo y Cultura

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ABRIL 2023 Publicacién y aprobacion.
MAYO 2026 Actualizacion del marco legal, con relaciéon a la fusién de las

areas de Turismo y Cultura.
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1. Nombre del procedimiento: Brindar informacion turistica.

2. Objetivo:

Brindar informacion turistica oportuna, clara y confiable mediante la atencién directa a
visitantes, la actualizacion permanente de contenidos informativos y el uso de medios fisicos
y digitales que faciliten la orientacién y la toma de decisiones de quienes visitan el municipio.

3. Referencias

A Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, fraccién XllI, en
sus reformas.

A Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, De las
dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.
A Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

A Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;

Direccion de Turismo: La Direccién de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan México;
Pueblo Magico: Es una localidad que tiene atributos simbdlicos, leyendas, historia, hechos
trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada una de sus manifestaciones
socioculturales;

Turista: La persona que viaja desplazandose temporalmente fuera de su lugar de residencia
habitual y que utilice alguno de los servicios turisticos a los que se refiere este Reglamento,
sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley General de Poblacion para efectos migratorios;
Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o mas individuos se trasladan a uno o mas
sitios diferentes de su residencia habitual.

Centro de Atencién Turistica (CAT):  Lugar donde se proporciona la informacién turistica
mediante una persona encargada.

5. Insumos

A Solicitud de informacion por parte del turista de manera presencia

Gobierno Municipal 2025-2027
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A Cuestionario de base de datos referente a la atencién brindada.
A Redes sociales.

6. Resultados
Informacién sobre las actividades turisticas del Municipio de Tepotzotlan.
7. Politicas

1 Se reciben solicitudes de atencion presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de lunes
aviernes, los dias sabado de 9:00 a 15:00 y los dias domingo de 11:00 a 15:00 horas.

71 La Direccién de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la informacién
de la actividad turistica.

1 La Direccion de Turismo y Cultura sera la responsable de realizar la promocion y
difusion turistica mediante medios digitales e impresos.

8. Desarrollo :

Atencion al publico en el centro de atencién turistica

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto
1 Visitante / Turista Ingresa al Centro de Atencién Turistica (CAT)
2 Centro de Atencion Establece comunicacion con el turista y/o
Turistica visitante
3 Centro de Atencion Se hace un intercambio de preguntas y
Turistica respuestas sobre los atractivos, hospedaje,
alimentos y bebidas con los que cuenta el
municipio
4 Centro de Atencion Al haber resulto las dudas al turista se le
Turistica entrega el material fisico de la oferta turistica.
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5 Centro de Atencion Al término de la informacién se entrega al
Turistica turista y/o visitante una encuesta de
satisfaccion de atencién al publico.

6 Visitante/Turista Realiza la contestacion de la encuesta.
7 Centro de Atencion Las encuestas se aplican cada mes para
Turistica tener un control estadistico sobre la

procedencia y motivos de viaje.

8 Centro de Atencion Al finalizar el mes se hace una base de datos
Turistica sobre las encuestas para su posterior
graficacion y control estadistico y se entrega
a la Direccién de Turismo y Cultura para su
conocimiento.
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9. Diagramacion

Visitante/Turista Centro de Atencién Turistica
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10. Formatos e instructivos.

\TEPO ZOTLAN / I Ayuntamiento Constitucional
de Tepotzotian
== 2025-2021

Gon Sapiritn de . lmar y Jervicio?

ENCUESTA DE PERFIL Y SATISFACCION DEL VISITANTE EN EL PUEBLO
MAGICO
Fecha:  ()Hora:  (2)Punto deaplicacién: _ (3)

& Seccion I: Datos de Control y Filtro. [En caso de que el entrevistado no cumpla con ¢l
criterio de estar en la poblacién objetivo, terminar ka encuesta, de lo contrario continuar

con la seccion ]
m ; Es usted residente de esta localidad? ( ) SI ( ) No(4)
m ;Trabaja o estudia habitualmente en esta localidad? ( ) SI () No(5)
= ;Ha permanecido en este destino menos de 2 horas? () SI () No (6)

e Scccion II: Perfil del Viajero.
= Lugar de origen Nacional () Intemacional ( ) (7)

s Localidad —— _(8)
mGéncro ( J)H ( YM(9)
= Rango de edad (10)
[ 118-25 [ 126-35 [ 136-45
[ 146-55 [ 156-65 [ 1=65
u Estado civil. ( )Casado ( )Soltero ( )Owofll)
m Nivel de estudios. () Primana ( ) Secundaria ( ) Bachillerato

( ) Universidad ( ) Postgrado ( ) Otro (12)

e Seccion I1I: Planificacion y Caracteristicas del Viaje.
= Motivo principal del viaje (13)

[ ] Cubtur e histora [ ] Descanso [ ]Evento socsal
[ ] Naturabeza [ ] Negocios [ ]Owo:
[ ] Gastronomia [ ] Visia Famalar

u ;Con quién viaja? () Solo,( ) Parcja.( ) Amigos, ( ) Familia, ( )Grupo(14)
u Medio de transporte principal utihzado para llegar al destino.
_ (15)

i ;,aﬁ;ios dias permanecerd en ¢l destino? = __(16)

Plaza Virreinal 21, Bo, san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P, 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 67 / 55 5876 06 88
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TEPO ' ZOTLAN / I Ayuntamiento Constifucional
\ > de Tepotzotin
~0= 2025-2027

s Gon Sapiritn e« Amor y Jerorcin

a Tipo de hospedaje utilizado (Hotel, Airbnb, Casa de familiar’/amigo, etc.)
(17

« JComo sc enterd del destino? (18)
[ ]Redes sociales
[ ]Recomendacion
[ ]Agencia de viajes o Turoperador
Kiow: U 2 5.

e Scccion IV: Experiencia en el Destino.

= De las siguientes opciones, ;qué actividades ha realizado o planca realizar?
(Margue todas las que apliquen)(19)

() Visita a monumentos histéricos / muscos () Disfrutar de la gastronomia local

() Comprar artesanias ( ) Actividades al aire libre (caminata. ¢tc.)
() Asistir a eventos culturales o ficstas ( ) Asistir a cventos culturales particulares o
populares fiestas privadas

() Participar en eventos deportivos (...) Participar en rutas o experiencias turisticas

Gasto estimado en el viaje ;Cuil estima que serd su gasto promedio total por
persona en este viaje (incluyendo transporte interno, alojamiento. alimentos,
compras, etc.)? No considere ¢l gasto en el transporte para llegar al

destino(20)
r T
Menos de $500 | $500-$1.000 | $1.001 -$2.500 | S2.501 - 83,500 | Mas de $3.500
MXN MXN MXN MXN MXN

e Scccidn V: Percepeion y Satisfaccion o Calificacion de Ia experiencia:

m Del 1 al 5. donde 1 es "Muy Malo" v 5 es "Excelente”. ;como calificaria los

siguientes aspectos?

Plaza Virreinal #1, Bo, san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P. 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 07 / 55 5876 06 88
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| TEPO zo"' ﬂﬂ H. Ayuntamiento Constifucional
\.\.....- .___../_,, de Tepoizotlan
il "“"" 2025-2027

Aspecto (21)

Calsdad de los servicios turisticos (hoteles, jardines) {22)

-
Ld
S
Lh

Calided de ba afects gastromdemica {23)

Limpieza y orden del Puehlo Magico (24)

Calsdad, autenticidad y varedad de las antesanias (25)

Seguridad que penzibid durante su visita [26)

o
il

Flaza Viereinal #1, Bo, san Mariin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54500
Ted. 55 S5BTE 02 02 / 55 587TE DD 87 / 55 5876 06 BE

Gobierno Municipal 2025-2027

GA CEAADON d ME RDE C C I TEOWO TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

\TEPOTZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
N J, e Tepotzotlan
=0= 2025-2027

o ’
Oon .../,'.‘r,/., e Cewwr iy Jervices

| o s |
Sealwzacion turistica y accesibaladad al destino (27)
s s |

Hospatalidad y trato de los Jocales (28)

e Seccidn VI: Lealtad y Recomendaciones.
© En general, jgué tan satisfechofa) estd con su visita? (29)

Muy insstisfecho’ | Insatisfcho |N¢|nm Satisfecho | Muy satisfecho

o ; Recomendaria este Pucblo Mégico a otros? (30)
( )Si ( )No
0 i Le gustaria volver en el futuro? (31)
( )Si ( )No
m ; Qué sugerencias o comentarios tiene para mejorar la experiencia turistica en
este destino? (32)

Plaza Virreinal 21, Bo. san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P. 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 0D 67 / 55 5876 06 88

Instructivo de llenado
1.- Se coloca la fecha en la que se llena la encuesta.
2.- Se coloca la hora en que se llena la encuesta.

3.- se coloca el punto de aplicacion (en el CAT, en algun centro turistico)
4.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

Gobierno Municipal 2025-2027
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5.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

6.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

7.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

8.- Coloca el nombre de la localidad o pais de donde nos visita.

9.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

10.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

11.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

12.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

13.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

14.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

15.- Colocar el medio de transporte con el que usted se desplaza.

16.- Colocar el niumero de dias que tiene contemplado permanecer en el municipio.
17.- Se coloca el lugar donde pasa su estancia en el pueblo magico.

18.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

19.- Se coloca una X en las respuestas correctas pueden ser mas de una.

20.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

21.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
22.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
23.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
24.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
25.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
26.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
27.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
28.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 es excelente.
29.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

30.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

31.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

32.- en una breve redaccién deje sus comentarios como sugerencia.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracién del material de difusion y promocion
turistica

2. Objetivo:
Elaborar material de difusion y promocién turistica del municipio mediante el disefio de
contenidos impresos y digitales, la validacion de informacion oficial, la integracion de
elementos de identidad local y la coordinacion con &reas responsables para posicionar la
oferta turistica de Tepotzotlan.

3. Referencias
A Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, fraccién XllI, en
sus reformas.
A Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, De las
dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.
A Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

. ) TEPOTZOTLAN /
GA CEARAON d ME RE C C I THOWMO a—— =
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A Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.
4. Definiciones:
Autoridad/remitente: Autoridad cuya actividad principal esté enfocada al turismo o al turista
y visitante. Incluye la Direccion, las empresas u 6rganos de caracter intermedio de los
prestadores de servicios turisticos, los prestadores de servicios turisticos y en general, con
aquellas instituciones organizadas de la sociedad civil que tengan relacion directa con la
materia de turismo;

Direccion de Turismo y Cultura:  Organizacion encargada de supervisar el orden del
turismo en Tepotzotlan.

Comunicacion Social:  Conjunto de personas encargadas de mandar a imprimir.
Promocioén turistica: Se refiere a los esfuerzos organizados, combinados de los
organismos nacionales de turismo y/o de los negocios del sector turistico de una zona
internacional, nacional o local para lograr el crecimiento del mismo mediante la maximizacion
de la satisfaccién de los turistas.

Community Manager : Es una persona fisica encargada de realizar disefios y encargada de
las redes sociales.

5. Insumos

A Solicitud de material fotogréafico impreso.
6. Resultados
Material impreso sobre atractivos turisticos.

7. Politicas

A La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de tener material impreso sobre los
atractivos turisticos para su difusion.

Gobierno Municipal 2025-2027
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8. Desarroll o

1 Direccién de Turismo y Da la instruccion de contar con material
Cultura impreso y/o digital para su difusion de la
oferta turistica municipal mediante oficio o
correo.
2 Community Manager Realiza el levantamiento de material digital

fotografico y visual para consulta con la
Direccion de Turismo y Cultura.

3 Direccion de Turismo y Selecciona el material para su impresion y
Cultura disefio de bienes digitales.

4 Direccion de Turismo y Solicita la impresion de material fisico de
Cultura oferta turistica municipal al é&rea de

comunicacion social, a través de oficio.

5 Comunicacion Social Imprime y envia a la Direccién de Turismo
y Cultura el material solicitado.

7 Direccion de Turismo y Se comparte con las autoridades para su
Cultura difusion de manera digital.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Direccion de Turismo y
Cultura

Community Manager

Comunicacion Social

Da la instruccion
de contar con
material impraso
yfo digital para su
difusion de la
oferta turistica
municipal mediante
oficio o correo.

Selecciona el
material para su

Realiza el
levantamiento de
matarial digital
fotografico v visual
para consulta con
la Direccion de
Turismo y Cultura.

imprasién y
disefio de bienes
digitales.

Solicita la
impresién de
material fisico de
oferta turistica

mprime y envia
a la Direccion de
Turismo y

municipal al area
de comunicacion
social, a través
de oficio.

Se comparte
con lgs
autoridades

Cultura el
material
solicitado.

para su
difusion de
manera digital.

10.Formatos e instructivos: N/A
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de cursos de capacitacion para
personal de contacto del sector turistico.

2. Objetivo
Elaborar cursos de capacitacion para el personal de contacto del sector turistico
mediante el diagndstico de necesidades formativas, el disefio de contenidos practicos,
la imparticion de sesiones tedrico-practicas y la evaluacion de resultados que
fortalezcan la calidad del servicio al visitante

3. Referencias

1 Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, fraccion XiIII,
en sus reformas.

1 Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, De las

dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del

2026.

= =

4. Definiciones:

Autoridad/remitente:  Autoridad cuya actividad principal esté enfocada al turismo o al
turista y visitante. Incluye la Direccion, las empresas u 6rganos de caracter intermedio de
los prestadores de servicios turisticos, los prestadores de servicios turisticos y en
general, con aquellas instituciones organizadas de la sociedad civil que tengan relacion
directa con la materia de turismo;

Direccién de Turismo y Cultura:  Organizacion encargada de supervisar el orden del
turismo en Tepotzotlan.

Prestadores de servicios Turisticos: Conjunto de personas encargadas de ofrecer
servicios y/o mercancia relacionada al atractivo Turistico de un pueblo magico.

5. Insumos
ASolicitud cursos de capacitacion.
6. Resultados

Obtener mejores resultados para la rama turistica.

GA CEASADN d ME RDE C C I THOWMIO TEPOTZOTLAN
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7. Politicas

ALa Direccion de Turismo y Cultura es encargada de impartir las capacitaciones
correspondientes.

8.Desarrollo.

1 Autoridad / Remitente Ofrece programas de capacitacion turistica y
certificacion para el personal de las unidades
econdmicas.

2 Direccion de Turismo y Recibe la informacion y requisitos

Cultura correspondientes para su posterior difusion.
3 Direccion de Turismoy | Se encarga de la difusion para el censo de interés
Cultura de los prestadores de servicios turisticos.

4 Prestadores de Acepta, declina o propone el tiempo para la

servicios Turisticos capacitacion turistica.

5 Direccién de Turismo y Registra a los participantes y lleva una lista de

Cultura control interno.

7 Autoridad o Remitente Imparte la capacitacién con personal profesional
y preparado a los prestadores de servicios
turisticos.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacion

Autaridac/Remitente Direeeién de Turisme y Cultura Prestacaras de servicios Turlsticos

=

T

e

10.Formato e instrucciones N/A

1. Nombre del Procedimiento: Integracion al catadlogo de prestadores de servicios
turisticos al municipio de Tepotzotlan

2. Objetivo:

Integrar a los prestadores de servicios turisticos al catalogo municipal mediante la
recepcion y validacion de documentacion, la verificacion de requisitos, el registro en
bases de datos institucionales y la actualizacién peridédica de la informacién para
fortalecer la oferta turistica formal del municipio.

Gobierno Municipal 2025-2027
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3. Referencias

A Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

A Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

A Titulo quinto, capitulo I, Articulo 48 y 49 de la Ley General de Turismo.

4. Definiciones

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Direccion de Turismo: La Direccion de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan
México;

Pueblo Magico: Es una localidad que tiene atributos simbdlicos, leyendas, historia,
hechos trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada una de sus
manifestaciones socioculturales;

Turista: La persona que viaja desplazandose temporalmente fuera de su lugar de
residencia habitual y que utilice alguno de los servicios turisticos a los que se refiere este
Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley General de Poblacion para efectos
migratorios;

Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o mas individuos se trasladan a uno o
mas sitios diferentes de su residencia habitual.

Centro de Atencion Turistica (CAT): Lugar donde se proporciona la informacién
turistica mediante una persona encargada.

Prestadores de servicios: Conjunto de personas encargadas de ofrecer servicios y/o
mercancia relacionada al atractivo Turistico de un pueblo mégico.

5. Insumos

A Solicitud de formato de inscripcion al catalogé de prestadores de servicios.
A Redes sociales.

6. Resultados

Incorporacién al catalogo de prestadores de servicios turisticos en el municipio de
Tepotzotlan Estado de México.

7. Politicas

A Se reciben solicitudes de atencion presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de lunes
a viernes, los dias sabado de 9:00 a 15:00 y los dias domingo de 11:00 a 15:00 horas.
A La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la informacién
de la actividad turistica.

A La Direccion de Turismo y Cultura seré la responsable de realizar la promocion y
difusion turistica mediante medios digitales e impresos.

Gobierno Municipal 2025-2027
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8. Desarrollo:

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 Centro de Atencién Realiza el formato correspondiente y se encarga
Turistica de realizar una convocatoria para los prestadores

de servicios turisticos se puedan integrar al
catalogo solicitado.

2 Prestadores de Servicios | Solicitan en el area del Centro de Atencién
Turisticos Turistica el formato para su llenado y ser parte del
catalogo.
3 Centro de Atencion Se registra en una base de datos la informacién
Turistica proporcionada por los prestadores de servicios
turisticos.
4 Centro de Atencion Al finalizar, se entrega a la Direccion de Turismo y
Turistica Cultura para su conocimiento.
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9. Diagramacion

Prestadores de Servicios

Centro de Atencidn Turistica Turisticos
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10. Formatos e instructivos.

@ TEPO ' ZOTLAN DIYC
TEPUTZOTLAN E—_..-—:vh____-—_.__-:_‘_ff/ E"—"__..--Qm.___,#
PLEBRLS MIGI[‘Q i T o o L v , '"-j'r:-- Ttk - r.'.I'-.:r-" .
HOJA DE REGISTRO AL PADRON DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS DE
TEPOTZOTLAN.

ombre del establecimiento: (1) Fecha de Apertara: (1)

. s g uil

TNombre del Titalar (3}
Gire: (4)

Diireccitn (5)
Taléfono: () Comreo electromice: (7)
Productos o Servicios: (8)

Homrio: (%]

A cuantos visitantes aprosimadamente e les da pervicia al mes; (184

A cuantos visslanies sproximadamente se bes olorgs descuento al mes: (1]

Redes Sociales: (1}
Desaipcion del producto vio servide que affeces (13

Cerrificaciones, Tegistros vio oencias con as que oaenta & establecmisntn: {14)

Fecha de regismo en este fommalama; (15 de de 2025,

(14)
ombre v Firma dal Interecada (173
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Instructivo de llenado

1.- Se coloca la razoén social o el nombre del establecimiento

2.- Se coloca la fecha en la que se dio apertura al establecimiento.

3.- Se coloca el nombre del titular o representante legar del establecimiento.

4.- Se coloca el giro del establecimiento.

5.- Se coloca la direccion legal del establecimiento.

6.- Se coloca numero telefonico donde se pueda comunicar con el encargado del
establecimiento.

7.- Se coloca el correo electronico del establecimiento.

8.- Colocar los productos o servicios que se ofrecen.

9.- Se coloca el horario con el que cuenta el establecimiento.

10.- Se coloca una un estimado de los visitantes que se atienden.

11.- Se coloca un aproximado de visitantes beneficiados con descuentos otorgados.
12.- Se colocan las redes sociales con las que se cuentan.

13.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

14.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

15.- Colocar el medio de transporte con el que usted se desplaza.

16.- Colocar el numero de dias que tiene contemplado permanecer en el municipio.
17.- Se coloca el lugar donde pasa su estancia en el pueblo mégico.

1. Nombre del procedimiento: Participacibn en eventos municipales, estatales y
nacionales.

2. Objetivo:

Participar en eventos municipales, estatales y nacionales mediante la planeacion de
agendas institucionales, la coordinacion logistica con instancias organizadoras, la
preparacion de material promocional y la representacion oficial del municipio para
posicionar su oferta turistica y cultural, fortalecer vinculos interinstitucionales y atraer
oportunidades de promocion y desarrollo.

3. Referencias

A Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

A Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

A Titulo segundo, Articulo 12, Fraccion V de la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales.

4. Definiciones :

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Direccién de Turismo: La Direccién de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan México;
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Prestador de servicios /Artesano/Puestas Artisticas:
realizar algun tipo de artesanias.

Jefatura de Cultura: La Jefatura de Cultura se encarga de realizar eventos culturales para
proporcionar las artesanias del pueblo magico.

Personas que se encargan de

5. Insumos
A Oficio de solicitud para participar en algtin evento cultural.
6. Resultados
Participacion en los eventos culturales.
7. Politicas

A Se reciben oficios en atencion presencial de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes,
los dias sabado de 9:00 a 12:00.

8. Desarrollo :

L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

1 Autoridad o remitente Gestion de la participacion de Pueblos
Magicos en ferias, exposiciones, eventos
municipales, nacionales o]
internacionales, entre otros.

2 Direccion de Turismo y Se recibe la invitacién de participacion
Cultura para el municipio.

3 Prestador de servicios La Direccion de Turismo y Cultura convoca
/Artesano/Puestas a participar a los prestadores de servicios,
Artisticas. artesanos y/o puestas artisticas.

4 Direccion de Turismo y Se gestiona la peticién con la presidencia
Cultura municipal.

5 Direccion de Turismo y Se les informa sobre el apoyo que se
Cultura. brindara para la asistencia y participacion

a los prestadores de servicios, artesanos
ylo puestas artisticas, a través de oficios,
reuniones, convocatorias y/o correos.

6 Direccion de Turismo y Se coteja la lista interna de participantes y
Cultura se procede a la gestion y ejecucion de la

participacion.
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7 Autoridad o remitente Se recibe la aceptacion de participacion y
sus enceres logisticos.

9. Diagramacion

Autoridad/Remitents Direccidn de Turlsmo y Cultura Prestador de serviclos [Ariesane/Puesias Artfsticas,

e
=
-
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10. Formatos e instructivos:

OFICIO DE AUTORIZACION EN EVENTO NACIONAL

Gobierno Municipal 2025-2087

\TEPO TZOTLAN / H. Ayuntamiento Constifucional
T o S de Tepotzoflan
e, ool 2025-2021
s Gon Espiritu de. Amor y JServicio.
= I
DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA.
FECHA:
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:
(PERSONA A LA CUAL VA DIRIIDO EL OFICIO).
(CARGO DE LA PERSONA).
PRESENTE.

Sirva la ocacion para madarle un cordial saludo, asi mismo para confirmar la asistencia del

Municipio de Tepotzotldn, Estado de México en su calidad de Pueblo Magico al evento
denominado ( el evento enviado en la invitacion en donde se indica dia y hora estimada).

La confirmacién en comento es en evidente comunicacion y autorizacion de nuestro (a)
ejecutivo Municipal (El presidente (a) a cargo del Municipio) el primer (a) interesado en el

crecimiento y fortalecimiento turistico de nuestro bello municipo.

Sin mas por el momento agradezco la atencién prestada y quedando atento a sus

apreciables comentarios.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL DIRECTOR (A) A CARGO)
DIRECTOR (A) DE TURISMO Y CULTURA.

Plaza Virreinal #1, Bo. san Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54600
Tel. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 97 / 55 5876 06 88
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OFICIO DE INVITACION A EVENTO MUNICIPAL

- > :
AATIONN ~Y,
= T
e Ui -
MAGIC?
I e v,

L+ AYUNTAMIENTC
.. TEPOTZOTLAN, ¥ _—

s com R!r» e winicipal en el Estado de Méx
B DEPENDENCIA: PRESIDENGIA MUNICIPAL.
0 7 FEB 2075 ; AREA: DIRECCION DE TURISMO
' ' OFICIO: NUMERO: D.TURI073/2025
Ol 09 s v 1520 ASUNTO: INVITACION
2025 - 2027
PRESIDENCIA ACULCO ESTADO DE MEXICO, A 07 DE FEBRERO DE 2025
FRERTPeNT= YA

LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL e
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

> un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo me

o

es d 1y cordial Invitacién A La 2da Mesa De Trabajo, En
Ate Al Convenio De Colaboracién Entre El Municipio De Aculco,
Jilotepee, Villa Del Carbon, Tepotzotlan, Polotitlan, Chapa De Mota, Timilpan y

Soyaniquilpan, lo anterior a fin de lograr un hermanamiento entre los
niendo como verificativo el dia 10 de Febrero de 2025
en el interior del inmueble denominado “Mercado Del

_Calle de los Insurgentes S/N, C.P 50360 Col.

jo _De_México, esperando contar con su

mencionados municipios,
en punto de las 1

(

%: 1 que su municipio es parte del hermanamiento en
c
S antengo a sus oOrdenes para cualquier aclaracion,
es 6 presencia
A 5 )..r‘ "
1 “RIK GUADALUPE ALCANTARA PRUDENCI
CTOR DE TURISMO
Te w44.2473
C iucional: turismoacuico252 7@gmail.com

ol Centra, Aculeo, Estado de Mexico.

KX

4 01 15124 0045
A iy b mix

=
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcién a clases de inglés y francés.
2. Objetivo

Gestionar la inscripcion de personas interesadas a clases de inglés y francés mediante la
difusién de convocatorias, el registro de participantes, la integracion de grupos conforme a
niveles y la coordinacion con instructores para fortalecer las competencias linguisticas del
sector turistico y la comunidad.

3. Referencias

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del 2026.
Articulo: 141-145; de la Ley General de Educacion.

Articulo: 3; Fraccion IV; de la Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

=A =4 =4 =4

4. Definiciones

Ayuntamiento: EIl Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Autoridad/Remitente: Encargado de solicitar la difusion.

Ciudadania: Poblacién del municipio que se interesa en los programas del ayuntamiento.
Coordinacion de la Juventud:  Area encargada de llevar a cabo diferentes programas
referentes a la juventud del municipio.

5. Insumos
A Solicitud de formato de inscripcion a las clases de inglés y francés.

6. Resultados
Inscripcion a las clases de inglés y francés en el municipio de Tepotzotlan Estado de
México.

7. Politicas

1 Se reciben solicitudes de atencion presencial de 9:00 a 17:00 horas de lunes
a viernes, los dias sabado de 9:00 a 12:00.

1 La Coordinacion de la Juventud es encargada de llevar a cabo las
inscripciones.
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8. Desarrollo :
No. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 Autoridad/Remitente Se encarga de realizar la difusion de los
diferentes cursos de idiomas con los que
cuenta la coordinacion.

2 Ciudadania Se acercan a la coordinacion de la juventud
para poder adquirir mas informacion.

3 Coordinacion de la Se les indica los horarios y el lugar donde

Juventud. imparten dichos idiomas.
4 Coordinacion de la Se le hace entrega del formato de inscripcion
Juventud y de un reglamento para su llenado.

5 Ciudadania Se encarga de hacer el llenado vy
posteriormente se le entrega a la
coordinacion de la juventud.

6 Coordinacion de la Se le indica a la ciudadania con que maestra

Juventud dirigirse a tomar las clases.
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9. Diagramacion

Sutoridad/Remitente Civdadania Coardinacion de la Juventud

Se acercan 4 la Se les incica

coordinacidn de los horarlos y
la juventud para al lugar denda
poder ai:m-ii imparten
e dichos
informacion. I

Sa le hace entrega del
formato de | ¥
de un reglaments para
su llanado.

Sele Indica a
la ciudadania
con gue
maesira
dirigirsa a
tomar las
clases,
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10. Formatos e instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN "'""”#
COORDINACION DE LA JUVENTUD N A
FIGCHA DE INSCRIPGION A LOS CURSOS DE INGLES Y FRAMCES g‘}
FECHA: (1), S~
MOMBRE COMPLETO{2)
FECHA DE NACIMIENTO:_(3) EDAD: [4)
ESCUELA-_{5) GRADO-_(8)
DOMICILIO:_{T)
CURSD AL QUE SE INSCRIBE:_{8) DOCENTE: (9)
MUM. TELEFOMICO: _{10) MUM. CELULAR: (11),

DATOS CLIMICOS (EM CASO DE SER MECESARIO): (12)

NOMBRE DE PERSONAS AUTORIZADAS A RECOGER A LA ALUMMA O ALUMNO {INCLUIR COPIA DE
INE): [13)

HOMERE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR (14)

Instructivo de llenado:

1.- Se coloca la fecha en la que se llena el formato.
2.- Se coloca el nombre del alumno.
3.- Se coloca la fecha de nacimiento del alumno.
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4.- Se coloca la edad del alumno.

5.- Se coloca la escuela en la que cursa el alumno.
6.- Se coloca el grado que cursa el alumno.

7.- Se coloca el domicilio del alumno.

8.- Colocar en nivel de curso al que se inscribe.

9.- Se coloca el nombre del docente.

10.- Se coloca un numero telefonico fijo.

11.- Se coloca el numero celular.

12.- Se coloca algun dato clinico que tenga.

13.- Se coloca el nombre de la persona o personas encargadas de recoger al alumno.
14.- Se coloca el nombre y la firma del padre o tutor.

1. Nombre del procedimiento: Prestar las instalaciones para talleres culturales
2. Objetivo

Prestar las instalaciones municipales para la realizacion de talleres culturales mediante
la programacién de espacios, la regulacion del uso de las éareas, la coordinacién
logistica con responsables de los talleres y la supervision del adecuado
aprovechamiento de la infraestructura cultural.

3. Referencia
Titulo Vigésimo, la Direccién de Turismo y Cultura del Bando Municipal 2026.
4. Definiciones:

Inscripcién: Es la accion o efecto de apuntar el nombre de una persona para un
objeto determinado). El término se utiliza para nombrar a la anotacion o registro de
alguien o algo

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad
practica o artistica.

Alumno: Persona que recibe ensefianzas de un maestro o que sigue estudios en un
centro académico.

Maestro: Persona que se dedica a la ensefianza.

5. Insumos

=

Llenado y firma del formato de responsiva.
2. Una fotografia tamafio infantil B/N.

6. Resultado

Inscripcidn a los talleres o prestacion del espacio para que se desarrollen los talleres.
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7. Politicas:
El llenado del formato para inscripcion solo sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas. y sabado de 9:00 a 12:00 horas.

8. Desarrollo:

1. Maestro (a) de taller Solicita un espacio para impartir los
cultural talleres culturales.

2. Coordinacion de Casa de | Autoriza dias y horarios para impartir los
Cultura talleres culturales.

3. Maestro (a) de taller Solicita a los estudiantes inscribirse en la
cultural Coordinacion de Casa de Cultura.

4 Coordinacion de Casa de | Entrega formato de inscripcion a los
Cultura alumnos de los talleres de cultura.
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9. Diagramacion

Maestre (a) de taler de cultura Coardinacién de Casa de Cultura
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10. Formatos instructivos

TEPO ZOTLAN H. Ayuniamiento Consflfuclonal
\_- J de Tepoizotian

0, ol '\ . 2025-2027

COORDINACION DE CASA DE LA CULTURA
FICHA DE INSCRIPCION

Facra'1) Nimeodefoio(2,
Uatos del ahumno (3)
Norers oot 34 e (40 Comd 4| Tlber 2 mce et ¢ Nortre e Pt w0t
Deecss
=T Bt o cokoriet) VenaooR]
Ters Calh] | e Gt 1) | Twatorce On e gersie @heron 11
— ]
Datos del Padre. Madre o tutor
Vomire S e pae, TaC o S (03] = et 15]
Direccion
ET il Vo1,
Twmo Cu 19 Teiors Ca30) I Tatorce G erwroese ST )
v T
o Sejopmin e, Swvcr S weche Sy e
o Senbree - g 1o e por o w40 de s Lay de Protecotn de
e Vs y Wrvcsoncn, 53 & ol erthe
& cortrd de koe duram T
B IO w0 OEN S e TR Ow et 0, e
Parn s & 2tr o
C Jeadn Armancc
Coodmater de Caus 2 ln Cuttsr
Pertre dw penere cos welcn W memo a4

*Pof segurided, esegleate qoe 1u e (o] entre of salde de sy Saller @ ectivided o entregals o profeser ¢ prafesorns (N ko dejes en le i)

Nombree ded alumno inscrito:

Taller: Fecha:

Se informa que sus datos personales son considerados como informacién confidencial, segan
lo dispuesto por el articulo 40 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, por lo cual también se informa que
serdn utilizados para mantener un control de los alumnos {as) que ingresen a los talleres
Culturales de Casa de la Culturs, y no serdn compartidos con terceros por ningan medio.

Nowdre del perscrsd que reales & bedgeién (25)

%0 de México, C.P. 54600

Fluza Virwined 81, Bo, san Martin, Tep
T 5376 02 02 / 66 5 5376 06 28

el 55 5376

Instructivo de llenado

1.- Se coloca la fecha en la que se llena el formato.
2.- Se coloca el numero de oficio proporcionado por la Coordinacion de Casa de Cultura.
3.- Se coloca el nombre completo del alumno.

4.- Se coloca la edad del alumno.

5.- Se coloca el taller o actividad y el nombre del profesor que desea cu
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6.- Se coloca la calle en donde reside el alumno.

7.- Se coloca el barrio o colonia en la que reside el alumno.

8.- Colocar el municipio en el que reside en aluno

9.- Se coloca un numero de teléfono del alumno.

10.- Se coloca un numero de casa del alumno.

11.- Se coloca el numero de emergencia alterno.

12.- Se colocan datos generales de salud para la realizacion de cualquier actividad.

13.- Se coloca el nombre del padre, madre o tutor que se encarga del alumno.

14.- Se coloca la edad del padre, madre o tutor del alumno.

15.- Se coloca el parentesco que se tiene entre el padre, madre o tutor del alumno.

16.- Se coloca la calle de la direccion del padre, madre o tutor del alumno.

17.- Se coloca el barrio o colonia e la que reside el padre, madre o tutor del alumno.

18.- Se coloca el municipio en el que reside el padre, madre o tutor del alumno.

19.- Se coloca el numero celular del padre, madre o tutor del alumno.

20.- Se coloca el numero de teléfono de casa del padre, madre o tutor del alumno.

21.- Se coloca algin nimero de emergencia en el que pueda localizar al padre, madre o tutor
del alumno.

22.- Se coloca el nombre y la firma del alumno siendo mayor de edad, en caso de que sea
menor de edad se pone el nombre y la firma del padre, madre o tutor del alumno.

23.- Se coloca la firma del encargado de la Coordinacion de Casa de Cultura.

24.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinacion de Casa de Cultura que realiza la
inscripcién del alumno.

25.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinacion de Casa de Cultura que realiza la
inscripcién del alumno.

11. SIMBOLOGIA

siMeoLo SIGNIFICADO

Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama
de procesos.

simbolo de conexion uflizado para indicar una
—— » interconexion enire ofros dos simbolos, y 1a direccion del
flujo.

Indica un determinado proceso y sus funciones y
actividades.

3 demuesira que se debe tomaruna decision y que el flujo

del proceso va a seguir cieffa direccion segln esta
decision.

Es un tipo de dato o informacion que las personas
e pueden leer, como un informe impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de almacenamiento interno.
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12.REGISTROS DE EDICIONES

1 Abril del 2023, Primera Edicién
1 Mayo del 2026, Segunda edicion y actualizacion.

13.VALIDACION

Nombre y cargo Firma
C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufiez
Directora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

Lic. Itz4 Maya Garcia Garcia

Subdirectora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

C. Lucia Gonzélez Solis

Jefa de cultura de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

C. Narda Yanire Espinosa Castro
Coordinadora municipal de la juventud de
Turismo y Cultura, Ayuntamiento de
Tepotzotlan

C. Jesus Armando Castafieda Morales
Coordinador de casa de cultura de
Turismo y Cultura, Ayuntamiento de
Tepotzotlan
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PRESENTACION

En el Municipio de Tepotzotlan se conjuga la planeacién y urbanizacién de manera ordenada,
promoviendo y coordinando los lineamientos aplicables a nivel federal, estatal y local para garantizar
la existencia de mecanismos de planeacion actualizados en la entidad, acordes a la dinamica de un
buen desarrollo urbano y su poblacién; de forma sustentable, precisa, armdénica y homogénea con
los sectores urbanos, econémicos, sociales y naturales. Por lo que, estos factores obligan a que su
Gobierno Municipal esté vigilante de las necesidades particulares y que resuelva en beneficio de la
colectividad.

Con el objeto de fortalecer el desarrollo urbano y su planeacion, es necesario contar con un marco
juridico pertinente que contribuya a que los servidores publicos actien bajo las premisas de la ley,
por lo que su actuar sea referente al correcto desempefio de sus funciones y responsabilidades,
esencialmente dentro de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del Municipio de
Tepotzotlan.

Como parte fundamental de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, el presente manual
de organizacion delinea el ordenamiento jerarquico de la dependencia municipal, de sus areas
administrativas y de trabajo, para alcanzar con eficiencia y competencia los objetivos de la
Administracion Publica 2025-2027.

Este documento contiene funciones y responsabilidades de las diferentes areas de la Direccién de
Desarrollo Urbano y Metropolitano para su aplicacion, supervision y observancia con el fin de ser
transparentes y dar respuesta puntual a las solicitudes, limita el actuar del servidor publico, informa
de manera concreta al usuario sobre los tramites y servicios que presta el area, abriendo la
administracion publica a la supervision ciudadana tanto en recursos humanos como materiales.

. ANTECEDENTES

La Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del Ayuntamiento de Tepotzotlan, es la Unidad
Administrativa responsable de proporcionar el acercamiento con la sociedad y atender los asuntos
relacionados con el desarrollo urbano, uso y aprovechamiento del suelo, construcciones e imagen
urbana del territorio municipal, en un ambiente de tolerancia, asi como de respeto entre las
autoridades municipales y ciudadanos.

En el afio 2009 la Direccién desempefiaba funciones en materia de Desarrollo Urbano, Obra Puablica
y Ecologiay a partir del afio 2010 ésta se fragmenta, por lo que se crea la Direccién de Obras Publicas
y la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Gobierno Municipal 2025-2027

) TEPOTZOTLAN /
GACEAAADONd MERSE C CITDOWMO N——— Y

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



A ] fPREILP X L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

Para el afio 2013 la Administracién en turno decide fortalecer la Direccién de Desarrollo Urbano y
Ecologia, teniendo como resultado la Direccion de Desarrollo Urbano y la Direccién de Medio
Ambiente; para el siguiente afio a través del acta de transferencia de funciones y servicios, publicada
en Gaceta de Gobierno numero 105 de fecha 5 de junio del afio 2014, la Direccién General de
Operacion Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano del Gobierno de Estado de México, confiere
al Municipio de Tepotzotlan las atribuciones en materia de autorizacion de Uso del Suelo.

Hasta el dia primero de enero del afio dos mil diecinueve, el area cambié de denominacion a la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano y actualmente, continta llevando la misma
denominacién, con el objeto de mantener la congruencia de su similar del Gobierno del Estado y
poder atender los requerimientos, medidas y acciones concernientes a la Zona Metropolitana del
Valle de México.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

M Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos . Ultima reforma publicada DOF
28-05-2021.
1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México - Ultima reforma POGG 25

de enero de 2022.

1 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano ; Ultima Reforma DOF 01-04-2024

1 Ley Agraria; Ultima reforma publicada DOF 08-03-2022.

1 Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos ; Decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-02-

2022.

1 Codigo Nacional de Procedimientos Penales ; Ultima Reforma DOF 16-12-2024

1 Ley Orgéanica Municipal del Estado de México .Publ i cada en el Peri -dic
del Gobiernoo el 2 de marzo de 1993. Dltima ref

1 Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México ;
Publicada en el Peri-dico Oficial nGaceta del G

POGG: 29 de abril de 2024.

1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios ;
Publicada en el Peri-dico Oficial fAGaceta del G
POGG: 5 de abril de 2024.

1 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2026;

Publicada en el Peri-dico Oficial AfGaceta del
reforma.
1 Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios ; Publicada en
el Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernoo el 2
1 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios ; Publicada en el Peri -dico Oficial

mayo de 2017. Sin reforma.
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1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México ;

Publicada en el Peri - -dico Oficial iGaceta del G
POGG 22 de junio de 2023.
1 Cdbdigo Administrativo del Estado de México ;Publ i cada en el Peri -dico
Gobiernoo el 13 de diciembre de 2001. Dltima Re
1 Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México ; Publicada en el
Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernoo el 07 d

de junio de 2023.
1 Cddigo Civil del Estado de México ;Publ i cada en el Peri - -dico Ofic
el 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG: 3 de abril de 2025.

1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios ; Publicada en el Periddico Oficial
AiGaceta del Gobiernoo el 9 de marzo de 1999. DI

9 Cdbdigo Penal del Estadode México ;Publ i cada en el Peri -dico Ofic
el 20 de marzo de 2000. Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

1 Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México; Publicada
en el Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernobo

POGG 07 de julio de 2021
1 Bando Municipal de Tepotzotlan 2026; Publicado en fecha 5 de febrero de 2026.
1 Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tepotzotlan, Estado de México. Vigente.
1 Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano del Municipio de
Tepotzotlan vigente . Vigente.
1 Reglamento Municipal de Imagen Urbana vigente ; vigente
1 Demas disposiciones juridicas aplicables.

lll. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulo 27. La propiedad de las tierras y aguas comprendidas dentro de los limites del
territorio nacional corresponde originariamente a la Nacion, la cual ha tenido y tiene el
derecho de transmitir el dominio de ellas a los particulares, constituyendo la propiedad
privada.

Il.- La nacion tendra en todo tiempo el derecho de imponer a la propiedad privada las
modalidades que dicte el interés publico, asi como el de regular, en beneficio social, el
aprovechamiento de los elementos naturales susceptibles de apropiacion, con objeto de
hacer una distribucién equitativa de la riqueza publica, cuidar de su conservacion, lograr el
desarrollo equilibrado del pais y el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién
rural y urbana.
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En consecuencia, se dictaran las medidas necesarias para ordenar los asentamientos
humanos y establecer adecuadas provisiones, usos, reservas y destinos de tierras, aguas y
bosques, a efecto de ejecutar obras publicas y de planear y regular la fundacién,
conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacidn; para preservar y
restaurar el equilibrio ecoldgico; para el fraccionamiento de los latifundios; para disponer, en
los términos de la ley reglamentaria, la organizacién y explotacion colectiva de los ejidos y
comunidades; para el desarrollo de la pequeiia propiedad rural; para el fomento de la
agricultura, de la ganaderia, de la silvicultura y de las demas actividades econémicas en el
medio rural, y para evitar la destruccion de los elementos naturales y los dafios que la
propiedad pueda sufrir en perjuicio de la sociedad.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las
bases siguientes:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano municipal,
asi como los planes en materia de movilidad y seguridad vial.

LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO.
TITULO SEGUNDO DE LA CONCURRENCIA ENTRE ORDENES DE GOBIERNO,
COORDINACION Y CONCERTACION
Capitulo Primero

Articulo 7. Las atribuciones en materia de planeacion, asi como de ordenamiento territorial,
asentamientos humanos, desarrollo urbano y desarrollo metropolitano, seran ejercidos de
manera concurrente por la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las
Demarcaciones Territoriales, en el ambito de la competencia que les otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y esta Ley, asi como a través de los mecanismos
de coordinacién y concertacion que se generen.

Capitulo Cuarto
Atribuciones de los Municipios

Articulo 11. Formular, aprobar, administrar y ejecutar los planes o programas municipales
de Desarrollo Urbano, de Centros de Poblacion y los demas que de éstos deriven, adoptando
normas o criterios de congruencia, coordinacion y ajuste con otros niveles superiores de
planeacion, las normas oficiales mexicanas, asi como evaluar y vigilar su cumplimiento; II.
Regular, controlar y vigilar las Reservas, Usos del Suelo y Destinos de areas y predios, asi
como las zonas de alto riesgo en los Centros de Poblacion que se encuentren dentro del
municipio; lll. Formular, aprobar y administrar la Zonificacién de los Centros de Poblacién
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que se encuentren dentro del municipio, en los términos previstos en los planes o programas
municipales y en los demas que de éstos deriven;

Capitulo Séptimo
Planes y Programas Municipales de Desarrollo Urbano

Articulo 40. Los planes y programas municipales de Desarrollo Urbano sefialaran las
acciones especificas necesarias para la Conservacion, Mejoramiento y Crecimiento de los
Centros de Poblacion, asimismo estableceran la Zonificacion correspondiente. En caso de
que el ayuntamiento expida el programa de Desarrollo Urbano del centro de poblacién
respectivo, dichas acciones especificas y la Zonificacion aplicable se contendran en este
programa.

LEY AGRARIA
Seccion Séptima
De las Tierras Ejidales en Zonas Urbanas

Articulo 87. - Cuando los terrenos de un ejido se encuentren ubicados en el area de crecimiento de
un centro de poblacion, los nucleos de poblacion ejidal podran beneficiarse de la urbanizacién de sus
tierras. En todo caso, la incorporacion de las tierras ejidales al desarrollo urbano debera sujetarse a
las leyes, reglamentos y planes vigentes en materia de asentamientos humanos.

REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL QODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO

DE LOS DOCUMENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD

Articulo 9. Los documentos que los peticionarios deberan acompafar para legitimar su solicitud o
peticion y acreditar la propiedad de los inmuebles para la obtencion de las autorizaciones, licencias,
permisos, evaluaciones y dictimenes, son:

l. Escritura publica que acredite la propiedad a favor del peticionario;

Il. Sentencia o resolucion judicial y auto que contenga la declaratoria que aquella haya
causado ejecutoria, en la cual se constituya el derecho real a favor de la peticionaria;

Il. Certificado de inscripcién otorgado por el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México, el cual debera contener la materia a la que se refiere y los antecedentes
registrales vigentes;

V. Certificado de inscripcion de Personas Juridicas que otorga el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, o datos de inscripcion de la autoridad registral, tratandose
de otras entidades federativas o de la Ciudad de México; el cual debera contener la
materia a la que se refiere y los antecedentes registrales vigentes, y

V. Certificado de Gravamenes en el que consten todos los asientos vigentes y los avisos
definitivos que no se hayan convertido en inscripcion. Para acreditar la propiedad social,
deberan exhibirse los documentos previstos por la legislacién agraria.
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DEL AUXILIO DE LA FUERZA PUBLICA

Articulo 12. Las autoridades de desarrollo urbano podran solicitar el auxilio de la fuerza
publica en los casos siguientes:

l. En la aplicaciéon de las medidas de seguridad y sanciones previstas en el Cédigo
y el Reglamento;

Il. Para aplicar la suspension, clausura provisional o definitiva, total o parcial,

Il. Cuando se trate de desocupacion o desalojo de inmuebles, asi como de llevar a
cabo la demolicion total o parcial de construcciones;

V. Para realizar visitas, inspecciones, supervisiones y notificaciones;

V. Para ejecutar las determinaciones de las autoridades administrativas y judiciales,
federales, estatales y municipales que tiendan a hacer prevalecer el orden publico
o el interés social, y

VI. Cuando la naturaleza de la diligencia o actuacién a practicar, asi lo requiera para
garantizar la seguridad de los que en ella intervengan.

TITULO TERCERO
DE LA ORDENACION Y REGULACION DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS EN EL
TERRITORIO ESTATAL
DEL USO Y APROVECHAMIENTO DEL SUELO EN AREAS NO URBANIZABLES

Articulo 45. El uso y aprovechamiento del suelo en las areas urbanas, urbanizables y no
urbanizables se sujetaran a lo dispuesto en el Cédigo y los planes de desarrollo urbano
aplicables.

Articulo 46. Elusoy aprovechamiento del suelo de las areas no urbanizables, se establecera
en los planes de desarrollo urbano correspondientes y permitiran:

l. Caminos de acceso y comunicacion e instalaciones para el suministro de energia
eléctrica y recursos hidraulicos para las explotaciones agricolas, forestales,
pecuarias y mineras, asi como para su acopio;

Il. Instalaciones, definitivas o provisionales, necesarias para los usos a que se refiere
la fraccion anterior, asi como los indispensables para el aprovechamiento,
mantenimiento y vigilancia de parques, areas naturales protegidas o zonas de
valor histérico, artistico y cultural o recreativas, siempre y cuando por sus
dimensiones y caracteristicas no impacten negativamente en su area de influencia;

Il. Fusiones y subdivisiones de predios cuando cuenten con frente a vias publicas o
caminos vecinales;

V. Gaseras, gasolineras e instalaciones para el depdésito, procesamiento y
distribuciéon de combustibles, asi como industrias de alto riesgo, en los términos
gue indiquen las evaluaciones técnicas de impacto que sustenten la Evaluacion de
Impacto Estatal, la Evaluacion de Impacto Ambiental y las autorizaciones
correspondientes, debiéndose prever un area de amortiguamiento al interior del
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predio correspondiente, que se determinara de conformidad a lo que establezcan
la normatividad aplicable y los planes municipales de desarrollo urbano. En el area
de amortiguamiento solo se permitirdn construcciones destinadas a atencion de
emergencias;

V. Conjuntos urbanos y condominios, solamente del tipo habitacional campestre;
VI. Explotacion de minas de materiales no metalicos;

VII.  Rellenos sanitarios;

VIIl. Cementerios y crematorios, y

IX. En general, usos y aprovechamientos de interés publico y de beneficio social. En
areas no urbanizables queda prohibida la ejecucion de obras de infraestructura y
eguipamiento con fines urbanos.

LEY QUE REGULA EL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO EN EL
ESTADO DE MEXICO
CAPITULO SEPTIMO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 42. - Las autoridades competentes del Gobierno del Estado y de los municipios,
previa la autorizacién de un condominio o zona de condominios, deberan verificar que los
mismos rednan las condiciones y requisitos establecidos en la legislacion vigente en materia
de desarrollo urbano, ecologia, salubridad y proteccién civil.

LEY DE MOVILIDAD Y SEGURIDAD VIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

CAPITULO Il
DE LA COORDINACION METROPOLITANA

Articulo 30. La planeaciény regulacion en materia de movilidad y seguridad vial en las zonas
metropolitanas, debera realizarse de manera conjunta y coordinada entre municipios, a
través de sus instancias de gobernanza establecidas por la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano y el Libro Quinto del Codigo
Administrativo del Estado de México y su reglamento, o en su caso, mediante convenios de
coordinacion que para tal efecto se elaboren, con apego a lo dispuesto en esta Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
TITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION URBANA

Articulo 5.17. La planeacion y regulacion del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
y el desarrollo urbano de los centros de poblacién se llevara a cabo a través del Sistema Estatal de
Planes de Desarrollo Urbano, acorde con lo establecido en la estrategia nacional de ordenamiento
territorial, el cual se integra por:

lll. Los planes municipales de desarrollo urbano, que tendrdn por objeto establecer las politicas,
estrategias y objetivos para el desarrollo urbano de los centros de poblacié
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mediante la determinacion de la zonificacion, los destinos y las normas de uso y aprovechamiento
del suelo, asi como las acciones de conservacién, mejoramiento y crecimiento en los centros de
poblacién, de conformidad con las caracteristicas metropolitanas, urbanas y rurales previstas por el
Plan Estatal de Desarrollo Urbano.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS INSTRUMENTOS MUNICIPALES DE CONTROL DEL DESARROLLO
URBANO

SECCION PRIMERA
DE LA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

Articulo 5.54. Los interesados en conocer los usos del suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo y la altura de
edificaciones y las restricciones de indole federal, estatal y municipal, que para un predio o
inmueble determinado establezca el plan municipal de desarrollo urbano correspondiente,
podran solicitar a la autoridad competente la expedicion de una cédula informativa de
zonificacion, la cual no constituira autorizacion alguna y tendra Unicamente caracter
informativo y estara vigente en tanto no se modifique el plan del que deriva. Para su
obtencion, los interesados deberan incluir en la solicitud respectiva, el croquis de localizacion
del predio de que se trate.

SECCION SEGUNDA
DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO

Articulo 5.55. EIl uso y aprovechamiento con fines urbanos o la edificacién en cualquier
predio ubicado en la entidad, requerira licencia de uso del suelo de conformidad con lo
dispuesto en este Libro y su Reglamento.

Articulo 5.56. La licencia de uso del suelo se sujetara a lo siguiente:

I.  Sera tramitada por el interesado ante la autoridad competente, via presencial en las
oficinas correspondientes o de manera electronica, a través del portal que se cree
para tal efecto y debera ser resuelta conforme al procedimiento establecido al efecto
por la reglamentacion de este Libro;

IIl.  Tendrd por objeto autorizar las normas para el uso y aprovechamiento del suelo
establecidas en el plan municipal de desarrollo urbano aplicable;

lll. A la solicitud deberd acompafarse la Evaluacion de Impacto Estatal, en los casos
previstos en este Libro.

IV. Tendr& vigencia de un afio y podra ser prorrogada por una sola vez por un periodo
igual; y

V. No constituird autorizacién para construccion de obras o realizacion de actividades.
No se requerird de licencia de uso del suelo para lotes resultantes de conjuntos
urbanos, subdivisiones o condominios autorizados, siempre y cuando el uso y
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aprovechamiento de los mismos haya quedado comprendido en la autorizacién
respectiva.

SECCION TERCERA
DE LOS CAMBIOS DE USO Y APROVECHAMIENTO DEL SUELO

Articulo 5.57. El cambio de uso del suelo, de densidad, del coeficiente de ocupacion, del
coeficiente de utilizacion y de altura de edificaciones de un lote o predio, no constituira
modificacion al respectivo plan municipal de desarrollo urbano. Solo se autorizara el cambio
pretendido cuando concurran los supuestos siguientes:

l. El predio o lote se ubique en un area urbana o urbanizable;

Il. El uso o aprovechamiento solicitado sea compatible con los usos o
aprovechamientos previstos en la zona y no altere las caracteristicas de la
estructura urbana y de su imagen;

Il. Se recabe previamente la opinion favorable de la Comisién de Planeacién para el
Desarrollo Municipal. En caso de no estar instalada tal Comision, la autoridad
encargada del desarrollo urbano municipal y previo dictamen técnico que elabore,
emitird su opinién; y

V. Tratandose de cambios a usos del suelo de impacto urbano, se requerira de la
Evaluacion de Impacto Estatal.

Cuando se trate de cambios a usos de suelo de impacto urbano, los municipios deberan
remitir mensualmente de manera fisica o electronica al sistema estatal, copia certificada
signada con firma autografa, electronica avanzada o sello electrénico en su caso, de las
autorizaciones de cambio de uso del suelo, de densidad, de los coeficientes de ocupacion y
utilizacién del suelo y de altura de edificaciones que hayan expedido.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 5.63. Las infracciones a las disposiciones de este Libro, de su reglamentacion y de
los planes de desarrollo urbano, se sancionaran por la Secretaria o por el municipio
respectivo, con:

l. Clausura provisional o definitiva, parcial o total del uso y aprovechamiento del
suelo y de las instalaciones;

Il. Demolicién parcial o total de construcciones;

1. Revocacioén de las autorizaciones, licencias o permisos otorgados;

\VA Multa, atendiendo a la gravedad de la infraccion:

a) De mil a quinientas mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente, tratandose de hechos que violen los acuerdos de autorizacion de los
conjuntos urbanos, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en dichos
acuerdos, y de los usos que generan impacto urbano.
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b) De diez a cinco mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente, tratandose de hechos que transgredan disposiciones juridicas en la
materia, incumplimientos de obligaciones establecidas en los acuerdos de
autorizaciones emitidas por las autoridades estatales o municipales
correspondientes, diversos a los sefialados en el inciso anterior. Las multas se
duplicaran en caso de reincidencia y se podran aplicar conjuntamente con
cualquiera de las sanciones contempladas en las fracciones | a Il de este articulo.
Las autoridades estatales y municipales en materia de desarrollo urbano podran
solicitar la intervencion de la Secretaria de Finanzas y de las Tesorerias
Municipales respectivas para exigir el pago de las multas que no se hubieren
cubierto por los infractores en los plazos sefalados.

Articulo 5.64. Las sanciones se impondran sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
que pudieran resultar por los hechos o actos constitutivos de la infraccion. La demolicién
parcial o total que ordene la autoridad competente sera ejecutada por el afectado o infractor
a su costa y dentro del plazo que fije la resolucion respectiva. En caso contrario, la autoridad
la mandara ejecutar por cuenta y cargo del afectado o infractor y su monto constituira un
crédito fiscal. Atendiendo a la naturaleza de la sancién, y una vez que se acredite su
cumplimiento, la Secretaria o el Municipio, en los casos que proceda, dictaran lo conducente.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
SECCION TERCERA
DE LOS DERECHOS DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.

Articulo 143. Estan obligadas al pago de los derechos previstos en esta Seccion, las personas fisicas
o juridicas colectivas que reciban cualesquiera de los siguientes servicios, cuya expedicion y
vigilancia corresponde a las autoridades municipales en materia de desarrollo urbano, obras publicas
0 servicios publicos de acuerdo con los ordenamientos de la materia:

l. Expedicion de licencia para construccion en cualquiera de sus tipos con vigencia
de un afio;

Il. Autorizacion por alineamiento y numero oficial o asignacion de numero oficial;

M. Subrogacion y causahabiencia de los derechos de titularidad de conjuntos
urbanos, subdivisiones y condominios y su relotificacion;

IV.  Autorizacion para realizar obras de modificacidn, rotura o corte de pavimento de
concreto hidraulico, asfaltico o similares en calles, guarniciones o banquetas para
llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas y para la instalacion, tendido o
permanencia anual de cables y/o tuberias subterraneas o aéreas en la via publica;

V. y por los servicios de control necesarios para su ejecucion.
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Articulo 144. Por los servicios prestados por desarrollo urbano y obras publicas municipales,
se pagaran los siguientes derechos:

l. Por la expedicion de licencias municipales de construccion, con vigencia de un afo,
en cualquiera de sus tipos de obra nueva, ampliacién, modificacién, reparacion que
no afecte elementos estructurales, reparacion que afecte elementos estructurales
y la modificacion del proyecto de una obra autorizada, asi como las prérrogas de
las mismas que seran proporcionales al tiempo solicitado, se pagaran derechos.

Il. La licencia de construccion incluye ademas los servicios de ocupacién de la via
publica, demoliciones, excavaciones, rellenos y bardas. Cuando la licencia
municipal de construccion se expida o se autorice una prérroga por un periodo
mayor de la vigencia sefialada en esta fraccion, se pagaran derechos en forma
proporcional por el periodo que exceda de dicha vigencia.

[l. Por la autorizacion de la subrogacion de los derechos de titularidad de un conjunto
urbano, subdivision o condominio se pagaran derechos equivalentes a 135.23
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente.

BANDO MUNICIPAL DE '[EPOTZOTLAN 2026.
TITULO DECIMO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

Articulo 52. - EI Ayuntamiento contara con una Direccibn de Desarrollo Urbano y
Metropolitano, que realizara acciones que propicien el desarrollo de las comunidades, con
un enfoque sustentable, favoreciendo la infraestructura, el equipamiento, los ser vicios, las
vialidades, la preservacion del patrimonio cultural, la planeacién e imagen urbana, los limites
territoriales, la tenencia de la tierra, la conservaciéon y mejoramiento del ambiente de los
asentamientos humanos y centros urbanos del Municipio, asi como apoyar con acciones
orientadas a la modernizaciéon y optimizacién del trasporte terrestre, entre otros, con la
participacion activa de la sociedad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano

Subdireccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano

2.1 Area de permisos y licencias

2.2 Area del despacho juridico

2.3 Notificadores, Inspectores, Verificadores, Visitadores y Ejecutores
Jefatura de Imagen Urbana

Jefatura de Tenencia de la Tierra

Jefatura de Movilidad

Jefatura de Limites Territoriales

N

ook w
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V. ORGANIGRAMA

Direccion de Desarrollo Urbano Metropolitano de
Tepotzotlan Estado de México

(1)

,, l | l

Jefatura de
Tenencia de la J:If:\?illir:a?ie (=t A s Jefatura de Imagen
'I'Ig;"a (4) Territoriales Urbana

(5) (6)
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

OBJETIVO:

Dirigir el ordenamiento territorial y el desarrollo urbano del municipio mediante la planeacion
estratégica, la formulacion y aplicacion de instrumentos normativos, la coordinacién
intergubernamental y la supervision del cumplimiento de la legislacion en materia urbana y
metropolitana.

FUNCIONES:

1. Elaborar el presupuesto de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, asi como
su calendarizacion, observando que sea acorde al Plan de Desarrollo Urbano Municipal
y a las politicas, normas y lineamientos vigentes.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas en materia de asentamientos
humanos, urbanismo y vivienda.

3. Proponer modificaciones al bando y reglamentos municipales en materia de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

4. Supervisar las obras de urbanizacion en el territorio municipal, verificando que cumplan
con lo dispuesto en la legislacién aplicable.

5. Participar en la formulacion, evaluacion y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo

Urbano.

Intervenir en la prevencion y control del crecimiento urbano.

Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales y ecologicas del

municipio.

8. Intervenir en la prevencion y control del crecimiento urbano.

9. Establecer medidas y ordenamientos territoriales de los asentamientos humanos del
desarrollo urbano y vivienda.

10.Participar, promover y coordinar con las dependencias, organismos auxiliares,
fideicomisos publicos y 6rganos de la administracion publica federal y estatal, acciones
y/o programas orientados al desarrollo de las zonas metropolitanas o de conurbacion en
el municipio.

11.Formar parte de los comités y/o comisiones, que le sean asignados, vigilando el
cumplimiento de los acuerdos en el &mbito de su competencia.

12.Celebrar convenios, previa autorizaciébn del Ayuntamiento, asi como promover
coordinadamente con el Gobierno del Estado y otros Municipios, las acciones de obras y
servicios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos que se relacionen con
el Desarrollo Urbano Municipal.

13. Atender e informar a la ciudadania respecto de los tramites y servicios que se otorgan en
la direccion o bien canalizarlos a sus diferentes areas administrativas y orientarlos en
temas relativos al desarrollo urbano.

14.Revisar y aprobar con su firma, las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso
de suelo, licencias y/o permisos de construccion en sus diferentes modalidades, tales
como: modificacion, demolicién, ampliacion, regularizacion, prorregasymrelieno
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movimiento de tierras, reparacion, instalacion de anuncios publicitarios, corte, rotura y/o
modificacién de banqueta, ocupacién de la via publica, asi como constancias de
alineamiento, constancias de namero oficial, constancias de término de obra, opiniones
técnicas relativas a la imagen urbana del Municipio de Tepotzotlan y opiniones favorables
para trdmites del DUF, en los casos que corresponda.

15.Instrumentar las acciones preventivas y correctivas necesarias en caso de que exista
incumplimiento por parte de los particulares a lo establecido en el plan municipal de
desarrollo urbano y demas normatividad aplicable en la materia, auxiliandose de las
instancias federales, estatales y municipales necesarias para el desarrollo de sus
actividades.

16.Instruir al &rea juridica, para que, con anterioridad al acuerdo de iniciacion del
procedimiento, se abra un periodo de informacion previa, con el fin de conocer las
circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o
no de iniciar el procedimiento, sin necesidad de aplicar las formalidades de la garantia de
audiencia.

17.0rdenar el inicio del procedimiento administrativo comun, a efecto de hacer cumplir lo
establecido en los ordenamientos juridicos aplicables en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos del desarrollo urbano y vivienda.

18.Ordenar que se realicen todas y cada una de las etapas del procedimiento administrativo.

19.Ordenar inspecciones o visitas de verificacion en los domicilios, instalaciones, equipos y
bienes de los particulares para vigilar el cumplimiento de las autorizaciones, licencias
otorgadas y de las disposiciones aplicables en la materia.

20. Imponer las medidas de seguridad que sean necesarias, con el objeto de evitar la
consolidacion o permanencia de construcciones, que pongan en riesgo a las personas
o los bienes, debido a sus deficiencias estructurales o a la mala calidad de los materiales

empleados o presentar cualquier otra situacién analoga, en términos de lo establecido en
el Codigo Administrativo del Estado de México.

21.Brindar el apoyo a las autoridades auxiliares municipales en temas que competan a la
direccion.

22.Notificar a la Jefatura de Patrimonio Municipal sobre las altas, bajas y cambios en el
inventario de bienes que el personal del area tiene bajo su resguardo.

23.Dar respuesta fundada y motivada a los escritos de peticion.

24.Intervenir en el ambito de su competencia en los programas de regularizacién de la
tenencia de la tierra y limites territoriales.

25.Designar al responsable de la elaboracion de formatos de presupuesto basado en
resultados municipal, mejora regulatoria, transparencia y acceso a la informacion publica,
agenda para el desarrollo municipal y cualquier otra que requiera la direccion para la
operacion y funcionamiento del area.

26.Autorizar, habilitar, facultar, comisionar y/o designar a los notificadores, inspectores,
visitadores o verificadores y ejecutores adscritos al area, para que lleven a cabo
recorridos y visitas de verificacion con el objeto de comprobar que las construcciones
terminadas o en proceso, cumplan con las normas técnicas, asi como los proyectos
autorizados a través de las licencias y permisos de construccion y la normatividad
aplicable.
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27.Autorizar, habilitar, facultar, comisionar y/o designar a los notificadores, inspectores,
visitadores o verificadores y ejecutores adscritos al area, para que instauren el
procedimiento administrativo en todas sus etapas.

28. Solicitar a los notificadores, inspectores, visitadores o verificadores y ejecutores, informen
al area juridica de aquellas obras en la que se requiera iniciar procedimiento
administrativo.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

OBJETIVO:

Coordinar la ejecucién operativa de los programas y acciones en materia de desarrollo
urbano mediante la supervision técnica de las areas adscritas, el seguimiento de tramites, la
integracion de dictamenes y el control del cumplimiento normativo.

FUNCIONES:

1. Acudir en representacion del director a las reuniones que este le encomiende, ante
las instancias federales, estatales y municipales.

2. Participar y coordinarse en representacion del director con los 6rganos de caracter
regional y/o metropolitano en materia de ordenamiento territorial, asentamientos
humanos, desarrollo urbano y vivienda.

3. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de asentamientos humanos,
desarrollo urbano, vivienda, plan municipal de desarrollo urbano vigente y demas
disposiciones aplicables.

4. Informar y orientar a los particulares de los tramites que deban efectuarse, con
respecto a licencias, permisos o autorizaciones que se otorguen en el area.

5. Supervisar que las distintas areas de la direccion lleven a cabo sus actividades de
manera eficaz, eficiente y en términos de los ordenamientos legales aplicables.

6. Inspeccionary supervisar que toda construccion retina las condiciones necesarias de
seguridad, preservacion de uso del suelo y que en general cumplan con las
disposiciones juridicas aplicables en la materia.

7. promover y apoyar programas de regularizacion de la tenencia de la tierra, en
colaboracion con el area de tenencia de la tierra.

8. Apoyar a la direccion y/o area competente en la prevencion y control del crecimiento
urbano.

9. representar a la direccién de desarrollo urbano municipal o en su caso formar parte
de los comités y/o comisiones, que le sean asignados, vigilando el cumplimiento de
los acuerdos en el &mbito de su competencia.

10. Las demas funciones que determine o le sean delegadas por el titular de la Direccién
de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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AREA DE PERMISOS Y LICENCIAS

OBJETIVO:

Otorgar y regular los permisos, licencias y autorizaciones en materia de desarrollo urbano
mediante la recepcion, analisis técnicoi juridico, validacion normativa y emision de
resoluciones conforme a los planes y reglamentos vigentes.

FUNCIONES:

1. Recibir las solicitudes que los particulares ingresan, para la obtencion de autorizaciones,
permisos y/o licencias en sus diversas modalidades.

2. Analizar que las solicitudes ingresadas para la obtencion de autorizaciones, permisos y/o
licencias en sus diversas modalidades cumplan con los requisitos establecidos para
determinar su procedencia.

3. Emitir cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo, licencias y/o
permisos de construccion en sus diferentes modalidades, tales como: modificacion,
demolicidn, bardas, ampliacion, regularizacion, prorrogas, relleno o movimiento de tierras,
reparacion, instalacion de anuncios publicitarios, corte, rotura y/o modificacion de
banqueta, ocupacion de la via publica, constancias de alineamiento, constancias de
namero oficial, constancias de término de obra, autorizaciones para la instalacion, tendido
0 permanencia anual de cables y/o tuberias subterraneas o aéreas en la via publica.

4. Atender y asesorar al publico que solicite informacion referente a los tramites que se
realizan en el area.

5. Realizar inspecciones y/o visitas de campo para verificar el cumplimiento a las
autorizaciones emitidas y a las disposiciones legales de la materia.

6. Llevar un control de los expedientes que ingresan al area, con la finalidad de organizar y
programar su recepcion, seguimiento, entrega y archivo.

7. Regular, verificar y realizar la asignacion de nameros oficiales en términos de lo dispuesto
en el reglamento para la asignacion de nomenclatura y numeros oficiales en el Municipio
de Tepotzotlan.

8. Programar y coordinar las inspecciones de campo, para la emisién de la constancia de
alineamiento.

9. Realizar y coordinar visitas de verificacion para inspeccionar los trabajos de construccién
de las obras autorizadas.

10.Coordinar con el area juridica, las actividades y/o acciones de los notificadores,
inspectores, visitadores o verificadores y ejecutores, para que lleven a cabo recorridos de
campo en el territorio municipal, con el fin de detectar construcciones irregulares.

11.Elaborar opiniones técnicas de factibilidad que indiquen la procedencia de cada tramite
gue se atiende en el area.

12.Informar mensualmente a la direccion las acciones desempefiadas en el area.

13.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia o que le sean
asignadas por el titular de la direccion.
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AREA DEL DESPACHO JURIDICO

OBJETIVO:

Asesorar y defender juridicamente los actos administrativos en materia urbana mediante la
elaboracién de dictdimenes, la sustanciacion de procedimientos administrativos, la atencién
de recursos y la representacion legal ante instancias competentes.

FUNCIONES

1. Brindar asesoria juridica a la direccién y a sus unidades administrativas, a fin de que los
actos que se emitan se desarrollen con apego a la normatividad aplicable.

2. Brindar asesoria juridica a los particulares en temas de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos del desarrollo urbano y la vivienda.

3. Contestar, presentar y dar seguimiento a las demandas, juicios administrativos, recursos,
juicios de amparo y/o denuncias penales ante las instancias correspondientes, en los que
la direccion sea parte.

4. Integrar debidamente los expedientes juridicos y administrativos en cada una de sus
etapas.

5. Iniciar y tramitar el procedimiento administrativo en contra de los particulares que infrinjan
las disposiciones legales en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos del desarrollo urbano y la vivienda.

6. Coordinar con el titular de la direccion el cumplimiento de las resoluciones emitidas por
el area o por el Tribunal de Justicia Administrativa.

7. Elaborar y revisar los convenios o contratos en los que la direccion sea parte.

8. Llevar a cabo todas las actuaciones que sean necesarias para integrar, atender o dirimir
los trdmites y solicitudes que recaigan ante la direccion.

9. Informar mensualmente al titular de la direccion las acciones desempefiadas en el area.

10.Elaborar y presentar opinion y/o dictamen técnico respecto de las solicitudes recibidas
para el tramite de cambio de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente
de utilizacion, densidad y altura de edificaciones, siempre y cuando el particular, cumpla
con los requisitos que sefale el Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo
del Estado de México y deméas disposiciones aplicables.

11.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el ejercicio de su
competencia.
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NOTIFICADORES, INSPECTORES, VERIFICADORES O VISITADORES Y
EJECUTORES.

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de la normatividad urbana mediante la realizacion de visitas de
inspeccion, notificaciones formales, levantamiento de actas circunstanciadas y ejecucion de
medidas de seguridad y sanciones conforme a derecho.

FUNCIONES:

1. Realizar visitas de verificacion a los predios asentados en la demarcacion municipal,
mediante instruccion expresa, via oficio, emitido por la Direccién de Desarrollo Urbano y
Metropolitano, apegados a lo dispuesto en el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y demas leyes aplicables.

2. Entregar invitaciones a los particulares para que regularicen la situacion de sus
construcciones ante la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

3. Informar al area juridica de las posibles violaciones o incumplimiento a las disposiciones
legales, aplicables en materia de construccion, asentamientos humanos y vivienda, para
gue, en caso de ser procedente, dar inicio al procedimiento administrativo comun.

4. Verificar que los datos contenidos en la orden emitida correspondan a la persona a visitar,
asi como los datos relacionados con su domicilio.

5. ldentificarse plenamente ante el propietario, representante, poseedor, interesado o con
quien se encuentre presente en el lugar que deba practicarse la diligencia o acto
administrativo.

6. Levantar actas circunstanciadas, informativas, previas o complementarias, minutas de
trabajo, razones de notificacion y cualquier otra constancia en la que se asentaran todas
y cada una de las circunstancias, hechos u omisiones que se hayan observado durante
la diligencia o comision, debiendo entregar un ejemplar legible a la persona con quien se
entienda la diligencia.

7. Aplicar medidas de seguridad en caso de ser necesario, con el fin de evitar la
consolidacion o permanencia de construcciones, que pongan en riesgo a las personas o
los bienes, debido a sus deficiencias estructurales o la mala calidad de los materiales
empleados o presentar cualquier otra situacion analoga.

8. Solicitar -en caso de ser necesario- el auxilio de la fuerza publica municipal, con el fin de
garantizar la integridad del personal administrativo que actia y el orden durante la
diligencia o comision correspondiente.

9. Realizar las notificaciones, cumpliendo las formalidades procedimentales y procesales,
que establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

10.Colocar y retirar sellos de suspension y/o clausura de los predios.

11.Llevar a cabo la asignacién de numeros oficiales en términos de lo dispuesto en el
reglamento vigente.

12. Apoyar en las diligencias de alineamiento, inspeccion, verificacion y terminacion de obras.

Gobierno Municipal 2025-2027
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13.Presentar los informes de recorrido diario, tanto al area juridica u otra que corresponda,
dentro de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

14.- Realizar la entrega de oficios ante las instancias federales, estatales y municipales que
correspondan.

15. Presentar mensualmente al titular de la direccion, el informe de las acciones
desempefiadas en el area.

16.Las demas funciones inherentes y aplicables al ambito de su competencia.

JEFATURA DE IMAGEN URBANA

OBJETIVO:

Preservar y mejorar la imagen urbana del municipio mediante la regulacién de anuncios,
fachadas y mobiliario urbano, la supervision del orden visual del espacio publico y la
implementacion de acciones de mejoramiento estético y conservacion; en cumplimiento al
Reglamento Municipal de Imagen Urbana vigente.

FUNCIONES:

1. Recibir las solicitudes que los particulares ingresan, para la obtencién de permisos y /o
visto bueno relacionados con la imagen urbana.

2. Emitir permisos u opiniones relativas a las solicitudes presentadas por los particulares,
relacionadas con la imagen urbana del municipio de Tepotzotlan.

3. Atender y asesorar al publico que solicite informacién en cuanto a la imagen urbana; en
cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento de Imagen Urbana de Tepotzotlan.

4. Regir los proyectos urbanos transformadores, asi como los procesos de planificacién y
construccion en el territorio municipal.

5. Asistir a la direccién y a las areas que la conforman, para evaluar proyectos urbanos.

6. Conduciry coadyuvar en los programas de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, del desarrollo urbano y vivienda del municipio.

7. Asistiry orientar a los particulares en cuanto a las reglas y elementos visuales permitidos,
de acuerdo con el ordenamiento aplicable en materia de imagen urbana.

8. Proponer a la direccion proyectos en materia de desarrollo e imagen urbanos, mediante
la elaboracién de estudios, planes o programas, asi como las debidas modificaciones de
los mismos.

9. Presentar mensualmente al titular de la direccion el informe de las acciones
desempefiadas en el area.

10.Las demas funciones inherentes y aplicables al ambito de su competencia.

JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

OBJETIVO:
Regularizar y dar certeza juridica a la tenencia de la tierra mediante la integracion de
expedientes técnicos, la coordinacién con instancias estatales y fee s, la validaci
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documental y la gestibn de procesos de regularizacion territorial, conforme al Plan de
Desarrollo Urbano Municipal vigente.

FUNCIONES:

1. Participar en los programas de regularizacién de la tenencia de la tierra, asi como en lo
relacionado con la prevencién y ordenamiento de los asentamientos humanos en el
municipio.

2. Establecer, planear y coordinar las actividades relacionadas al cumplimiento de los
programas de regularizacion de la tenencia de la tierra.

3. Colaborar con las distintas dependencias federales, estatales y/o municipales, en la
ejecucion de programas en funcion de la tenencia de la tierra.

4. Someter al Cabildo propuestas de campafias en beneficio de los habitantes del municipio,
con el fin de brindar seguridad juridica a su patrimonio y el de sus familias.

5. Desempeiiar las comisiones y/o funciones especiales que el presidente (a) municipal o el
director de desarrollo urbano y metropolitano le confieran, en materia de regularizacion
de la tenencia de la tierra.

6. Convocar a los integrantes del comité municipal de prevencion y control de crecimiento
urbano a la celebracion de sus sesiones ordinarias o extraordinarias.

7. Fungir como secretario de actas, previo acuerdo de los integrantes, en las sesiones del
comité municipal de prevencién y control de crecimiento urbano.

8. Solicitar apoyo a las areas de la administracion municipal, para el desarrollo de las
sesiones del comité municipal de prevencion y control de crecimiento urbano y/o para el
cumplimento de los acuerdos alcanzados.

9. Rendir cuentas al presidente (a) municipal y al director de desarrollo urbano y
metropolitano, de los acuerdos alcanzados en las sesiones ordinarias o extraordinarias.

10. Actuar como enlace ante las autoridades federales, estatales, municipales y demas
dependencias de gobierno para el cumplimiento de los acuerdos alcanzados en las
sesiones del Comité Municipal de Prevencion y Control de Crecimiento Urbano.

11. Solicitar la colaboracion de autoridades federales, estatales y/o municipales para el
debido cumplimiento de los acuerdos alcanzados en las sesiones del Comité Municipal
de Prevencién y Control del Crecimiento Urbano.

12. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos alcanzados por parte de las autoridades
federales, estatales y municipales, especialmente en lo que se refiere a la regularizacion
de tenencia de la tierra.

13. Presidir (en su caso) las comisiones, consejos y comités internos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Jefatura de Tenencia de la Tierra.

14. Orientar y asesorar a la ciudadania en temas de regularizacion de la tenencia de la tierra.

15. Designar un auxiliar como enlace con otras areas para la elaboracion de formatos de
presupuesto basado en resultados municipal, mejora regulatoria, transparencia y acceso
a la informacién publica, agenda para el desarrollo municipal y cualquier otra que requiera
la jefatura para la regularizacién de la tenencia de la tierra

16. las demas que, con caracter no delegable, le confieran otras disposiciones legales y
reglamentarias o que le otorguen el presidente municipal o el director de desarrollo urbano
y metropolitano. Goblerna Manicipal 2025-2027
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JEFATURA DE MOVILIDAD

OBJETIVO:

Promover una movilidad urbana segura y ordenada mediante la planeacion de estrategias
de transito y circulacién, la evaluacion de impactos viales, la coordinacion interinstitucional y
la implementacién de medidas técnicas para optimizar el desplazamiento de personas,
animales y vehiculos.

FUNCIONES:

1. Coordinar acciones con la Secretaria de Movilidad en el Estado, encaminados a ordenar
los distintos servicios publicos que se desarrollan al interior del municipio.

2. Analizar, y en su caso autorizar la colocacion, retiro y reposicion de sefialamientos viales,
asi como de bahias, puentes y pasos peatonales y reductores de velocidad, previo
estudio y dictamen.

3. Vigilar que los lugares de ascenso y descenso de pasajeros autorizados por la Secretaria
de Movilidad del Estado de México, sean respetados por los operadores del servicio
publico de pasajero.

4. Actuar de manera conjunta con la Secretaria de Movilidad del Estado de México, para la
limitacién del trasporte escolar irregular.

5. Vigilar que las lineas de transporte con derroteros autorizados por la Secretaria de
Movilidad del Estado de México cumplan con el recorrido establecido.

6. Coadyuvar con la Secretaria del Movilidad del Estado de México, para la revision de
documentacion que acredite y autorice la prestacion de transporte publico de pasajeros.

7. Realizar operativos conjuntos con la Secretaria de Movilidad del Estado de México, para
la detencion de unidades de servicio publico de pasajeros, a fin de detectar unidades
irregulares y remitirlas a la autoridad competente.

8. Prohibir la circulacién a los vehiculos de carga o autotanques en mal estado, que de forma
irregular o sin autorizacion alguna, carburen dentro del territorio municipal. resultando
obligatorio que dichas unidades cuenten con extintor en buenas condiciones,
sefalamientos preventivos, botiquin y kit tapa fugas.

9. Realizar estudios técnicos para resolver los problemas de movilidad que enfrenta la
ciudadania.

10.Proponer mejoras para la movilidad de personas, vehiculos y transporte publico.

11.colocacién de sefialamiento vial en calles y carreteras del municipio.

12.Liberar los espacios publicos (banquetas y/o aceras) para el mejoramiento del flujo
peatonal en las mismas.

13. Quitar los vehiculos y materiales de desecho que obstruyan, tanto el paso peatonal en
banquetas, asi como como vehicular en la via publica.

14.Quitar los vehiculos y materiales de desecho que obstruyan, tanto el paso peatonal en
banquetas, asi como como vehicular en la via publica.

15. Desarrollar las demés funciones inherentes al area.

Gobierno Municipal 2025-2027
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JEFATURA DE LIMITES TERRITORIALES

OBJETIVO:

Definir y resguardar los limites territoriales del municipio mediante la investigacion
cartografica y documental, la elaboracion de estudios técnicos, la coordinacion con
municipios colindantes y la actualizacion de informacion geoespacial oficial.

FUNCIONES:

1. Elaborar el informe correspondiente que describa el estado actual en el que se
encuentran los limites territoriales con los municipios colindantes.

2. Coadyuvar con la sindicatura municipal, para la instalacion de la comision de limites
territoriales correspondiente a la administracion publica 2025-2027.

3. Registrar ante la legislatura local y la comisién de limites territoriales estatal, la instalacién
de la comisién de limites territoriales del municipio.

4. Coadyuvar con la sindicatura municipal, en la elaboracién de invitaciones para las
autoridades correspondientes, asi como las solicitudes de apoyo para la celebraciéon de
sesiones de la comision de limites territoriales.

5. Elaborar el orden del dia a desahogarse para la sesion en turno.

6. Rendir cuenta al presidente (a) municipal constitucional de los acuerdos alcanzados en
las sesiones de la comisidn de limites territoriales.

7. Realizar el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos alcanzados en las sesiones de la
comision de limites territoriales.

8. Programar y ejecutar recorridos dentro de territorio municipal, para el reconocimiento de
los limites territoriales.

9. Coordinar acciones junto con la jefatura de tenencia de la tierra para establecer planes
de trabajo relacionados con los limites territoriales.

10.Las demas de caracter no delegable que le confieran otras disposiciones legales y
reglamentarias o aquellas que le otorguen el presidente (a) municipal constitucional y el
director de desarrollo urbano y metropolitano en materia de limites territoriales.

VIIl. DIRECTORIO

Ing. Tomas Lopez Feria, Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

C. Roberto Solis Torrijos, Subdirector de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Arqg. Daniel Paz Garcia, Jefe de Imagen Urbana.

C. Soledad Villegas Sanchez , Jefe de Tenencia de la Tierra

C. José Salvador Rangel Duran Jefe de Movilidad.

C. Esteban Aristeo Beltran Ruiz , Jefe de Limites Territoriales

= =4 =4 =4 -4 =4
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IX. VALIDACION

Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villeg

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan , Estado de México

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlan , Estado de México

ng. Tomas Lopez Feria
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano
de Tepotzotlan , Estado de México

X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DESCRIPCION
ACTUALIZACION
Octubre 2014 Creacion
Abril del 2023 Aprobacién y publicacién en Gaceta
Febrero 2026 Actualizacién por cambio de administracion
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1. EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

2. OBJETIVO

Determinar la normatividad aplicable a un predio en materia de uso del suelo mediante la
revision del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y la emision del documento oficial que
especifique zonificacion, coeficientes y restricciones.

3. REFERENCIAS

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Articulo 8, Ultima
Reforma DOF 07-07-2014

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 11y 31 fraccion XXIV
Articulo 5.54 del Cédigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico
Of i ci al AGaceta del Gobiernoo el 2 de marzo d
2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri -dico Oficial nGe
de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DEMEXICO.Art2culo 8,10 y 149. Publicada en el Pe
el 01 de septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.54. Publicada en el
Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoodo el 13
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion
Xll.L.Publ i cada en el Peri -dico Oficial NfnGaceta d:
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN. Vigente

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

4. DEFINICIONES

Cédula Informativa de zonificacion:  es un acto administrativo eminentemente |nformat|vo
en el que se daran a conocer los usos de suelo, la densidad de la vivi el coeficiente
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ocupacion y utilizacion del suelo a partir del desplante, la altura de edificaciones y las
restricciones que para un predio establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.
Persona fisica: _ En términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible
de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva:  Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la
realizacion de un fin colectivo.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud (FS-DDUyM-1-2025) debidamente llenado y firmado por el
interesado y/o representante legal.

Manifestacion de valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacién).

Identificacién oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se

debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante

dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun

correspondan.

6. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.

Ok~ wDd

6. RESULTADOS
Expedicion de la cédula informativa de zonificacion al solicitante.

7. POLITICAS

1 Se entregara unicamente en horario laboral de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
sabados de 9:00 a 12:00 horas.

f Unicamente se entregara al solicitante o en su caso a los autorizados en carta poder y/o
poder notarial.

1 Laentrega de la cedula informativa de zonificacion se entregara previo pago de derechos.
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No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
(Persona fisica o juridico Solicitando el tramite para la cédula informativa de zonificacion, a su vez
colectiva). se le entregara formato Unico de solicitud.
2 |Desarrollo Urbano y Metropolitano Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado, recibiendo
(Auxiliar Administrativo). documentacién de acuerdo con el formato Unico.
3 |Desarrollo Urbano y Metropolitano Si la documentacion es correcta y completa, se dara tramite con la
(Auxiliar Administrativo). finalidad de que se le asigne un numero de expediente para su
elaboracién.
4 | Desarrollo Urbano y Metropolitano En caso de que la informacion sea incorrecta o la documentacion esté
(Auxiliar Administrativo). incompleta, prevendra al interesado a efecto que en el plazo no mayor de
tres dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la autoridad que
(Persona fisica / juridico colectiva).conozca del asunto (se conecta con el punto ndmero dos).
6 |Desarrollo Urbano y Metropolitano Realizard la revisién de la documentacion y formato Unico para la
(Auxiliar Administrativo). expedicion de la cédula informativa de zonificacion (se conecta con el
punto ndmero dos).
7 |Desarrollo Urbano y Metropolitano Elaborarda la cédula informativa de zonificacion, conforme a las
(Auxiliar Administrativo). disposiciones y fundamentos legales aplicables.
8 | Desarrollo Urbano y Metropolitano |Una vez elaborada la cédula, se le turnara al Subdirector del area, a fin
(Subdirector). de que revise y autorice el visto bueno para firma del documento.
9 |Desarrollo Urbano y Metropolitano Se remitird al Director del &rea la cedula y orden de pago para su firmay
(Auxiliar Administrativo). sello
10 Desarrollo Urbano y Metropolitano Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el pago de
(Auxiliar Administrativo). derechos del documento y debera presentar una copia simple del pago y
la original de la orden de pago (hoja verde) una vez presentado, se realiza
la entrega de la cédula firmada, sellada y autorizada al interesado,
firmando éste de recibido.
11 Solicitante Recibira la cédula autorizada, firmando de recibido, conteniendo nombre
(Persona fisica o juridico de quien recibe y fecha de entrega.
colectiva).
12 |Desarrollo Urbano y Metropolitano |/Archiva el expediente para para su posterior consulta.
(Direccién)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO | DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO.

2. OBJETIVO

Autorizar el uso especifico de un predio conforme a la normatividad vigente mediante
el analisis técnicoi juridico de la solicitud y la verificacion de compatibilidad con los
instrumentos de planeacion urbana.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.35, 5.55 y 5.56.
Publicada en el Peri-dico Oficial ifGaceta ¢
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo 115,116, 118y 232. Pu bl i cada en el Peri-dico Ofic
el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9,10, 135, 136 y 137. Publicada en el Periédico
Of i ci al ifGaceta del Gobiernoo el 01 de sept
de julio de 2021.

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 12 y 31 fraccion
XXIV Articulo 5.54 del Coédigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el
Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el
29 de abril de 2025.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccionVIIl.L.Pu bl i cada en el Peri-dico Oficial nGa
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de Uso del Suelo: Es un acto administrativo que autoriza el uso y
aprovechamiento con fines urbanos y la edificacion en cualquier predio ubicado en
territorio municipal.

Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana
susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Gobierno Municipal 2025-2027

) TEPOTZOTLAN /
GACEAAADONd MERSE C CITDOWMO N——— Y

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



A ]1fYREILPX L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

Persona juridica colectiva:  Son el conjunto de personas fisicas que se unen para
la realizacién de un fin colectivo.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud (FS-DDUyM-1-2025) debidamente llenado y firmado por el
interesado y/o representante legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente

inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estadode México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion de valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacion).

Identificacién oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante

legal.

7. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion Impacto Estatal.

8. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de
otro, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones
oficiales vigentes, segun correspondan.

9. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la
empresa. Asi mismo, en caso de subdivisién presentar dictamen de factibilidad
se servicios agua potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas
de agua potable y alcantarillado, en el que se definanlos puntos de conexion de
agua potable y los de descargas de aguas residuales, el cual sera emitido por
la Direccién de Agua Potable y Saneamiento.

o 0k~ w

6. RESULTADOS
Expedicion de la licencia de uso de suelo al solicitante.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacién, recepcion de documentacion y entrega de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendréa al
interesado a efecto que en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo
requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se tendrd por no
presentada.
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1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de
los derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles
posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su
expediente sera prescindido.

1 Laautoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que
se agregara la documentacién exhibida por el solicitante.

91 El Unico que firmara la licencia de uso del suelo sera el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

8. DESARROLLO

No.  SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo
(Persona fisica o juridico  Urbano y Metropolitano. Solicitando el trdmite
colectiva). para la licencia de uso de suelo, a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo

(Auxiliar Administrativo).  con el formato unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se
Metropolitano dara tramite con la finalidad de que se le asigne

(Auxiliar Administrativo).  un numero de expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo).  interesado a efecto que en el plazo no mayor de
tres dias habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a
(Persona fisica / juridico  la autoridad que conozca del asunto (se_conecta
colectiva). con el punto namero dos).
6 Desarrollo Urbano y Realizar4 la revision de la documentacién y
Metropolitano formato Unico para la expedicién de la licencia de
(Auxiliar Administrativo).  uso de suelo (se conecta con el punto numero
dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de uso de suelo, conforme a
Metropolitano las disposiciones y fundamentos legales

(Auxiliar Administrativo).  aplicables.
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de uso de suelo, se
Metropolitano le turnard al Subdirector del area, a fin de que
(Subdirector). revise y autorice el visto bueno para firma del
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documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area, la licencia de uso
Metropolitano de suelo, asi como la orden de pago para firma 'y
(Auxiliar Administrativo).  sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregaré la orden de pago firmada y sellada para
Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y
(Auxiliar Administrativo).  debera presentar una copia simple del pago y la
original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de uso de suelo autorizada,
(Persona fisica o juridico  firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO
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9. DIAGRAMA
PERSOMNAS FISICAS YO JURIDICO MRECCION DE DESARROLLD PERSONAS FISICAS YO JURIDICO
COLECTIVAS URBAMNDO Y METROPOLITAND COLECTIVAS
Il-}--- -\I\I
( INICIO ) @
o A
@ Se le dara atencion 8 su
¥ solicitud, recibiéndole Ia
El inferesado, acude 5 ks documentacion eonforme al A
Cireccion de Desarrollo Urbano - formateo dnico. - .
y Metropolitano, solicitando
informes para la expedicion de | @ #x’x xh\
Iz licencia de uso de suslo. G\/}:}e I dm‘*‘an'lﬁe yse ke L ;:“Tﬁl:mft .
ag,igne un numero da (,"'{ Inigresadns @ oo H‘“\}
E:¢E|iE - Qs @n o Hamo no -
nie . =u s maynr de ires dias e
elaboracion. M habiles  subsane o A~
fﬁ} -'—ll—-_-_-_._r. hx'\-\.‘:m e x.l'-l--'
NO \“'-\ _.-"'f |
Se reslizsrd la revisidon de ls S
documentacion ¥ formato nico
para |la expedicion de la licencia T
de uso de suslo.
Eniregs de solicitud ¥

Se elaboraré | Orden de Pago y |
la licencia de wso de suelo,
conforme & las disposiciones y
fundamentos legales aplicables.

Una wez reslizada la Orden de
Pago y la licencia de uso de
zuelo, s ke tumard @l
Subdirector del ares, 8 fin de
que revise y aulorice =l visio
busno pars firma del
e imsrtn

9) ¥

documentacion  reguerida a3 |la
autoridad gue conozea del asunto.

©

La persona sutorizeda, entregara
la orden de pago al cudadano para
reglizar = pago de derechos y
debarad presentar copia simple dal
pago cublero y original de orden
de pago (hoja werde),

-

v

-

El sclicitante recibira la licencia

El Director ded &rea firmnara y sellara
la Crden de Pago v 1a licencia de
uso de suelo, se turna 2l personal
autorizedo para su entrega.

| de uso de susly autorizada, 1

firmando de recibida, |
| conteniendo nombre de quisn
i recibe v facha de entrega.
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1. EXPEDICION DE CAMBIO DE USO DE SUELO DEL COEFICIENTE DE OCUPACION
DEL SUELO, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION DEL SUELO Y DEL CAMBIO DE
ALTURA DE EDIFICACIONES

2. OBJETIVO

Evaluar y, en su caso, autorizar modificaciones a los pardmetros normativos de un predio
mediante dictamen técnico sustentado en estudios urbanos, impacto y cumplimiento del
marco legal aplicable.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 5.35 y 5.57 Publicada
en el Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoc
POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
Articulo 115, 116, 118y 232. Publ i cada en el Peri-dico Ofici
07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO. Articulo 8, 9, 10, 146,147y 148.Publ i cada en el Peri - di
del Gobiernoo el 01 de septiembre de 2020. D]

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144
fraccion XI. Publ i cada en el Peri-dico Oficial nGac
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Cambio de uso de suelo

Consiste en cambiar el uso del suelo a otro que al efecto se determine sea compatible,
asi como la densidad e intensidad de su aprovechamiento o el cambio de altura. El
cambio procedera si no se alteran las caracteristicas de la estructura urbana del centro
de poblacién, ni de las de su imagen y que se encuentre ubicado en area urbana o
urbanizable.
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Coeficiente de ocupacion del suelo

Es un indicador que determina la cantidad de area que puede ser ocupada por una
edificacién en un terreno, expresado generalmente por un porcentaje el resto de la
superficie debera quedar para espacios libres o abiertos.

Coeficiente de utilizacion de suelo

Regula cuanto espacio habitable o desarrollable puede haber en una edificacion en
relacion con el tamafio del terreno.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado o
representante legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

3. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de otra
persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder
firmada ante dos testigos (segun corresponda)

4. Plano de localizacion del predio o inmueble con sus medidas y colindancias,
georreferenciado en coordenadas UTM, en el formato que al efecto determine esta
Autoridad Administrativa y en archivo magnético.

5. Anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva que contendré las caracteristicas
fisicas del predio o inmueble, de superficie, accesos viales, colindancias y nombre de
las calles circundantes, asi como descripcion de las actividades que pretende, en su
caso.

6. En los casos previstos por el articulo 5.35 y 5.57 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion Impacto Estatal.

7. Anteproyecto arquitecténico.

8. Para los casos que no causen impacto urbano, dictamen de factibilidad de servicios de
agua potable y drenaje, asi como de incorporacion a los sistemas de agua potable y
alcantarillado, en el que definan los puntos de conexién de agua potable y los de
descargas de aguas residuales emitido por la Direccion de Agua Potable, drenaje y
Alcantarillado.

9. Opinion favorable y técnicamente justificada de la Comision de Planeacién para el
Desarrollo municipal (COPLADEMUN).

10. Manifestacion del valor catastral actualizada

11. Identificacién(es) oficial(es) vigente(s).

12. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa), debidamente inscrita en el
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. pemp———
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6. RESULTADOS

Expedicion de cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente
de utilizacion del suelo y del cambio de altura de edificaciones al solicitante.

7. POLITICAS

f  Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion y entrega de cédulas
en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendré por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacidn se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente humerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

1 Desarrollo urbano y metropolitano emite dictamen del cambio de uso de suelo se envia a
los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) si autoriza el
cambio de uso de suelo, la direccion lo emite y se pasa a firma con el director de area, si
los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) no autoriza no
se da el cambio de uso de suelo.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano vy

(Persona fisicao  Metropolitano. Solicitando el tramite para el cambio de uso de
juridico colectiva). suelo, a su vez se le entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato Unico.
(Auxiliar
Administrativo).
3 | Desarrollo Urbanoy Sila documentacion es correcta y completa, se dara tramite
Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un nimero de expediente

(Auxiliar para su elaboracion.
Administrativo).
Gobierno Municipal 2025-2027
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4 | Desarrollo Urbanoy En caso de que la informaciobn sea incorrecta o la
Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
(Auxiliar efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles subsane
Administrativo). lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la autoridad
(Persona fisica/ que conozca del asunto (se_conecta con el punto numero
juridico colectiva). dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato dnico
Metropolitano para la expedicion del cambio de uso de suelo (se conecta

(Auxiliar con el punto nimero dos).
Administrativo).

7 Desarrollo Urbanoy Se emite un dictamen para enviarse a COPLADEMUN para

Metropolitano opinién favorable y técnicamente justificada, COPLADEMUN
COPLADEMUN  emite opinion favorable o no favorable.

8 Desarrollo Urbano y Elaborara el cambio de uso de suelo, conforme a las

Metropolitano disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar
Administrativo).

9 Desarrollo Urbano y Una vez elaborado el cambio de uso de suelo, se le turnaré al
Metropolitano Subdirector del area, a fin de que revise el documento.
(Subdirector).

10 | Desarrollo Urbanoy Se turna al Director del area el cambio de uso de suelo, asi
Metropolitano como la orden de pago para firmay sello.

(Director).
11  Desarrollo Urbanoy Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el
Metropolitano pago de derechos del documento y deberd presentar una
(Auxiliar copia simple del pago y la original de la orden de pago (hoja
Administrativo). verde).
12 Solicitante Recibira el cambio de uso de suelo autorizada, firmando de
(Persona fisicao  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
juridico colectiva). entrega.

13 | Desarrollo Urbanoy Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)

GA CEA®AON d MERSE C C I TOOMO
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE PERSOMAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
.'/.-- -‘\.
( IMICIO ]

L
El interesado, acude & la
Direccion de Desarrcllo Urbano
vy Metropolitano, solicitando
informes para la expedicion del
cambioc del uso de suelo.

)

Se |z dara atencion 8 su
solicitud, recibidéndols la

asigne un namero de

" COPLADEMUN
T autoriza/ng

)

Cusndo no se autoriza se informia
miediante oficio gue no se autorizo

dicho tramite

- v T,

Se archiva el expedients

expedianie pars su III|

Se realizara la revision de la

para la expedicion del cambio
del uso de suslo.

documentscion y formato dnico I

Se alaborars |a Orden de Pago v
la lcencia de wso de suelo,
conforme a les disposiciones v
fundamentos kegales aplicables.

Una vez reslizads la Crden de
Pago y del cambio del uso de
suele, == le tumara sl
Subdirector del drea, a fin de
revise el documento.

O,

IncorrectalIncompleta: Sa le
4 prevendré al interessdo & efecio
que en & plazo no mayor de fres
dias habiles subsane lo requerida.

O

Enirega de solicitud ¥
documentacion reguerida a s
autoridad gue conozeca del asunto.

3l

© COPLADEMUM
autoriza’ng
sutoriza

O

La persona sutorizads, enfregars
la orden de pago sl cudadano para
reglizar el pago de derechos y
debersd presantar copiz simple del
pago cubierto y original de orden
de pago (hoja verde).

v

o)
L J

-~ 12

[ Bl solicitante recikird 1z el |

El Director del &rea firmara y sellara
la orden de pago y del cambio del
uso de suelo, se turna sl personal
autorizedo para su entrega.

| cambic del wuso de susho 1
| autorizads, firmando de recibido, |
| conteniendo nombre de quien |
recibe y fecha da entrega.
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVO

FORMATO DE SOLICITUD

FORMATO DE SOLICITUD FS-DDUyM-1-2025 SEEY 0

CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION, UCENCIAS DE USO DEL SUELO Y CAMBIOS DE USO DEL
SUELO, DE DENSIDAD, DEL COEFICIENTE DE O CUPACION, DEL COEFICIENTE DE UTILIZACION Y DE
ALTURA DE EDIFICACIONES

En caso de no senalar domicilio para oir y recbir notficac en la jurisdiccion municipal. estas se efeciusrin an los estrados (fisicos) oficiales qua se ubican
nternamente an las ofcinas administrativas y las cuales, surten afecto de notificacidn parsonal para los efectos legales a los que haya lugar (articulo 24 fraccian 11l del
Cédigo de Procedimientos Adminisrativos del Estadn da México).

(Firrren dhe Cavbarrrs fond]
MARCAR CON
UNA “X™ EL

TRAMITE DE 80 REQUISITOS ANOTACIONES
INTERES
Cédula Informativa de
Zonificacién ( ) 1,4,5.6,7.8y9.

FLNCIONAMIENTO ( ) 1,2,3,4,56,7,8 9y 10.

Licencia CONSTRUCEION ( ) 1,2,3,4,5, 6.12. 8,9,10, 15y
de Uso -
del Suelo FusIt ( ) 1,2,3,4,56,7,8y9.
SURCISIC ( ) 1,2,3,4,56,7,8,9y 18.

Cambio de Uso del LA DOCUMENTACION REQUERDA SE
Suelo, del Coeficiente 11,12y 13 mm:&o&m 0 COPIA
de Ocupacion del CERTCA EXNNEIE.

Suelo, del Coeficiente « )
de Utilizaciéon del Suelo
y del Cambio de Altura L4, 5; :- ;"1-' Wigl“a 15,
de edificaciones il
OBSERVACIONES:

INSTRUCCIONES:

1.- TRATANDOSE DE PERSONAS JURDICAS COLECTIVAS, DEBERA ANOTAR EL NOMBRE DE ESTA EN EL ESPACO CORRESPONDENTE.

2.- LASOUCITUD DEBERA CONTENER LA FRMA AUTOGRAFA (ORGNAL DE PURO Y LETRA) DE LA PERSONA QUIEN ACREDITE EL INTERES JURIDICO,
EN CASO DE NO PODER HACERLO, DEBERA SER FRMADA POR EL REPRESENTANTE Y/O APODERADO LEGAL, SEGUN CORRESPONDA

3.- DEBERA PRESENTAR LA SOUCITUD EN ORIGNAL Y COPIA SMPLE ACOMPARADA DE LOS REQUSTOS NECESARIOS EN UN FOLDER TAMARO
OFRCIO COLOR BEGE.

4.- TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTEN EN COPA (NO FOTOS) DEBERAN ESTAR LEGBLES.

5.- CONSERVE SEMPRE EL ACUSE DE RECBDO DE SU SOUCTUD.

Calle Mariano Galvan Rivera, Namero 8, Barrio Texcacoa, Municipio de Tepotzotlan, Estado de México,
C.P. 54600Teléfonos 5876.0808 / 5876.3838, Ext. 2201.
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“Todos los se ran a las disp juridicas establecikdas en el Coédigo del de Mé Cédigo de

L de Mé Coaigo ded de Mé v ded Libro Seld

Cédigo A det de Mé I_‘ e =) udmtm#ammatm
A en .

DATOS DEL PREDIO:

USO ACTUAL:

USO PRETENDIDO

SUPERFICIE TOTAL DEL
PREDIO

SUPERFICIE DE
CONTRUCCION EXISTENTE:

SUPERFICIE POR
CONSTRUIR:

DOCUMENTOS-REQUISITOS:

de W L por el y/o repr legal.
2 ::c-wm.l“u apr d del encl dela = ol del
3 En su caso, documento con el que se =
4. Linca de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente.
S de valor catastral actualzada.
6 Mapa de Ia ubicacién del pr (croquis de localizacién).
7. mm“my-l-mﬁu o repr legal.
8 do el no se g propioc o se pr a de otro, se ra su per d
poder notarial.
9. Encaso de serp Juridica ef acta dela
10. En los casos pr por el arti s.”“cédoo del de Mé se pr = én de
n [ de Gnico de d) de las té o
11 Mum“m“uumtmuﬁnh»wﬂlw del que lapr enel
de la F del
12 MMM“M““uMW“”MmdM&mWWO“m
de en el de ta cgstral del cc
México.
13. Para los cambios de uso del suelo, se requerira en Q © copia del poder 9 por ol p del predi;
que facuite al solicitante para realizar el tramite e & ded
14 M“M“Mo con sus v i Qecor en UTM, en el formato
que al efe A m en gnéti:
is. W“my— dra las ri i del predio o inmucbie, de superficie,
. wviales, n v b n-mmaﬂmmnm que p on su caso.
17. Para los casos que no de ‘nm«mmymﬂm«
on a los de agua v en el que se los o y los de
gas de el cual serd por la on de Agua v
is mwamammu-ym
19, v delacC ce on para of (corL )

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que he keido en su totalidad el contenido de la presente sobcatud y que los datos asentados son certos,
completos y corresponden a los datos commectos del predio cuyo tramite solcito. Quedo enterado(a) que de no corresponder con la realicad,
me hare aoeedor{a) a las sanciones establecdas por o Codigo de Procedimientos Admnistrativos del Estado de México y demas
orce oz leg =N perjuicio de la responsabilicad awvil o penal en que pueda INCUITIF. ASEmiEmo, en caso de no cumplir o
contar con s requistos estabdblecidos, se tendra por no presentada mi solictud, en tErminNos de o dspuestos por Iu arbtules9 10, 11, 12, 29, 30,
31,106, 115, 116, 118, 119, 120, 135S y 232 del Codigo de Procedimientos Administrativos del de M bién quedo enteradola) de
que esta soliotud NO constituye NINGaN tpo de autonzacidn alguna para realizar construcoones, otras o la expletaoon de gires © cades.

Mo e y T e Tt echa v H y e B o1

cion impor Este formato ez un modelo general de solickud de un tramite © servico. En caso de requen Incorporar o eliminar
informacdn las Dependencas, Orvnnos Desconcentrados, Organos Politico-Administratvos y Ent podran o slempre y cuando
Acha 206N O wpresdn tenga witento en un ordenamiento Juidco y eté valdado por la Coardnacdn General Muncpa de Mcora
Regulatona de Tepotzotidn, Estado de México. Por lo anteror, |as actualzacones asrtran and y serdn s de 1en s
forma y términocs en los qQue fueron inscritos en el Registro Muniopal de Tramites y Servicios (RMYvS) Azimezsmo, se informa que oz Avizos de
Prvacdad apicabies en a matena, pusden ser consultados on el sto ofical de memet del M. A %o de an, Estado de Méuco

wars toposzotian gob mx .
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL.

2. OBJETIVO

Establecer la ubicacion oficial y limites de un predio respecto a la via publica mediante
inspeccion técnica y emision del documento que asigne alineamiento y namero oficial.

3. REFERENCIAS

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.35. Publicada en el
Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el 13 de
de septiembre de 2025.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo
115,116,118 Y 232. Publ i cada en el Peri -dico Oficial N Ga
de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE

MEXICO. Articulo 8,9Y 10.Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion X

inciso A)yB.Publ i cada en el Peri-dico Oficial nGacet a
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Alineamiento: Traza sobre el terreno que delimita el predio respecto a la via publica, zonas
federales, barrancas, rios, derechos de vias u otras que se consideren.

Numero oficial: Obtener una constancia oficial de un predio en la que se establezca el nimero
oficial que le corresponda.

Banqueta: Oirilla de la via publica destinada para el transito de peatones.

Arroyo: Parte de la calle por donde transitan los vehiculos, por donde corren las aguas pluviales
o drenajes.

Restricciones: limitacion de zona libre de construccion

5. RESULTADOS
Expedicion de la constancia de alineamiento y constancia de numero oficial al solicitante.

Gobierno Municipal 2025-2027
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INSUMOS

Formato de solicitud (DDUyM-FS2-2025) debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso).

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de localizacién). Identificacion(es)
oficial(es) vigente(s).

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a hombre de otra persona,
se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

POLITICAS

f  Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion y entrega de
constancia de alineamiento y numero oficial en un horario de 09:00 a 17:00 horas. En
caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto
gue en el plazo no mayor a tres dias hébiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendré por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los
derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores
de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera
prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

GA CEASADN d ME RDE C C I THOWMIO TEPOTZOTLAN
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8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al é&rea de la Direcciobn de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para la constancia de
colectiva). alineamiento y constancia de numero oficial, a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,

Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato Unico.

(Auxiliar Administrativo).

3 Desarrollo Urbanoy  Sila documentacién es correcta y completa, se dara tramite con
Metropolitano la finalidad de que se le asigne un nimero de expediente para

(Auxiliar Administrativo). su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy  [En caso de que la informacién sea incorrecta o la documentacion
Metropolitano esté incompleta, prevendra al interesado a efecto que en el plazo
(Auxiliar Administrativo). no mayor de tres dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la autoridad
(Persona fisica / juridico que conozca del asunto (se conecta con el punto nimero dos).
colectiva).

6 Desarrollo Urbanoy  |Realizara la revision de la documentacién y formato Gnico para

Metropolitano la expedicién de la constancia de alineamiento y nimero oficial
(Auxiliar Administrativo). (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy  Elaborara la constancia de alineamiento y numero oficial,

Metropolitano conforme a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar Administrativo).

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la constancia de alineamiento y numero
Metropolitano oficial, se le turnara al Subdirector del &rea, a fin de que revise y
(Subdirector). autorice el visto bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  |Se remite al director del area la constancia de alineamiento y
Metropolitano numero oficial, asi como la orden de pago para firmay sello.

(Auxiliar Administrativo).

10 Desarrollo Urbanoy  |[Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el

Metropolitano pago de derechos del documento y debera presentar una copia
(Auxiliar Administrativo). simple del pago y la original de la orden de pago (hoja verde)
una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la constancia de alineamiento y nimero oficial, firmando
(Persona fisica o juridico de recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
colectiva). entrega.
12 Desarrollo Urbanoy  |Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano
(Direccion)
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Se elaborara la orden de pago v
la consfancia de alineamiento v
numers cficial conforme a las
disposiciones vy fundamentos
legales splicables.

)

Una vez reslizads la Orden de
Pago vy  constsncia  de
glineamients ¥ mimero oficial.,
=2 le turnard al Subdirsctor del
grea, a fin de gue revise y
autorice el visto buemo para

firmia del documento.

O

El Director del &rea firmars y sellars
la orden de page v la constancia de
glineamients v ndmero oficial, se
turna al personal sutorzado para su
entrega.

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO

F‘ER_EDHAS FISICAS Yi0 DIRECCION DE PERSONAS FISICAS YO JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
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pars |z expedicién constancia de T
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documentacion requerida a e
sutoridad gue conozeca del asunto.
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La persona sutorizada, entregars
la orden de pago al ciudadanao pars
reglizar =l pago de derechos y
debers presentar copia simple del
pago cubierio y original de orden
de pago (hoja werde).

D

El solicitante recibira constancia
| de alineamiento y numero oficial |
firmanda de recibido, |
| contenienda nombre de quien |
|, recibey fecha de entrega.
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA, AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION (MAYOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Autorizar la ejecucion de obras mayores mediante la revision integral de proyecto ejecutivo,
célculos estructurales, cumplimiento normativo y verificacion documental correspondiente.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 y 31 fraccion XXIV
Quater, Publ i cada en el Peri-dico Oficial ifGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20 y 18.21. Publicada en
el Peri -dico Oficial NnGaceta del Gobiernoo el 1.
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116,118y 232.Publ i cada en el Peri - -dico Oficial #nGac
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |,
IncisoA)alG).Publ i cada en el Peri-dico Oficial NRnGacet
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccién: Se le dominara construccion a toda obra, edificacion o instalacién de caracter
privado, asi como su modificacién, ampliacidén o reparacion que afecte elementos estructurales en
una obra existente.

Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva:  Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.

5. INSUMOS
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Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y firmada por el
interesado y/o apoderado o representante legal;

Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del inmueble,
debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM);
Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;

Original y una copia de los planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra;

7. Original y una copia de los planos estructurales del proyecto, firmados por Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra;

8. Original y una copia de los planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y en
Su caso, de instalaciones especiales; del proyecto, firmados por Director Responsable de
Obra y/o Corresponsable de Obra;

9. Para los casos de ampliacién, modificacion o reparacion de obra o construccion, se
requiere copia simple legible de la licencia de construccion, constancia de terminacion de
obra y/o constancia de suspension voluntaria de obra; otorgadas segun el caso, a las
edificaciones existentes (los documentos en mencion deberan encontrarse con vigencia);

10. Segun corresponda, copia simple legible de la evaluacion técnica de impacto en materia
de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o documento que
acredite la existencia y dotacibn de agua potable del proyecto a desarrollar o la
incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, el cual ser4 emitido por
Autoridad competente;

11.Tratdndose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda, industriales,
comerciales, de servicios y mixtos, copia simple de la evaluacién técnica de impacto en
materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales sera exigible
para la asignacién de obligaciones en materia de infraestructura, vinculantes a la
autorizacion que emita la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo
dispuesto por el Libro Quinto del presente Codigo y su Reglamento, asi como la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

12.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra;

13.Copia simple legible de la Manifestacion del valor catastral actualizada,

14.Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan; y

15. Copia simple legible Evaluacion de impacto estatal, segun sea el caso.

Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos mencionados
anteriormente ademas de:

1. Registro del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra en la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México; y cédula profesional.

2. Enlos casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado de México,
se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus evaluaciones
técnicas, segun correspondan.
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Las autorizaciones federales, estatales o0 municipales que procedan.

Mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de localizacion).

Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de otra persona,
se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

ok w

Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la Licencia de construccién para obra
nueva, ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60 m?) que se ejecuten en bienes
inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

6. RESULTADOS
Se entregara licencia de construccion para obras nueva, ampliacién, modificacion o reparacion
(mayor a 60 m?), sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

T Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

1 Lalicencia de construccion mayor a 60 m2 sera firmada por el o la Presidente (a) Municipal
Constitucional y el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

(CARGO)

1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y

(Persona fisica o juridicoMetropolitano. Solicitando el tramite para la expedicion

colectiva). de licencia de construccion para obra nueva, ampliacion,

modificacién o reparacion (mayor a 60 m2), a su vez se

le entregara formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbanoy Daré atencién a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
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(Auxiliar Administrativo). Unico.

3 Desarrollo Urbanoy Si la documentacion es correcta y completa, se dara

Metropolitano trdmite con la finalidad de que se le asigne un numero
(Auxiliar Administrativo). de expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres dias
habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la

(Persona fisica / juridico autoridad que conozca del asunto (se_conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbanoy Realizara la revisiébn de la documentacién y formato
Metropolitano Gnico para la expedicion de licencia de construccion

(Auxiliar Administrativo). para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion
(mayor a 60 m?), (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy Elaboraréa la licencia de construccion para obra nueva,

Metropolitano ampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60 m2),,
(Auxiliar Administrativo). conforme a las disposiciones y fundamentos legales
aplicables.

8 Desarrollo Urbanoy Una vez elaborada la licencia de construccion para obra
Metropolitano nueva, ampliacion, modificacién o reparacion (mayor a
(Subdirector). 60 m?),, se le turnara al Subdirector del area, a fin de que

revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

9 Desarrollo Urbanoy |Se remite al director del area la licencia de construccion
Metropolitano para obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacion

(Auxiliar Administrativo). (mayor a 60 m2), asi como la orden de pago para firma
y sello, asi mismo, se remite a presidencia municipal
para visto bueno y firma del Presidente (a).

10 | Desarrollo Urbanoy Entregara la orden de pago firmada y sellada para

Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y debera
(Auxiliar Administrativo). presentar una copia simple del pago y la original de la
orden de pago (hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibird la licencia de construccion para obra nueva,

(Persona fisica o juridicoampliacion, modificacion o reparacion (mayor a 60 m2),
colectiva). firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbanoy Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano

(Direccion)
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9. DIAGRAMA
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION PARA OBRA NUEVA AMPLIACION,
MODIFICACION O REPARACION (MENOR A 60 M2).

2. OBJETIVO
Autorizar obras de menor impacto mediante la validacion simplificada del proyecto y la
comprobacion del cumplimiento de disposiciones urbanisticas y de seguridad.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccion XXIV
QuaterrPubl i cada en el Peri-dico Oficial NfGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20y 18.21. Publicada
en el Peri -dico Oficial AfGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |.
Publicada en el Peri-dico Oficial ifGaceta del G
POGG: 17 de enero de 2025.

- LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 8, 9,
10.Publicada en el Peri-dico Oficial iGaceta del
reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES
Construccién: Se le dominara construccién a toda obra, edificacion o instalacién de caracter
privado, asi como su modificacion, ampliacion o reparacion que afecte elementos estructurales en
una obra existente.

Persona fisica: en términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva:  son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante legal.

2. Croquis arquitectonico y/o de localizacion que indique el area que se pretende construir 0
demoler.

3. Memoria y programa del proceso de demolicion, en el que se indicara el orden, volumen
estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccion.
Tratdndose de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta
baja o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el programa deberan
ser firmados por el Director Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicién se encuentren en zonas declaradas como
patrimonio histérico, artistico y arqueoldgico o cuando se trate de inmuebles que se ubiquen
en zonas de conservacion patrimonial previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente; se debera contar con la autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH) y/o por Autoridad competente (segun corresponda).

5. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

6. En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

7. Manifestacion del valor catastral actualizada.

8. Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de localizacion).

9. Identificacién oficial vigente (INE).

10.Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a hombre de otro, se
debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante dos
testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan.

11.Constancia de namero oficial recientes.

12. Autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan.

Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos mencionados
anteriormente ademas de:

1. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otra persona,
se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

2. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).é

Quedan exceptuadas de obtener licencia para demolicién de construccion las que se ejecuten en
bienes inmuebles destinados a la prestacidén de servicios publicos; sin embargo, esto no lo exime
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de obtener las autorizaciones conducentes en el @mbito federal, estatal o municipal (segun sea el
caso).

6. RESULTADOS

Licencia de construccion para obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion (menor a 60 m2)
sellada y firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f  Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendré por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacidn se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente humerado de cada tramite, al que se
agregarda la documentacion exhibida por el solicitante.

7 La licencia de construccion menor a 60 m2 sera firmada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicién
colectiva). de licencia de construccion para obra nueva,

ampliacién, modificacién o reparacion (menor a 60 m?2),

a su vez se le entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con

(Auxiliar Administrativo). el formato anico.
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3 Desarrollo Urbanoy  |Si la documentacion es correcta y completa, se dara

Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un nimero
(Auxiliar Administrativo). de expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy  [En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbanoy  |Realizara la revisiéon de la documentacion y formato
Metropolitano Unico para la expedicién de licencia de construccion

(Auxiliar Administrativo). para obra nueva, ampliacién, modificacién o reparacion
(menor a 60 m?), (se conecta con el punto niumero dos).

7 Desarrollo Urbanoy  [Elaborara la licencia de construccién para obra nueva,

Metropolitano ampliaciéon, modificacion o reparacion (menor a 60
(Auxiliar Administrativo). m?2),, conforme a las disposiciones y fundamentos
legales aplicables.

8 Desarrollo Urbanoy  |Una vez elaborada la licencia de construccion para
Metropolitano obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion
(Subdirector). (menor a 60 m?), se le turnara al Subdirector del area,

a fin de que revise y autorice el visto bueno para firma
del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  |Se remite al director del area la licencia de construccion
Metropolitano para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion

(Auxiliar Administrativo). (menor a 60 m2).

10 Desarrollo Urbanoy  [Entregara la orden de pago firmada y sellada para

Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y debera
(Auxiliar Administrativo). presentar una copia simple del pago y la original de la
orden de pago (hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la licencia de construccion para obra nueva,

(Persona fisica o juridico ampliacién, modificacién o reparacion (menor a 60 m?2),
colectiva). firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbanoy  |Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano

(Direccion)
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9. DIAGRAMA

PERSONAS FISICAS Y/O
JURIDICO COLECTIVAS

DIRECCION DE

PERSONAS FISICAS Y/O

la Ilicencia de
obra (menor 6

/3 el aboraci -n
Se realizarg | a
documentaci - -n vy
para | a expddiccei

DESARROLLO URBANO Y JURIDICO COLECTIVAS
METROPOLITANO

C f f9f§>

l Se |l e dar§ at
ElI interesado, solicitud, re
Direcci-n de De —» documentaci -n
y Metroposobkiaami formato ¥ni
informes para Wd

C/ \
Se laer 8d t y § met |

asigne un n%Yn
expediente p

construcci-n ( me

v

N—"
Se el aborar § alga
la licencia de ¢
a 60 m2hf or me
d
|

i sposiciones y
aplicabl

egal es

Una vez realiza
Pago lya l'icen
construcci-n (m
se |l e turnarg a
8§r ea, a fin de
autorice el Vi ¢
firma del documi
°)

El Didett §rea fir
Il &icencia de cons

60 m2),
personal

possertat
autoriza

Incorrectall
Se | e prev
interesado

que en el

mayor de t
hgbiles sut
requerido.

Entrega de s a
documentaci - -n re
autoridad que con

La rpseona autorizs

Il a or daqo d&l pci ud
realizar el pago
deber 8 presentar
pago cubierto vy
de pago (hoja ver
v N
El solicitladnteert
de construcci -n
m2) firmando de
conteniendo nom

recbkeecha de er

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOTLAN
N — —<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A 1 fNNMELP > L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION DE BARDA.

2. OBJETIVO

Autorizar la edificacion de bardas perimetrales mediante la verificacion de alineamiento, alturas
permitidas y cumplimiento de disposiciones municipales.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos12 y 31 Fraccion XXIV
Quater, Publ i cada en el Peri-dico Oficial fGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 5.10, 18.20 y 18.2. Publicada
en el Peri-dico Oficial #nGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |I
incisoD).Publ i cada en el Peri-dico Oficial AGaceta d
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Construccién de barda: Construccion, para lo cual se puede emplear malla, tabique, piedra,
perfiles metalicos o materiales similares que tiene por objeto principal la delimitacion del perimetro
de un predio, o la ampliacion de altura o longitud de una barda existente

Persona fisica: En términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva:  Son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante legal.

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacion).

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se debera

acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante dos testigos,

adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan.

8. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.

9. Licencia de uso del suelo vigente.

10. Constancia de alineamiento reciente.

11.Constancia de numero oficial reciente.

12.Croquis arquitectonico y/o de localizacion que indique el &rea que se pretende construir o
demoler.

13.Memoria y programa del procedimiento respectivo.

n

No s ®

6. RESULTADOS
Licencia de construccion de barda de acuerdo a los lineamientos vigentes.
7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos que
se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que en el
plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la
solicitud se tendra por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al trdmite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias hébiles posteriores de su solicitud,
dicha autorizacién se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se agregara
la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para la expedicién
colectiva). de licencia para construccion de barda, a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el

Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con
(Auxiliar Administrativo). el formato Unico.

3 Desarrollo Urbano y Si la documentaciéon es correcta y completa, se dara

Metropolitano trdmite con la finalidad de que se le asigne un namero
(Auxiliar Administrativo). |de expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacién y formato
Metropolitano Unico para la expedicion de licencia para construccion

(Auxiliar Administrativo). de barda, (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia para construccion de barda,

Metropolitano conforme a las disposiciones y fundamentos legales
(Auxiliar Administrativo). aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia para construccién de
Metropolitano barda, se le turnara al Subdirector del area, a fin de que
(Subdirector). revise y autorice el visto bueno para firma del

documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia para
Metropolitano construccion de barda, asi como la orden de pago para

(Auxiliar Administrativo). firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para

Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y debera
(Auxiliar Administrativo). presentar una copia simple del pago y la original de la
orden de pago (hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibird la licencia para construccion de barda,

(Persona fisica o juridico firmando de recibido, conteniendo nombre de quien
colectiva). recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.
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O

La persona autorizads, enfregars
Iz orden de pago al ciudadano para
realizar = pago d= derschoz y
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA DEMOLICION (PARCIAL O TOTAL)

2. OBJETIVO

Autorizar la demolicién de construcciones mediante la revision de medidas de seguridad, impacto
urbano y cumplimiento de lineamientos técnicos vigentes.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publ i cada en el Peri-dico Oficial fGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20 y 18.21 Publicada
en el Peri -dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. 115, 116,
118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGacet a
Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 144 fraccion Il inciso B)
Publicada en el Peri-dico Oficial NnGaceta del G
POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10.Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Demolicion: destruccion de un edificio u otra construccion.
Persona fisica : en términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva : son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.

Gobierno Municipal 2025-2027
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado o

representante legal.

Croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende demoler.

Memoria y programa del proceso de demolicién, en el que se indicara el orden, volumen

estimado y fechas aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccion.

Tratdndose de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta baja

o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el programa deberan ser

firmados por el Director Responsable de Obra.

4. En caso de que la obra o trabajos de demolicién se encuentren en zonas declaradas como

patrimonio historico, artistico y arqueoldgico o cuando se trate de inmuebles que se ubiquen

en zonas de conservacion patrimonial previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente; se debera contar con la autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

(INAH) y/o por Autoridad competente (segun corresponda).

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el

Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso).

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de localizacién).

Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

0 Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otra persona,
se deberéd acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

11.Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

12.Constancia de numero oficial reciente.

13.Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

w N

o

'—‘“990.\‘.@

6. RESULTADOS
Licencia de demolicion debidamente firmada y sellada por el Director de area.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos que
se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que en el
plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la
solicitud se tendra por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al trdmite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posterlores de su solicitud,
dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindidomm s
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1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se agregara
la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
(Persona fisica o juridico  Solicitando el tramite para la licencia de demolicion (total o parcial),
colectiva). a su vez se le entregara formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado, recibiendo
Metropolitano documentacion de acuerdo con el formato unico.
(Auxiliar Administrativo).
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara tramite con la
Metropolitano finalidad de que se le asigne un nimero de expediente para su
(Auxiliar Administrativo).  elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la documentacion
Metropolitano esté incompleta, prevendra al interesado a efecto que en el plazo no
(Auxiliar Administrativo).  mayor de tres dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la autoridad que
(Persona fisica / juridico  conozca del asunto (se conecta con el punto numero dos).
colectiva).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revisién de la documentacion y formato Gnico para la
Metropolitano expedicion de la licencia de demolicién, (se conecta con el punto
(Auxiliar Administrativo).  numero dos).
7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de demoliciéon (total o parcial), conforme a las
Metropolitano disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar Administrativo).
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de demolicion (total o parcial), se le
Metropolitano turnard al subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto
(Subdirector). bueno para firma del documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de demolicién (total o
Metropolitano parcial), asi como la orden de pago para firma y sello.
(Auxiliar Administrativo).
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el pago
Metropolitano de derechos del documento y debera presentar una copia simple del
(Auxiliar Administrativo).  pago y la original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de demolicién (total o parcial), firmando de
(Persona fisica o juridico  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de entrega.
colectiva).
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccién)
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y/O DIRECCION DE DESARROLLO PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBANO Y METROPOLITANO COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA EXCAVACION, RELLENO O MOVIMIENTOS DE
TIERRA
2. OBJETIVO

Regular trabajo de modificacion del terreno mediante analisis técnico del proyecto, evaluacion de
riesgos y supervision del cumplimiento normativo.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Articulos 12 y 31 fraccion XXIV
QuaterrPubl i cada en el Peri-dico Oficial NfGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 5.10, 18.20y 18.21. Publicada
en el Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO SEGUNDO DEL CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL
ESTADO DE MEXICO. Articulo 121, 126,y 134.Publ i cada en el Peri -dico
Gobiernoo el 22 de mayo de 2007. Dltima refor ma

- MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE,
APARTADO REFERENTE A LA DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO E IMPACTO

AMBIENTAL.
- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |I
incisoC).Publ i cada en el Peri-dico Oficial ifGaceta d

Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Excavacién: el vocablo latino excavatio llego al castellano como excavacion. La nocién refiere al
acto y el resultado de excavar: realizar un agujero, un bache, un orificio o una zanja. Esta accion
implica extraer material o parte de la masa de un sélido, quitandolo donde estaba.

Relleno: accion y efecto de rellenar.
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Movimiento de tierra: es el conjunto de actuaciones a realizarse en un terreno para la ejecucion
de una obra.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o representante legal,
2. Croquis arquitectonico y /o de localizacion que indique el &rea que se pretende demoler;

3. Memoria y programa del procedimiento respectivo;

4. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

instituto de la Funcion Registral del Estado de México

En su caso que acredite la posesion del inmueble;

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacién);

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal;

Cuando el tramite o se gestione a nhombre propio o se promueva a nhombre de otro, se debera

acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o carta poder firmada ante dos testigos,

adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun correspondan;

10.En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa,;

11.Constancia de numero oficial reciente;

12.0Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la industria
manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no presenten pendientes mayores a 30° y
vegetacion arborea; obras y actividades comerciales y de servicios de predios de hasta 5,000
m2 de superficie que no presenten pendientes mayores de 30° y vegetacion arborea; obras y
actividades de la industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas
industriales o en predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades
comerciales y de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total.

© o No O

6. RESULTADOS

Licencia de excavacion, relleno o movimiento de tierra, debidamente firmada y sellada por el
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

' Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que

Gobierno Municipal 2025-2027

) ) TEPOTZOTLAN /
GACEAADONd MERSOE C C ITDOWMO N——— Y

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendr& por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se

agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano
(Persona fisica o juridico y Metropolitano. Solicitando el tramite para la
colectiva). licencia de excavacion, relleno o movimiento de
tierra, a su vez se le entregara formato Unico de
solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacion de acuerdo
(Auxiliar Administrativo). con el formato Unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara
Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un
(Auxiliar Administrativo). numero de expediente para su elaboracion.
4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la
Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendrd al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.
5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
(Persona fisica / juridico autoridad que conozca del asunto (se conecta con
colectiva). el punto niumero dos).
6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato
Metropolitano Gnico para la expedicion de la licencia de
(Auxiliar Administrativo). excavacion, relleno o movimiento de tierra, (se
conecta con el punto niumero dos).
7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de demolicién (total o parcial),
Metropolitano conforme a las disposiciones y fundamentos legales
(Auxiliar Administrativo). |aplicables.
8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de excavacion, relleno
Metropolitano 0 movimiento de tierra, se le turnara al subdirector
(Subdirector). del area, a fin de que revise y autorice el visto bueno
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para firma del documento.
9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de
Metropolitano demolicién (total o parcial), asi como la orden de
(Auxiliar Administrativo). pago para firma y sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para
Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y
(Auxiliar Administrativo). |debera presentar una copia simple del pago y la
original de la orden de pago (hoja verde) una vez
presentado,
11 Solicitante Recibird la licencia de excavacion, relleno o
(Persona fisica o juridico movimiento de tierra, firmando de recibido,
colectiva). conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)
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9. DIAGRAMA
PERS0OMAS FISICAS YD DIRECCION DE DESARROLLD PERSONAS FISICAS YD JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS URBAND ¥ METROPOLITAND COLECTIVAS
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA LA CONSTRUCCION E INSTALACION DE
ESTACIONES REPARTIDORAS Y ANTENAS PARA TELECOMUNICACIONES,;
ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE REQUIEREN ELEMENTOS ESTRUCTURALES;
ASi COMO PARA INSTALACIONES O MODIFICACIONES DE ASCENSORES PARA
PERSONAS, MONTACARGAS, ESCALERAS MECANICAS O CUALQUIER OTRO
MECANISMO ELECTROMECANICO.

2. OBJETIVO

Autorizar instalaciones de infraestructura especializada mediante dictamen técnico
estructural, revision de impacto urbano y cumplimiento de normas de seguridad.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20y 18.21. Publicada
en el Peri-dico Oficial fAGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |
incisoG).Publ i cada en el Peri-dico Oficial #AGaceta d
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES

Elemento estructural: es cada una de las partes diferenciadas, aunque vinculadas, en que puede
ser dividida en una estructura a efectos de su disefio.

Montacargas: vehiculo destinado a levantar cargas y colocarlas en lugares elevados.
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Escaleras mecéanicas: dispositivo de transporte que consiste en una escalera inclinada, cuyos
escalones se mueven hacia arriba y hacia abajo.

Antenas para telecomunicaciones: las antenas son las partes de los sistemas de
telecomunicaciones especificamente disefiadas para radiar o recibir ondas electromagnéticas.
También se pueden definir como los dispositivos que adaptan las ondas guiadas, que se
transmiten par conductores o guias, a las ondas que se propagan en el espacio libre.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o representante
legal,

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso que acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada;

Mapa satelital de la ubicacion del predio (croquis de ubicacién);

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal;

Cuando el tramite o se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de otro, se

debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o carta poder firmada ante

dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun

correspondan;

8. Licencia de uso de suelo;

9. Constancia de alineamiento y numero oficial reciente

10. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente.

11.Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

12.Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

13.Memoria descriptiva de la obra en construcciéon y memoria de calculo de la estructura
sustentante.

14.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

15.Registro del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra en la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México; y cédula profesional.

16.Bitacora de obra debidamente llenada y firmada por el Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de obra

17.Para la licencia de construccién e instalacién de estaciones repetidoras y antenas, se
requerira planos o disefios acompafiados de su memoria de calculo que fomenten la
integracion de la estructura al contexto (sustentante), firmados por el director

No ko
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responsables de obra (DRO) y/o por corresponsables de obra y en su caso, la licencia de
construccion otorgada a la edificacion existente;

18.Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan; y

19.En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cddigo Administrativo del Estado de
México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus
evaluaciones técnicas, segun correspondan.

6. RESULTADOS

Licencia para la construccion e instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones; anuncios publicitarios que requieren elementos estructurales; asi como
para instalaciones o modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras
mecanicas o cualquier otro mecanismo electromecanico, firmada y sellada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f  Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano. Solicitando el tramite para licencia para la
colectiva). construccion e instalacion de estaciones repartidoras y

antenas par a t el e @aosmwerise de

entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencién a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato

(Auxiliar Administrativo). Unico.
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3 Desarrollo Urbanoy  Siladocumentacién es correcta'y completa, se daré tramite

Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un numero de
(Auxiliar Administrativo). expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy  En caso de que la informaciobn sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
(Auxiliar Administrativo). efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la

(Persona fisica / juridico |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el punto
colectiva). namero dos).

6 Desarrollo Urbanoy  Realizaré la revisién de la documentacién y formato Unico
Metropolitano para la expedicién licencia para la construccién e

(Auxiliar Administrativo). instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
t el ecomuni c(seconectaesnél punto ndmero
dos).

7 Desarrollo Urbanoy  Elaborara la licencia para la construccion e instalacion de
Metropolitano estaciones repartidoras y antenas para

(Auxiliar Administrativo). t el e c o mu n i coaforineo a elas édisposiciones y
fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la licencia para la construccion e
Metropolitano instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
(Subdirector). telecomunicaciones, se le turnara al subdirector del area, a

fin de que revise y autorice el visto bueno para firma del
documento.

9 Desarrollo Urbanoy  |Se remite al director del area la licencia para la
Metropolitano construccion e instalacion de estaciones repartidoras y

(Auxiliar Administrativo). ant enas par a t el easicamala ordea de
pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbanoy  [Entregard la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar una

(Auxiliar Administrativo). copia simple del pago y la original de la orden de pago (hoja
verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la licencia para la construccién e instalacion de

(Persona fisica o juridico estaciones repartidoras y antenas para
colectiva). t el ecomuni cfiemando deeaexiBido, conteniendo
nombre de quien recibe y fecha de entrega.

12 Desarrollo Urbanoy  |Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccién)

GA CEA®AON d MERSE C C I TOOMO
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1. EXPEDICION DE LA PRORROGA DE CONSTRUCCION
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2. OBJETIVO

Extender la vigencia de una licencia autorizada mediante la evaluacién del avance fisico de la
obra y verificacién del cumplimiento de condiciones originalmente aprobadas.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publ i cada en el Peri -dico Oficial fGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y 18.28.
Publicada en el Peri-dico Oficial NfnGaceta del (
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |,
incisoAyG.Publicada en el Peri-dico Oficial AGacet a
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Prérroga: Continuacion de algo por un tiempo determinado.

Construccién: la construccion es el acto mismo de construir, 0 sea, de hacer obras duraderas,
especialmente edificaciones, empleando para ello los saberes de la ingenieria, la arquitectura y el
disefio. De la misma manera, a las edificaciones fabricadas asi, se las conoce también como
construcciones.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y /o representante

legal

Linea de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente

Manifestacion del valor catastral actualizada

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de ubicacién)

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o re prestante legal

Cuando el tramite o se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se

debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y /o carta poder firmada ante

dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun

correspondan

7. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.

8. Para la prérroga de una licencia de construccion se debera de presentar la licencia de
construccion que fue originalmente entregado y se debera solicitar dentro de la vigencia
del documento.

9. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

o0k wh

6. RESULTADOS

Documento de prorroga de construccion debidamente sellada y firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacioén, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregarda la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccidon de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite prorroga de construccion
colectiva). a su vez se le entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,

Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato Unico.
(Auxiliar Administrativo).

3 Desarrollo Urbanoy  Sila documentacion es correcta y completa, se dara tramite

Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un numero de expediente
(Auxiliar Administrativo). [para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy [En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
(Auxiliar Administrativo). efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles subsane
lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la

(Persona fisica / juridico autoridad que conozca del asunto (se conecta con el punto
colectiva). ndmero dos).

6 Desarrollo Urbanoy  Realizara la revision de la documentacion y formato Gnico
Metropolitano para la prérroga de construccién (se_conecta con el punto

(Auxiliar Administrativo). numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy Elaborara la prérroga de construccion conforme a las

Metropolitano disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar Administrativo).

8 Desarrollo Urbanoy  Una vez elaborada la prérroga de construccién se le turnara
Metropolitano al subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto
(Subdirector). bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  Se remite al director del area prorroga de construccién, asi
Metropolitano como la orden de pago para firma y sello.

(Auxiliar Administrativo).

10 Desarrollo Urbanoy  Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar el

Metropolitano pago de derechos del documento y debera presentar una
(Auxiliar Administrativo). copia simple del pago y la original de la orden de pago (hoja
verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la prérroga de construccion firmando de recibido,

(Persona fisica o juridico conteniendo nombre de quien recibe y fecha de entrega.
colectiva).

12 Desarrollo Urbanoy  Archiva el expediente para para su posterior consulta.
Metropolitano
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9. DIAGRAMA
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MAYOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Regularizar construcciones ejecutadas sin autorizacion previa mediante inspeccion técnica,
evaluacion de cumplimiento normativo y aplicacién de sanciones correspondientes.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publ i cada en el Peri-dico Oficial fGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20, 18.21 y 18.33.
Publicada en el Peri-dico Oficial NnGaceta del (
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116,118y 232.Publ i cada en el Peri - -dico Oficial #nGac
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34, 144
fraccion | inciso A), B), C), D), E), ) yG)yllincisoF).Publ i cada en el Peri - di
del Gobiernoo el 9 de marzo de 1999. Dltima Ref o

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del
proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y
estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Extemporanea: fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante
legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el

Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacion).

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se

debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante

dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan.

8. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la empresa.

9. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado de
México, se requiere presentar la Evaluacién de Impacto Estatal (Dictamen de Impacto
Regional o Dictamen Gnico de Factibilidad) acompafiado de las evaluaciones o
dictamenes técnicos, segun corresponda.

10. Licencia de uso del suelo vigente.

11.Constancia de alineamiento reciente.

12.Constancia de numero oficial reciente.

13.Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

14.Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas, y especiales, firmados por
Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra.

15. Evaluacion técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento
de aguas residuales o documento que acredite la existencia y dotacién de agua potable
para el desarrollo que se pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable
y alcantarillado, el cual, sera emitido por la Comisién del Agua del Estado de México o
autoridad competente, en su caso.

16. Tratdndose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda, industriales,
comerciales, de servicios y mixtos, la evaluacion técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales sera exigible para la asignacion
de obligaciones en materia de infraestructura, vinculantes, a la autorizacién que emita la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del
Cdbdigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios.

No s
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17.Responsiva del Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra, adjuntando
copias de su registro en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del
Estado de México y cedula profesional.

18.Para los casos de Licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m?) se requerira
el dictamen de estabilidad estructural firmado por el Director Responsable de Obra y/o
por Corresponsable de Obra.

6. RESULTADOS

Se entrega al ciudadano licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2) sellada y
firmada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f  Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrird un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No.  SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico  Metropolitano  solicitando el tramite licencia de
colectiva). construccion extemporanea (mayor a 60 m2) a su vez se
le entregara formato Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo).  Unico.
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3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara

Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un niamero de
(Auxiliar Administrativo).  expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
(Auxiliar Administrativo). a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico  |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizard la revision de la documentacién y formato Unico
Metropolitano para licencia de construccién extemporanea (mayor a 60

(Auxiliar Administrativo).  m2) (se conecta con el punto nimero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de construccibn extemporanea

Metropolitano (mayor a 60 m2) conforme a las disposiciones y
(Auxiliar Administrativo).  fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de construccion
Metropolitano extemporanea (mayor a 60 m2) se le turnard al
(Subdirector). subdirector del area, a fin de que revise y autorice el visto

bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de construccion
Metropolitano extemporanea (mayor a 60 m2) asi como la orden de

(Auxiliar Administrativo).  pago para firma y sello.
10 Desarrollo Urbano y Entregaréd la orden de pago firmada y sellada para realizar
Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,
11 Solicitante Recibira la licencia de construccién extemporanea (mayor
(Persona fisica o juridico a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)

GA CEA®AON d MERSE C C I TOOMO
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9. DIAGRAMA
PERSOMNAS FISICAS YO DIRECCION DE PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
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1. EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION EXTEMPORANEA (MENOR A 60 M2).

2. OBJETIVO

Regularizar obras menores realizadas sin licencia mediante revision simplificada, verificacion
técnica y determinacion de derechos y sanciones aplicables.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. articulos 12 y 31 fraccion XXIV
Quater, Publ i cada en el Peri-dico Oficial ifGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18.20, 18.21 y 18.33
Publicada en el Peri-dico Oficial NnGaceta del (
Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115, 116,118y 232.Publ i cada en el Peri - -dico Oficial #nGac
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulos 12, 34, 144
fraccionlyllincisoF)Publ i cada en el Peri-dico Oficial i Ga c
1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una
construccion. Dicho aval debe ser dado por un ente gubernamental que valida la viabilidad del
proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y
estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Extemporanea: Fuera del tiempo apropiado o del plazo asignado originalmente.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado o
representante legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

3. Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso).

2. Manifestacion del valor catastral actualizada.

3. Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de localizacion).

4. ldentificacion(es) oficial(es) vigente(s).

5. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de otra persona,
se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante 2
testigos (segun corresponda).

6. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

7. Licencia de uso del suelo vigente.

8. Constancia de alineamiento y numero oficial recientes.

9. Croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende construir.

10. Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.
11.Memoria descriptiva y programa de procedimiento respectivo.
12.Documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable del proyecto a desarrollar.

6. RESULTADOS

Licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2) sellada y firmada por el Director de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacioén, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregard la documentacion exhibida por el solicitante.
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8. DESARROLLO

No.  SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al 4rea de la Direccion de Desarrollo Urbano
(Persona fisica o juridico y Metropolitano solicitando el tramite de la licencia
colectiva). de construccién extemporanea (menor a 60 m2) a su
vez se le entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbano y Dar4 atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacion de acuerdo

(Auxiliar Administrativo).  con el formato Unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara
Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un

(Auxiliar Administrativo).  numero de expediente para su elaboracién.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo).  interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacién requerida a la
(Persona fisica / juridico  autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto nimero dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato
Metropolitano Unico para la licencia de construccién extemporanea

(Auxiliar Administrativo).  (menor a 60 m2) (se_conecta con el punto numero
dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la licencia de construccién extemporanea
Metropolitano (menor a 60 m2) conforme a las disposiciones y

(Auxiliar Administrativo).  fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la licencia de construccion
Metropolitano extempordnea (menor a 60 m2) se le turnara al
(Subdirector). subdirector del area, a fin de que revise y autorice el

visto bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la licencia de
Metropolitano construccion extemporanea (menor a 60 m2) asi

(Auxiliar Administrativo).  como la orden de pago para firma y sello.

10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para

Metropolitano realizar el pago de derechos del documento y debera

(Auxiliar Administrativo).  presentar una copia simple del pago y la original de
la orden de pago (hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la licencia de construccion extemporanea
(Persona fisica o juridico  (menor a 60 m2) firmando de recibido, conteniendo
colectiva). nombre de quien recibe y fecha de entrega.
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12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior
Metropolitano consulta.
(Direccion)
9. DIAGRAMA
PERSOMAS FISICAS YO DMRECCION DE DESARROLLOD PERSONAS FISICAS YO JURIDICD
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA (PARCIAL O TOTAL).

2. OBJETIVO

Certificar la conclusion de una obra mediante inspeccidn fisica y verificacion de que la construccién
se ejecutd conforme a la licencia autorizada.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 y 31, fraccion XXIV
Quater. Publ i cada en el Peri -dico Oficial NfGaceta de
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.33. Publicada en el
Peri-dico Oficial AfGaceta del Gobiernoo el 13 de
de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial inGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion II
incisoF).Publ i cada en el Peri-dico Oficial ifGaceta d
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES
Terminacién de obra: La terminacion de los trabajos de los diferentes tipos de obras privadas
afirmando que se ha dado cumplimiento a todos los requisitos fisicos y técnicos exigidos en los
diversos tipos de proyectos, de modo y manera que hagan la obra ya util y servible para él su fin.
Persona fisica: en términos generales, es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Persona juridica colectiva:  son el conjunto de personas fisicas que se unen para la realizacion
de un fin colectivo.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o
representante legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en

el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

En su caso, documento con el que se acredite la posesion del inmueble.

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacién del predio (croquis de localizacion).

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante

legal.

7. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro,
se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada
ante dos testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes,
segun correspondan.

8. En caso de ser persona juridica colectiva se requiere el acta constitutiva de la
empresa.

9. Constancia de namero oficial reciente.

10.Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando lo mismo, al
momento de solicitar constancia de terminacion de obra o constancia de suspension
voluntaria de obra (siempre y cuando la licencia o su prérroga de construccién se
encuentre vigente).

11.Bitacora de obra llenada y autorizada

12.Segun corresponda, el croquis arquitecténico que indique el area construida
(construcciones menores de 60 m2) o plano(s) arquitectonico(s) del proyecto
autorizado, firmado por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de obra
(construcciones mayores a 60 m?).

o gk w

6. RESULTADOS
Constancia de terminacion de obra sellada y firmada por el director de Desarrollo Urbano
Metropolitano.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacién, recepcion de documentacion entrega y expedicion
de licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
que se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
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en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendr& por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No.  SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico  Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
colectiva). terminacién de obra, a su vez se le entregara formato
Unico de solicitud.
2 Desarrollo Urbano y Dara atencion a la solicitud presentada por el interesado,
Metropolitano recibiendo documentacion de acuerdo con el formato
(Auxiliar Administrativo).  Unico.

3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara
Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un niamero de

(Auxiliar Administrativo).  expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado
(Auxiliar Administrativo).  a efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la
(Persona fisica / juridico  |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto niumero dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato Unico
Metropolitano para la constancia de terminacion de obra (se conecta con

(Auxiliar Administrativo). el punto nimero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara la constancia de terminacién de obra conforme

Metropolitano a las disposiciones y fundamentos legales aplicables.
(Auxiliar Administrativo).

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborada la constancia de terminacion de obra
Metropolitano se le turnara al subdirector del area, a fin de que revise y
(Subdirector). autorice el visto bueno para firma del documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area la constancia de terminacién
Metropolitano de obra asi como la orden de pago para firmay sello.

(Auxiliar Administrativo).
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10 Desarrollo Urbano y Entregara la orden de pago firmada y sellada para realizar

Metropolitano el pago de derechos del documento y debera presentar
(Auxiliar Administrativo).  una copia simple del pago y la original de la orden de pago
(hoja verde) una vez presentado,

11 Solicitante Recibira la constancia de terminacion de obra firmando de
(Persona fisica o juridico  recibido, conteniendo nombre de quien recibe y fecha de
colectiva). entrega.
12 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consultay se
Metropolitano envia una copia a la Jefatura de Catastro Municipal para
(Direccion) el registro de la construccion.
9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS YiO DIRECCION DE PERSOMAS FISICAS ¥/O JURIDICO
JURIDICO COLECTIVAS DESARROLLO URBANO Y COLECTIVAS
METROPOLITANO
I )
L INICIO )
ST @
O Sz le dard atencion & su
solicitud. recibiéndoie I .
documentacion conforme al s
El interessdo, scude ala fonmato dnice.
ﬁﬁﬁﬁmlbﬂﬁu i
i | nssbmeyse || 2 ST
mmnesnsecn N | erpeentepara s N Bl D
(; ) elshoracion. ‘\\ lr-::::-u;mm-..- B J_,"
T ™ e Sl
Se realizars la revisitn de la NO A
documentscicn y formata dnico S
para la constancis de
femTinacion da obra. @
e N Entrega d= licitud
I— EJ documentacidn IEqSLDIEI'idH a I:
Se elaborar |a orden de pago y sutoridad que conozca del asunto.
la expedicion dz la constancia de
ferminacidn de obra corforme a
las disposiciones y fundamentos.
l=gales apicables. @
— —""i----_- & ™ La persona autorizada, enirgard
Una vez realzada la un:len e E|E§p:gfliu%fmam p: T‘.
pape y I3 constancis de dieberd presentar copia simple del
s i, || | | 20 oy rgl e aren
a fin de que revise y autornics el 2 papo (hoja verde).
visto bueno para firma del #
+ [ & solictante recirs B
El director del drea firmard v sellard | consiancia deferminacidnde |
la constancia de terminaeién de | obrafimanda de recibide. |
chra posteriormente s tuma al conteniendo nombre de quien
personal awionizado pars su \ recibay fecha de entraga.
entrega.
o
|_ FIN _|
k. A
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1. EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE SUSPENSION VOLUNTARIA DE OBRA

2. OBJETIVO

Registrar la suspensién temporal de trabajos mediante solicitud formal del interesado y verificacion
del estado fisico de la obra.

3. REFERENCIAS

- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO . Articulo 12 fraccion XXIV Quater.
Publicada en el Peri-dico Oficial fGaceta del G
POGG: 29 de abril de 2025.

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10 y 18.34. Publicada en el
Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el 13 de
de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8y 10. Publ i cada en el Peri -dico Oficial i
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

4. DEFINICIONES

Constancia: es un documento en el que se hace constar algin hecho, en ocasiones de modo
autentico o fehaciente.

Suspension de obra: resguardo de sus derechos ya adquiridos sobre su licencia de construccion
o el estado de inactividad de los trabajos requeridos.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante legal.

Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal

3. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se
debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante dos
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testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan

4. Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente; aplicando lo mismo, al momento
de solicitar constancia de terminacion de obra o constancia de suspension voluntaria de obra
(siempre y cuando la licencia o su prorroga de construccion se encuentre vigente).

5. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

6. RESULTADOS

Constancia de suspension voluntaria de obra sellada y firmada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expedicion de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos que
se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que en el plazo
no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la solicitud se
tendrd por no presentada.

1 Encaso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los derechos
correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores de su
solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

1 La constancia voluntaria de suspension de obra no tiene costo.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite de la constancia de
colectiva). suspension voluntaria de obra, a su vez se le entregara
formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  |Dard atencibn a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con

(Auxiliar Administrativo). el formato Unico.
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3 Desarrollo Urbanoy  |Si la documentacion es correcta y completa, se dara

Metropolitano tramite con la finalidad de que se le asigne un nimero
(Auxiliar Administrativo). de expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbanoy  [En caso de que la informacion sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al
(Auxiliar Administrativo). interesado a efecto que en el plazo no mayor de tres
dias habiles subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico |autoridad que conozca del asunto (se conecta con el
colectiva). punto numero dos).

6 Desarrollo Urbanoy  |Realizara la revisiéon de la documentacion y formato
Metropolitano Unico para la constancia de suspension voluntaria de

(Auxiliar Administrativo). obra (se conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbanoy  [Elaborara la constancia de suspension voluntaria de

Metropolitano obra conforme a las disposiciones y fundamentos
(Auxiliar Administrativo). legales aplicables.

8 Desarrollo Urbanoy  |Una vez elaborada la constancia de suspension
Metropolitano voluntaria de obra se le turnara al subdirector del area,
(Subdirector). a fin de que revise y autorice el visto bueno para firma

del documento.

9 Desarrollo Urbanoy  [Se remite al director del area la constancia de
Metropolitano suspension voluntaria de obra para firma y sello.

(Auxiliar Administrativo).
10 Solicitante Recibird la constancia de suspension voluntaria de
(Persona fisica o juridico obra firmando de recibido, conteniendo nombre de
colectiva). quien recibe y fecha de entrega.

11 Desarrollo Urbanoy  |Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccion)

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO
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9. DIAGRAMA

PERSOMAS FISICAS YD MMRECCION DE DESARROLLO PERSOMAS FISICAS YO JURIDICO
JURIDICT COLECTIVAS URBANO ¥ METROPOLITAND COLECTIVAS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVO

— FORMATO DE SOLICITUD DDUyM-F$2-2025 skd

TRAMITES MULTIPLES
(CONSTANCIAS Y LICENCIAS)

C. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADC CE MEXICO.
PRESENTE.

ElC quien designa como autorizado al
Norere L o . - - - -
C. = gdomicilio fisico para Oir y recibir notificeciones
e - an e <

en el Municipio de TepO1ZoNhan, ESIaco de Mexico en.

NUmMmero: CP. en lo Colenic, Pueblo. Barrio ¢ Froccionamiento:
y domicilio

elecirénico: Numero de Teléfono o

fcorren)
Celular:
En caso da no sefaiar domicilio para oir y rechir noll es en la jur in MNP, 85125 58 elechurds en 03 estrados (fisicos) oficaies quo se ubcan

Internamensa en las ciicinas adminisirativas y las cuales, surtan efecio da motificaciin personal para 103 efectos isgales a 10s qua haya fugar (articuio 24 kacacn I de
Codigo de Procedmientos Administratives del Estado de Méxcs)

(Firma se Contarmizas

Constancia de Numero Oficial. ( ) L3488 08y8
o ia do Al [ 1,2.3.4,58.7,3y9
Licencia de Construccién menor a 60 m* para: B |
Obra Nueva ‘ Medificacién Reparacion () 12456, T.09, 10 12,13, 1413, 18y 20,
Licencia de Construccion 2 60 = para:
_————d——;if{——ﬂv_ . R : 4,2.2.4,5,6,7.0,9,19,19, 12,13, 18, 18.20,
Obra Nweva ion l Modificacion | n (. 29,23,24,25.25, 30 y34
Licencia para Construccién de Barda. ( ) LAAASETBR MUy IS
Licencia para Demolicién (parcial o total). ( ) 1L,234,567,8.5.13 94,15 16y 17
: Licencia para E ion, Ry o M de Tlerra. ( ) 1.2,3.4,5.6,7,5.5,13, 58, 15y 34
Licencia para la i6n & ion de estaci rtidoras y pera |
U i 0% p 08 que requi asi ( ) | 1,2.3.4,5,67.9,0.90. 41, 12, 43 15, . 24,
como para lacs © modifi de para oo, nBBNYN
© cualquier otro de P e
Profroga de construccion. ( ) L4548 TNy
Licencia de C 10 B rénea (mayor a 69 m?). () """"""Q’;.’;,'.’j,’;',‘}."""‘”‘
Licencia de C ion Ex {menor a 60 m'). ( ) LLAESON 0,0, 11,1210 1415725
c ia de Terminacion de Obra (parcial o total). () | L2A43,67.80. 027528
< de Suspensi de Obra. ( ) LT ey
Visto Sueno de kmagen Urbana. ( ) 1.2,345,67.0.9. 1495y 34
OTRO Especificar: () J

NSTRAICOKES
' TM"’\DIE CE PEASONAS JURIDICAS COLECTIVAS DEBERA ANOTAR EL NOVBAE DE £57A EX EL E5P400 CORRESPONDE
(TUD DEBERA CONTENER LA TIRNA AUTCGRATA [ORIINAL DE PUSO ¥ LETRA) DE LA PESSONA CUEN ACREDITE £ 1 -«v'ﬁu JURDICO, EN CASC DE NO POOER HACERLS, DESERA
SER F QMOA POR EL REFRESENTANTE YO APODERADO LEGAL SEGUN CCRRESSONDA
3+ OERERA PRESENTAR u sogcrwrucm..m ¥ OOPIA SIMALE ACOWFARADA OF LOG REQUIBTOS NECESARICS EN UNFOLDER TAMASO CFICIO COLOR SOGE
&+ TODOS LOS DCOMENTOS OUE SE PRESENTEN EN OOFWA DESZRAN EST
$~ EN CTASODECLE EL FEOFE‘-\RC YO POSEEDOR DEL INVIUESLE SUETC A '=.AMV‘ CESIGNE A UN REPRESINTANTE LEGAL O SE TRATE DE PERSONAS JURDICAS COLECTIVAS SE
FRESENTAR PODER NOTARIAL O CARTA PODER CON DOS TEETIGOS. EETA LLTINA SE INTEGRARA EN DRIGNAL AL EXPEDENTE
( :x. Acx.skao AL TO DE TRAMTE OLE SE RECUERA LA AUTORDAD ADMNSTRATICA PODRA SOUCITAR DE MAS DOCLVENTACON SUE AYUTE A SUSTENTAR LA SOLICITUD OEL
INTESESADO (ARTICULD 8 FRACOICHN 11 INGE0 G OSL REGLAMENTO DEL LERO GUNTO DEL COONGD ADMMNSTRATAD OFEL E3TADO DE MEXICD)
7. LOS PLANDS DEBEN TENER UN TAMARD DE 50 CM X 60 OM {2 LEGOS) CORRECTAMENTE OCOLADTS Y ENTREGATOS CON FROTECTOR DE HQUAS
8- PARA COTELD = PARA EXPEDIENTE = '
.- CONZERVE SE! EL ACUSE DE RECEIDO DS SU SCUCTUD
9.+ LA UCENCI OF CONSTRUCCON SE DEDE ENCONTRAR CON VIGENTA
1.+ LA AUTORIDAD MUNC PR, EXTENDERA LA CONSTANGA SCUCTADA, PREVIA NEPECCON GUE REALICE PARA COMPROSAR OUE LA CBRA, EDFICACON O INSTALMCON SE EECUTO DE
ACUERDO AL PROYECTO AUTOSIZADD ¥ QUE. POR LD TANTO, £5 35ThA PARA S COUPACIDN O PARA EL FIN SERALADO EN LA UCENDIA D PRORRDGA 0E CONSTRUCOON
12.+ LA AUTORCAD NUNC PAL FODRA CTORGAR LA SUSFENSION CEL PLAZO CONCEDIDO. POR UNA SOLA CCASION Y POR UNA TEMWFO “L\(NC DE LN ARD: AL TESWIND DEL PERIDOO DE
SUSPEASION, CONTINLARA TRANSCURRENDO EL PLAZO CONCEDDO PARA LA EECLOON CE LA CERA SINNECESOAD DE AMSO0 ALGUN
13- LAS CONSTRUCCSIORES U OSRAS OUE SE PRETENDAN REALCAR Y SE ENCUENTREN EL CENTRO HISTCRICO DE TEPOTZOTLAN (—'QIER CUADRD:. DEBERAN CONTAR CON LA
PROBECION

Calie Mariono Galvan Rivera, Nomero 8, Bo . Estodo de México, C.P, 54400

Acocoa, M
58756

efonos
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1. EXPEDICION DEL PERMISO PARA LA EJECUCION DE OBRAS SUBTERRANEAS O
AREAS EN LA VIA PUBLICA, PARA LA INSTALACION, MANTENIMIENTO O RETIRO DE
DUCTOS O LINEAS PARA LA CONDUCCION DE LINEAS ELECTRICAS, TELEFONIA
INALAMBRICA, TELECOMUNICACIONES, GASODUCTOS, OLEODUC TOS, TELEVISION
POR CABLE Y DEMAS FLUIDOS.

2. OBJETIVO

Autorizar intervenciones en la via publica mediante dictamen técnico de factibilidad, coordinacién
interinstitucional y establecimiento de condiciones de restitucion.

3. REFERENCIAS

- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 5.10, 18.20y 18.21. Publicada
en el Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo el
30 de septiembre de 2025.

- CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo
115,116,118y 232.Publ i cada en el Peri-dico Oficial nGac .
1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

- REGLAMENTO DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO. Articulo 8,9y 10. Publ i cada en el Peri-dico Oficial
septiembre de 2020. Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

- CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. Articulo 144 fraccion |
incisoG).Publ i cada en el Peri-dico Oficial AGaceta d
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

- REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN VIGENTE.

- LEY EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION. Nueva Ley DOF 16-07-

2025

4. DEFINICIONES

Obras subterraneas: Las obras subterraneas suponen el desarrollo del espacio subterraneo para
infraestructuras y equipamientos, como por ejemplo centrales energéticas, depdsitos, recintos y
otros, pero destacan los tuneles como infraestructuras de transporte por carretera, el ferrocarril, el
metro, conducciones de abastecimiento y saneamiento o galerias de servicios.

Ducto: Es una tuberia por la que se transporta algan producto.
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Gasoducto: Tuberia para transportar gas combustible a grandes distancias.

Oleoducto: Tuberia para la conduccién de petréleo desde el lugar de produccién al de
embarqgue o desde el lugar de descarga al de refinado.

5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o representante legal.

Acta constitutiva de la empresa.

3. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de otro, se
debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder firmada ante dos
testigos, adjuntando copias simples de las identificaciones oficiales vigentes, segun
correspondan.

4. Identificacion oficial del interesado y en su caso, de su apoderado o representante legal.

5. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y sellados por un
responsable. Tamafio 60x90 cm, doblados a tamafio carta, deben contener como minimo:

1 Numero de postes utilizados;

Longitud total de cableado aéreo;

Longitud total de cableado subterraneo;

NUmero de registro por tipo;

Detalles de los registros; y demas informacion necesaria para identificar toda su

infraestructura:

Memoria descriptiva.

Memoria de construccion.

Seguro de dafios a terceros vigente.

Concesion otorgada por el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT).

10 Permiso otorgado por la Comision Federal de Electricidad (CFE).

11. Permiso otorgado por Teléfonos de México (TELMEX) para la utilizacion de la
infraestructura, en su caso.

12.Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura.

13.Muestra del cable a color.

14.Muestra del identificador de la empresa.

15. Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta realizando la eliminacion de todos
los cables en desuso.

N

= —a —a A

© o NoO

6. RESULTADOS

Permiso para la ejecucion de obras subterrdneas o areas en la via publica, para la instalacion,
mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la conduccion de lineas eléctricas, telefonia
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inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos,
firmada y sellada por el Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

T Unicamente se brindara informacion, recepcion de documentacion entrega y expediciéon de
licencias en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos que
se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que en el
plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no hacerlo, la
solicitud se tendra por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite o el pago de los
derechos correspondientes no fuera cubierto, a partir de los 15 dias habiles posteriores
de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su expediente sera
prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.

8. DESARROLLO

No. SOLICITANTE / UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
(CARGO)
1 Solicitante Acude al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y
(Persona fisica o juridico Metropolitano solicitando el tramite de permiso para la
colectiva). ejecucion de obras subterraneas, a su vez se le
entregara formato Unico de solicitud.

2 Desarrollo Urbanoy  Dara atencion a la solicitud presentada por el
Metropolitano interesado, recibiendo documentacién de acuerdo con

(Auxiliar Administrativo). el formato Unico.
3 Desarrollo Urbano y Si la documentacion es correcta y completa, se dara tramite
Metropolitano con la finalidad de que se le asigne un numero de

(Auxiliar Administrativo). expediente para su elaboracion.

4 Desarrollo Urbano y En caso de que la informacién sea incorrecta o la

Metropolitano documentacion esté incompleta, prevendra al interesado a
(Auxiliar Administrativo). efecto que en el plazo no mayor de tres dias habiles
subsane lo requerido.

5 Solicitante Entrega de solicitud y documentacion requerida a la

(Persona fisica / juridico  autoridad que conozca del asunto (se conecta con el punto
colectiva). ndamero dos).

6 Desarrollo Urbano y Realizara la revision de la documentacion y formato Unico
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Metropolitano para permiso para la ejecucién de obras subterraneas (se
(Auxiliar Administrativo). conecta con el punto numero dos).

7 Desarrollo Urbano y Elaborara permiso para la ejecucibon de obras

Metropolitano subterr 8§ canfarsm@& a las disposiciones vy
(Auxiliar Administrativo). fundamentos legales aplicables.

8 Desarrollo Urbano y Una vez elaborado el permiso para la ejecucion de obras
Metropolitano subterraneas se le turnara al subdirector del area, a fin de
(Subdirector). gue revise y autorice el visto bueno para firma del

documento.

9 Desarrollo Urbano y Se remite al director del area permiso para la ejecucion de
Metropolitano obras subterr 8neasé as paradirma

(Auxiliar Administrativo). y sello.
10 Solicitante Recibira permiso para la ejecucibn de obras
(Persona fisica o juridico s u bt er r ffimaadn sie recibido, conteniendo nombre
colectiva). de quien recibe y fecha de entrega. Ademas, debera
entregar los planos de obra terminada a la Direccién de
Desarrollo urbano y Agua Potable.

11 Desarrollo Urbano y Archiva el expediente para para su posterior consulta.

Metropolitano
(Direccién)

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO
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9. DIAGRAMA
PERSONAS FISICAS Y0 JURIDICO DIRECCION DE DESARROLLD PERSONAS FISICAS Y10 JURIDICO
COLECTIVAS URBANO ¥ METROPOLITAND COLECTIVAS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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1. ASESORAMIENTO EN MATERIA DE TENENCIA DE LA TIERRA

2. OBJETIVO

Orientar a la ciudadania sobre la situacion juridica y administrativa de predios mediante analisis
documental y canalizacion a las instancias competentes.

3. REFERENCIAS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones. Articulo 115.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Publicada en
la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones. TITULO
QUINTO Del Poder Publico Municipal, CAPITULO TERCERO De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, Articulo 122.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO , Publicada
en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO
TERCERO De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo Articulo 31.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO , Publicada en la Gaceta de
Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo 31, fraccién XXIV.

BANDO MUNICIPAL , articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5 DE FEBRERO DE
2026 TITULO DECIMO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

4. DEFINICIONES

Bienes inmuebles: El suelo y las construcciones adheridas a él.

Compraventa: Hay compraventa cuando uno de los contratantes se obliga a transferir la
propiedad de un bien o de un derecho, y el otro, a su vez, se obliga a pagar por ello un precio
cierto y en dinero.

Escritura: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo fisico o electrénico
para hacer constar uno o mas actos juridicos, autorizados con firma autografa o electronica
y sello. Se entenderd también como escritura el acta que contenga un extracto con los
elementos personales y materiales del documento en que se consigne un contrato o actos
juridicos, siempre que esté firmada en cada una de sus hojas por quienes en el intervengan
y por el notario, quien ademas pondra el sello, sefalara el nimero de hojas de que se
compone, asi como la relacion completa de sus anexos que se agregaran al apéndice y
reuna los demas requisitos que sefiala este capitulo.

Notario: es el profesional del derecho a quien el Gobernador del Estado ha otorgado
nombramiento para ejercer las funciones propias del notariado, investido de fe publica.
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Persona fisica: es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a quien se
le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido se le tiene por
persona para los efectos declarados por la ley.

Regularizaciéon: Ordenar y regular la propiedad rural y urbana, en donde existen

asentamientos humanos irregulares, dando seguridad juridica en la tenencia de la tierra, a
través de la regularizacion y escrituracion de predios, promoviendo la incorporacion del suelo
libre al desarrollo urbano y la vivienda.

Tierras Ejidales: Son tierras ejidales y por tanto estan sujetas a las disposiciones relativas
de esta ley las que han sido dotadas al nucleo de poblacién ejidal o incorporadas al
régimen ejidal.

5. INSUMOS

1 Copia simple del documento de su vendedor con el que acredite ser duefio de lo que le
esta vendiendo, donando, cediendo, etc.

1 Copia simple del contrato con el que adquiere el inmueble a regularizar.

1 Copia simple de recibo de predio a nombre del vendedor o de la persona que quiere
regularizar, si es que ya cuenta con €él, con el pago del afio en curso o el mas reciente
que tenga.

1 Oficio de techo presupuestal autorizado.

6. RESULTADOS
Obtener un titulo de propiedad o escritura publica, para certeza y seguridad juridica de su
patrimonio.

7. POLITICAS
La asesoria para la regularizacion de la tenencia de la tierra se proporcionara en un horario de
9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:00 horas.
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ASESORIA PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. Particular Acude a la Oficina de Tenencia de la Tierra para
pedir asesoria para regularizar su inmueble.
2. Jefe de Tenencia de la Solicita documentos de vendedor y comprador
Tierra/Auxiliar para para revision.
Regularizacion
3. Particular Presenta la documentacién con la que cuenta
para Su revision.
4, Jefe de Tenencia de la Revisa el documento con el que el vendedor
Tierra/Auxiliar para ostenta la propiedad o posesion del inmueble.
Regularizacion
5. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor tiene antecedente
Tierra/Auxiliar para registral se sugiere acudir con Notario Publico o
Regularizacion realizar juicio de usucapion.
6. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo con sus posibilidades econémicas.
7. Jefe de Tenencia de la Si el documento del vendedor no cuenta con
Tierra/Auxiliar para antecedente registral se sugiere realizar una
Regularizacion inmatriculacion administrativa o inmatriculaciéon
judicial.
8. Particular El particular decide que procedimiento realizar de
acuerdo con sus posibilidades econémicas.
GA CEA®AON d MERSE C CITOOWMIO JEPOTZOTLAN
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9. DIAGRAMA
PARTICULAR JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRAS
ENLACE ADMINISTRATIVO/AUXILIAR DE
TENENCIA DE LA TIERRA
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1. EXPEDICION DE DICTAMEN Y/O VISTO BUENO PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS.
2. OBJETIVO

Evaluar y autorizar la instalacion de anuncios mediante revision de disefio, ubicacion,
estructura y cumplimiento del reglamento correspondiente.

3. REFERENCIAS

A CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS . Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 09 de
octubre de 2025.

A CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 10 de
noviembre de 1917, ultima reforma publicada el 04 de junio de 2025.

A LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Publicada en el Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de 1993, ultima reforma
publicada el 29 de abril de 2025.

A PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 21 de agosto de 2023.

A REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN. Vigente.

A REGLAMENTO DE IMAGEN URBANA DE TEPOTZOTLAN. Publicado en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno Municipal el 31 de marzo 2022.

4. DEFINICIONES

Imagen urbana: Laimagen urbana se refiere a la conjugacion de los elementos naturales y
construidos que forman parte del marco visual de los habitantes de la ciudad, (la presencia
y predominio de determinados materiales y sistemas constructivos, el tamafio de los lotes, la
densidad de poblacion, la cobertura y calidad de los servicios urbanos basicos, como son el
agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado publico y, el estado general de la
vivienda), en interrelacion con las costumbres y usos de sus habitantes (densidad, acervo
cultural, fiestas, costumbres, asi como la estructura familiar y social), asi como por el tipo de
actividades econdmicas que se desarrollan en la ciudad.
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5. INSUMOS

1. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado
o representante legal.

2. Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en

el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Documento con el que acredite la posesion (en su caso)

En su caso, linea de captura y comprobante de pago del impuesto predial al corriente.

Manifestacion del valor catastral actualizada.

Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de localizacion).

Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de otra

persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder

firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

9. Acta constitutiva de la persona juridica colectiva (empresa).

10. Planos arquitecténicos del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

11. Planos estructurales del proyecto, firmados por Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable de Obra.

12. Memoria y programa del procedimiento respectivo

©NO Ok W

6. RESULTADOS

Dictamen y/o visto bueno de imagen urbana firmada y sellada por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano.

7. POLITICAS

1 El horario de atencién sera de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabados de 09:00
a 12:00 horas.

1 En caso de que la solicitud no sea clara o carezca de alguno de los datos o documentos
gue se solicite, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto que
en el plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido. En el supuesto de no
hacerlo, la solicitud se tendra por no presentada.

1 En caso de que el particular dejara de dar seguimiento al tramite, a partir de los 15 dias
habiles posteriores de su solicitud, dicha autorizacion se tendra por cancelada y su
expediente sera prescindido.

1 La autoridad competente abrira un expediente numerado de cada tramite, al que se
agregara la documentacion exhibida por el solicitante.
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Los responsables que firmaran los Vistos Buenos, Dictamenes e informes sera el

Director(a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano y el titular de la Jefatura de Imagen

Urbana.

DESARROLLO

No. | Responsable

Descripcion de actividades

Forma o documento

Promovente
(Persona fisica
y/o moral)

INICIO
Se ingresa a través de la
Recepcion, la solicitud para
obtener el
Visto Bueno
ylo
Dictamen
de Imagen Urbana.

Escrito libre y/o
Formato debidamente
requisitado,
acompafado de cada
uno de los requisitos
sefalados.

Recepcion

Recibe, verifica los documentos
ingresados y registra.

Conforma el expediente y turna al
Director (a) de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

Expediente original

Director (a) de
Desarrollo
Urbanoy

Metropolitano

Recibe el expediente
y turna a la Jefatura de Imagen
Urbana.

Expediente original

Jefatura de
Imagen Urbana

Recibe expediente, registra, y
verifica la viabilidad de lo
solicitado.

Se realiza la inspeccién al sitio de
interes.

(en caso de cumplir con toda la
informacion, pasa al punto 11)

Expediente original

Jefatura de
Imagen Urbana

En caso de no cumplir con toda la
informacion solicitada, se realiza
un oficio de Prevencion
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.

Oficio de Prevencion
ylo
Oficio de Conclusion
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En caso de que lo solicitado
incumpla con la normatividad
vigente, se elabora un
oficio de Conclusién
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe, analiza
Director (a) de y firma el oficio de Prevencion Oficio de Prevencion
Desarrollo ylo
6 e ylo
Urbanoy Conclusion, - .,
: ., Oficio de Conclusion
Metropolitano y turna a Recepcion para su
entrega.
Recibe, registra y remite Oficio de Prevencion
7 Recepcion al promovente (persona fisica y ylo
moral) Oficio de Conclusion
Recibe el oficio de
Promovente Prevencion Oficio de Prevencion
8 | (Persona fisica ylo ylo
y/o moral) Conclusion, Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Ingresa a través de la Recepcion,
Promovente el subsane de la prevencion.
. Subsane de
9 | (Personafisica Prevencion
y/o moral) (en caso de no atender el oficio de
prevencion, pasa al punto 11)
Recibe, registra
o . Subsane de
10 Recepcion y turna al Director (a) de 5
. Prevencion
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Recibe subsane de prevencion,
registra e integra la informacion al
expediente original.
Si la informacién cumple con todos
los requisitos, se elabora el
Visto Bueno Visto Bueno
ylo ylo
11 Im‘lggﬁlumt?aena Dictamen, Dictamen
y turna al Director (a) de y/o
Desarrollo Urbano y Metropolitano. | Oficio de Conclusion
En caso de que no atender el
oficio de prevencion, se elabora un
oficio de conclusion
y turna al Director (a) de
Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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Recibe, analiza y firma el
Visto Bueno Visto Bueno
Director (a) de ylo /o
Desarrollo Dictamen Y
12 Dictamen
Urbano y ylo o
Metropolitano Oficio de Conclusion, Y .
e Oficio de Conclusion
y turna a Recepcién para su
entrega.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
ylo ylo
13 Recepcion Dictamen Dictamen
ylo ylo
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y remite al promovente.
Recibe el
Visto Bueno Visto Bueno
Promovente ylo ylo
14 | (Persona fisica Dictamen Dictamen
y/o moral) ylo ylo
Oficio de Conclusion Oficio de Conclusion
y acusa de recibido.
Recibe el acuse de recibido e Expediente original
15 Recepcion integra al expediente original y P . 9
. archivado
archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Consideraciones:
Para el caso de inmuebles ubicados en la Zona de Proteccién de Imagen Urbana y/o
inmuebles catalogados y/o colindantes a catalogados, se solicitara al promovente
(persona fisica y/o moral) anexar a su solicitud, el Visto Bueno emitido por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en el que manifieste la viabilidad
de los trabajos a realizar (mantenimiento y/o modificacién de fachada, asi como
obra nueva).
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JEFATURA DE
INTERESADO RECEPCION DIRECTOR(A) IMAGEN
URBANA
INICIO
INGRESA LA RECIBE SOLICITUD RECIBE
RECIBE SOLICITUD
SOLICITUD — Y TURNA —1> Y TURNA —> SOLICITUD Y
ANALIZA
L
REALIZA LA
INSPECCION AL —_—
SITIO
RECIBE NO /'\ S|
RECIBE EL , RECIBE, ANALIZA
OFICIO DE REGISTRAY g1 — Y FIRMA EL " sisemcune \
CONCLUSION Y REMITE EL OFICIO OFICIO DE < CON LA NORMA, SE \>
RECIBIDO. .
v
RECIBE EL OFICIO RECIBE, REGISTRA RECIBE, ANALIZA SI FALTA
DE PREVENCION Y Y REMITE EL Y FIRMA EL INFORMACION SE
ACUSA DE “ OFClo DE “ OFICIO DE “ ELABORA UN
RECIBIDO PREVENCION PREVENCION OFICIO DE
PREVENCION
v
RECIBE, REGISTRA RECIBE SUBSANE
* RECIBE SUBSANE ;
INGRESA SUBSANE Y TURNA EL DE PREVENGION DE PREVENCION
DE PREVENCION —> SUBSANE DE —> ¥ TURNA —>
PREVENCION
-
SI NO SE ATIENDE EL
RECIBE EL OFICIO RECIBE, RECIBE, ANALIZA OFICIO DE
DE CAC::NUCSL;JS:EON Y -« REGISTRAY «—— Y FIRMA EL <+—— PREVENCION, SE
REMITE EL OF|C’:|O OFICIO DE ELABORA EL OFICIO
RECIBIDO. DE CONCLUSION CONCLUSION DE CONCLUSION
\4
RO YIS RECIBE, RECIBE, ANALIZA SI CUMPLE CON
REGISTRA'Y <+—— | YFIRMAELVISTO <—{— TODOS LOS —
DICTAMEN Y REMITE EL VISTO BUENO Y/O REQUISITOS SE
ACUSA DE BUENO Y/O ELABORA EL VISTO
RECIBIDO. DICTAMEN BUENO Y/O
DICTAMEN DICTAMEN
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Coastancia de Suspansion Volumarle de Obra. { ) 17,8y
Visto Bueno de imagen Urbana. ({ ) LLLASENES Wy
OTRO Espacificar: ()

CCONES!
1, TRATANDCCE SE€ PERSONAB JURDICAS COLECTIVAS. DERERA ANCTAR S NOVMBAE OF EETA BN £l E59400 CORRESPONDENTE
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1.~ LA AJTORIDND MUNCPA E3TENDERA LA CONETANCIA SOUCTADA PREVA MEPECCON QUE REALCE PARA COMPACEAR OUE LA CERA EDFICACON DINSTALADON 52 ERCUIODE
ACLERDO AL PROYECTO AUTORIZADD Y OUE. F0R LD TANTG £5 APTA PASA S) COUPATION G PARA B, FIN SELALADD EN LA LICENCI 0 FRORIDGA TE CONSTRUCCON
.- LA AUTOROED MENCPAL PCDRA OTORGAR LA SUBPENSION DR L PLAZD fﬁ'ﬂbm DOR LML SOCA OCASION Y POR Ui TEMPO WAXMO TF UM R0 41 TRIMING DR PES3000 06
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1. INSTALACION DE SENALAMIENTOS VIALES

2. OBJETIVO

Regular e implementar sefalizacion urbana mediante estudios de movilidad, analisis técnico y
coordinacion con autoridades competentes.

3. REFERENCIA

f CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Articulo 8, Ultima
Reforma DOF 07-07-2014
f LEY DE MOVILIDAD DEL ESTADO DE MEXICO. CAPITULO I, articulo 3,5y 9, Publicada
en el Peri-dico Oficial ifGaceta del Gobierno
T PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO VIGENTE.

o
~

4. DEFINICIONES

Movilidad: Por movilidad se entiende el conjunto de desplazamientos, de personas y mercancias,
gque se producen en un entorno fisico. Cuando hablamos de movilidad urbana nos referimos a la
totalidad de desplazamientos que se realizan en la ciudad.

Transporte publico: se utiliza para describir al acto y consecuencia de trasladar algo de un lugar
a otro. También permite nombrar a aquellos artilugios o vehiculos que sirven para tal efecto,
llevando individuos o mercaderias desde un determinado sitio hasta otro.

Sefialamiento vial: se refiere al conjunto de sefales, marcas en el pavimento, semaforos y
dispositivos informativos colocados en las vias publicas para guiar, regular e informar a los
conductores y peatones sobre las condiciones de la carretera y las normas de trafico.

5. INSUMOS
Sefalamiento vial

1 Solicitud o peticion de ciudadano o persona moral proporcionando los datos necesarios para
dar el seguimiento correspondiente, tales como: Nombre del quejoso, peticionario o
interesado, nombre de la Calle, nimero telefénico, y evidencia fotografica del lugar donde se
solicita el procedimiento.

1 Acta circunstanciada de la inspeccion a realizarse. e R

GA CEAADN d MERDE C C I THOWMIO TEPOTZOTLAN
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1 Fotografias de la inspeccion realizada, asi como copia simpe de la identificacién oficial de la
persona promovente.

1 Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas generales, la
descripcion de la problematica, el analisis técnico, conclusion y obas y acciones a realizar.

9 Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del material
correspondiente.

6. RESULTADOS.

Instalacion de sefalética vertical restrictiva, preventiva e informativa, asi como de
dispositivos de control vehicular como boyas metalicas, botones viales y trafitambos con
franjas reflejantes.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacién o recepcion de documentacion en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud o peticién no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a
efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

1 Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud o peticién no sea viable se le dara vista via oficio al interesado
para la continuacién su solicitud en la via que corresponda.

8. DESARROLLO

SOLICITANTE/ UNIDAD
NO- | ADMINISTRATIVA (CARGO) ACTIVIDAD

Identifica el area donde se necesita de
instalacion o rehabilitacion de sefialamiento
horizontal o vertical
2 Jefatura de Movilidad Corrobora la informacion solicitada
Se encarga de llevar los oficios y datos del lugar

Ciudadanos, Consejo de
Seguridad Ciudadana

3 Jefatura de Movilidad . ~ .
donde se requiera del sefialamiento
. . . Recibe la informacién y se encarga de hacer el
4 Direccion de obras publicas . ~ . i
trabajo del sefialamiento requerido
Informa al enlace de la jefatura de movilidad el
5 Direccion de obras publicas dia y hora para la instalacién de sefialamientos

viales.
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. Recibe la informaciéon | | encar
6 Jefatura de Movilidad ecibe la info aqo y se .e.pasa.a encargado
de la unidad administrativa.
7 Jefatura de movilidad Instalacion de sefialamiento vial concluido

9. DIAGRAMA

CIUDADANO Y/O CONSEJO | JEFATURA DE SEGURIDAD OBRAS PUBLICAS

DE SEGURIDAD ¥Y/0 JEFE DE UNIDAD
CIUDADANA ADMINISTRATIVA
INKCIO

— O

Sa identifica el érea donde s2
necesitz de instalzcion o

rehakilitacion de senalamisnto
haorizontzl o vertical @

Corrobora |3 informacian
zolicitada

O,
: O,
Ee encarga de llevar los oficios v
datos del lugar donde se requiera recibe |z informacion y =2
del sefizlamiento encarga de hacer el rrabajo
del sefialamiento
requerido

o > ]

Y

recibe |z informacion y se le - -
sz informa el diz v hora para la
pasa 2l encargado de |a . .
Unidad instalzcion v pasz |z
informacion al enlace del
- departamento de movilidad
¥
Instalacion de

sefialamizsnto vial concluida

h 4
FIM DE PROCESD
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1. MANTENIMIENTO DE LAS BANQUETAS LIBRES

2. OBJETIVO

Garantizar la libre circulacién peatonal mediante supervision, notificacion y retiro de obstaculos en
la via publica conforme a la normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS

1 Ley de Movilidad del Estado de México,
1 Reglamento Interno de la Secretaria de Movilidad.

4. DEFINICIONES

Banquetas: termino que se refiere a la parte elevada de una acera o camino que bordea una calle
0 una edificacion. La banqueta suele estar destinada al transito peatonal y proporciona un espacio
seguro y accesible para caminar.

5. INSUMOS

Solicitud o peticion de ciudadano o persona moral proporcionando los datos necesarios para dar
el seguimiento correspondiente, tales como: nombre del quejoso, peticionario o interesado,
nombre de la calle, nimero telefénico, y evidencia fotografica del lugar donde se solicita el
procedimiento.

Acta circunstanciada de la inspeccion a realizarse

Fotografias de la inspeccion realizada, asi como copia simpe de la identificacion oficial de la
persona promovente.

Dictamen en materia de Movilidad, en donde se describen las caracteristicas generales, la
descripcién de la problematica, el analisis técnico, conclusién y obras y acciones a realizar.
Oficio al area correspondiente para las acciones necesarias de instalacion del material
correspondiente.

6. RESULTADOS

banquetas libres y seguras

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacion o recepcién de documentacion en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

Gobierno Municipal 2025-2027

GA CEAADON d ME RDE C C I TEOWO TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A 1 fNTIRELUP > L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

1 En caso de que la solicitud o peticiébn no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a
efecto de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

f Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud o peticidbn no sea viable o competencia de la Jefatura se le
dard vista via oficio al interesado para la continuaciéon su solicitud en la via que
corresponda.

8. DESARROLLO

3. SOLICITANTE/ UNIDAD

AL ADMINISTRATIVA (CARGO) & ORI

1 Ciudadanos, Consejo de La ciudadania reporta la invasién vy
Seguridad Ciudadana obstruccion de la banqueta y/o acera
Ciudadanos, Consejo de . -

2 Informa al area de movilidad

Seguridad Ciudadana
Jefatura de Movilidad Recibe la informacién y verifica

Revisa y verifica si es 0 no apto para
autorizar la liberacion del espacio

Toma accion para resolver el conflicto y
liberar el espacio publico

Jefatura de Movilidad Se resuelve el conflicto

Jefatura de movilidad Fin del conflicto

4 Jefatura de movilidad

5 Jefatura de movilidad

~N | o
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9. DIAGRAMA
CIUDADAND Y/O CONSEJO JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O JEFE DE UNIDAD
DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
CIUDADANA

@ INICIO

Informa al area de movilidad @

I

Ia ciudzdania y/o conssjo de
seguridad ciudadana reporta la
obstruccion y/o invasidn de Iz

banguests /o s0srs

Q)
L

L ]

Rrecibe Iz il"lﬁ:lglllﬂl:il:llﬂ yverifica @
IO

Reviza y werifica si 5 o no
apto para autorzar Iz
lieracidn del espacio

O

Toma accion para resolver
=l conflicto v liberar el
espacio publico

L
se resushve el conflicto

[

Fir DEL PROCESD
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1. RETIRO DE AUTOS ABANDONADOS Y OTROS MATERIALES EN LA ViA PUBLICA.

2. OBJETIVO
Recuperar espacios publicos obstruidos mediante verificacion en campo, notificacion legal y
ejecucion del retiro conforme a procedimiento administrativo.

3. REFERENCIAS
fLey de Movilidad del Estado de México.
4. DEFINICIONES

Autos abandonados: Vehiculo que no se mueve por mas de 15 dias, acumula desechos, malos
olores y se usa como refugio para fauna nociva.

Via publica: lugares por donde circula la gente ya sea a pie o en algun tipo de vehiculo. Los
caminos, las calles, los senderos, las avenidas y las carreteras (rutas) que se encuentran abiertas
a la comunidad forman parte de la via publica.

5. INSUMOS
Oficio dirigido al jefe de movilidad.
6. RESULTADOS

Retiro de vehiculos y desechos en los espacios publicos, brindando asi el libre paso del peatén.

7. POLITICAS

f Unicamente se brindara informacion o recepcion de documentacion en un horario de 09:00 a
17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud o peticibn no sea clara o carezca de alguno de los datos o
documentos solicitados, la autoridad que conozca del asunto prevendra al interesado a efecto
de que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane lo requerido.

f Unicamente se realizara la inspeccion correspondiente a la solicitud en un horario de 09:00 a
17:00 horas.

1 En caso de que la solicitud o peticion no sea viable o competencia de la Jefatura se le dara
vista via oficio al interesado para la continuacion su solicitud en la via que corresponda.
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8. DESARROLLO

SOLICITANTE/ UNIDAD
N ADMINISTRATIVA (CARGO) ORI
Ciudadanos/ Consejo de Se Ie_v'anta' un reporte para brindar la
1 i ) atencion ciudadana para comenzar a
Seguridad Ciudadana .
resolver el conflicto
5 Ciudadanos/Consejo de Se envia el reporte a la jefatura de
Seguridad Ciudadana movilidad para que dé seguimiento
Jefatura de Movilidad y/o enlace . . - .
3 . 2 Recibe la informacién y verifica
del area de movilidad
Director de |a unidad Da la autorizacion para retirar el
4 administrativa / Jefatura de ; P
o vehiculo del arroyo urbano
movilidad
Realiza las acciones necesarias para
5 Jefatura de movilidad comenzar a retirar el vehiculo de la via
publica.
6 Jefatura de Movilidad Se libera el arroyo urbano
7 Jefatura de movilidad Fin del proceso
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9. DIAGRAMA

CIUDADANO Y/O CONSEJO | JEFATURA DE SEGURIDAD Y/O DIRECTOR DE LA UNIDAD

DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
INICIO :
Se levanta un reporte para
brindar |a atencion ciudadana
para comenzar 3 resolver el
conflicto
©) ()
v
" »| Recibe Ia informacion y verifica
Seenvia elreporte ala
jefatura de movilidad para
que dé seguimiento. @
v
Da la sutorizacion para
retirar el vehiculo del
arroyo urbano

Realiza |las acciones
necesarias para
comenzar a retirar el
vehiculo de la via

O,

Se libera el arroyo

)

FIN DE PROCESO
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1. SOLICITUD DE INFORMACION AL GOBIERNO DEL ESTADO

2. OBJETIVO.
Gestionar informacién técnica o juridica necesaria para la resolucién de trdmites municipales
mediante requerimiento formal y seguimiento institucional.

3. REFERENCIAS

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS , Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
Articulo 115.

. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO,
Publicada en la Gaceta de Gobierno el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y
adiciones. TITULO QUINTO Del Poder Publico Municipal, CAPITULO TERCERO De
las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122

1 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Publicada en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.
CAPITULO TERCERO De la Competencia de las Dependencias del Ejecutivo Articulo
31.

. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO , Publicada en la Gaceta de
Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS Articulo 31, fraccion XXIV.

1  BANDO MUNICIPAL, articulos 52. FEBRERO, 2026, PROMULGADO EL 5 DE
FEBRERO DE 2026 TiTULO DECIMO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO.

4. DEFINICIONES

Limites Territoriales : Los limites geograficos o limites territoriales son las coordenadas
geogréficas que marcan el inicio y el fin de un territorio nacional, o sea, de la region de la superficie
terrestre que se halla bajo control de un Estado especifico.

5. INSUMOS

Oficio de solicitud de informacion a Gobierno del Estado.
Ortofoto para marcar ubicacion del inmueble a localizar
Oficio de techo presupuestal autorizado.
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6. RESULTADOS

Informacién a Gobierno del Estado.
Ortofoto de la ubicaciéon del inmueble a localizar.

7. POLITICAS

La atencion para recepcion de solicitudes de informacion para ubicacion de algun inmueble se
proporcionara en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:00 horas.

8. DESARROLLO

SOLICITUD DE INFORMACION A DEPENDENCIAS

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1. Jefe de Limites territoriales | Elabora oficio de solicitud de informacién
y/o solicitud de planos u ortofotos (simples
o certificados), a diferentes dependencias
del Gobierno del Estado.

2. Dependencia del Gobierno | Recibe oficio de solicitud.

3. Dependencia del Gobierno | Considerando termino de Ley, emite
respuesta.

4. Jefe de Limites territoriales | Acude a oficina de Gobierno del Estado a

recoger oficio de respuesta y/o planos u
ortofotos (simples o certificados) y concluye
tramite de solicitud.
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9. DIAGRAMA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/DEPENDENCIA
DE GOBIERNO

ACTIVIDADES

INI{IfIEI

O

Elsbora oficio de solicitud de
informacion yo solicitud de
planos u ortofoios (simples o
certificados), a diferentes
dependencizs del Zobiemo

L

()

Dep=ndencia de gobierno
recibe ofico de solicitud.

¥ 3

La dependencia de gobiermno
Considerando termino de Ley,
emits respuasts

i 4

Acude s oficing de Gobierno del
Estado & recoger oficio de
respuesta y'o planos u orfofofos

(simples o certificados) ¥y concluye
framite de solicitud.

¥
Se concluye el tramite

GACEAADNd

ME RSDE C C I TOOWMIO
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10.SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama
de procesos.

simbolo de conexion uflizado par indicar una
— » interconexion entre ofros dos simbolos, v la direccidn del
flujo.

Indica un detemminado proceso y sus funciones y
actividades.

i demuestra que se debe tomar una decision y que el flujo

del proceso va a sequir ciefa direccion segun esta
decision.

Es un tipo de daio o informacion que las personas
L pueden leer, como un informe impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de aimacenamiento interno.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (21/04/2023): Elaboracién del Manual.

Segunda edicion (05/02/2026): Actualizacion del Manual.
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VALIDACION

Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villegas.

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan

Ing. Tomas Lopez Feria
Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano
de Tepotzotlan

Arg. Daniel Paz Garcia
Jefe de Imagen Urbana

C. José Salvador Rangel Duran
Jefe de Movilidad

C. Soledad Villegas Sanchez
Jefe de Tenencia de la Tierra

C. Esteban Aristeo Beltran Ruiz
Jefe de Limites Territoriales
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PROEMIO

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, México, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos, 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccion | y XXXIX, 48 fraccion 111,164 y 165
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que el municipio libre es la
base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado, investido de
personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con
un gobierno autbnomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda publica.

Que la presente administracion a cargo de la LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA
VILLEGAS, propone realizar una serie de adiciones y reformas al REGLAMENTO INTERNO

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO

DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, ahora se denominarai REGL AMENTO DE L
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO DEL MUNICIPIO DE
TEPOTZOTLCN, EST A D OyaBuE selvefjiiere Cadtar con un marco normativo

actual, especifico, ordenado, claro, eficaz, eficiente que regule las actividades, funciones,
facultades y atribuciones del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 establece que la modernizacion del marco
juridico es una linea de accion para construir una administracién publica moderna y eficiente
gue impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que la modernizacion de la Administracion Publica implica la evaluacién permanente de sus
procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propdsito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

Que la dinamica de la administracion publica municipal es necesaria para modernizar
constantemente la estructura de organizacion de las direcciones y organismos, a fin de
dotarlas de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de
gobierno.

Que es por ello que la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano de Tepotzotlan, Estado
de México, considerando lo ya mencionado, procede a la adecuacion, elaboracion y
propuesta del presente Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, reglamento de observancia general, que servira
como instrumento de consulta e informacion; asi mimo, sirva de guia para el personal
adscrito a la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
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Por tanto, el presente Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, dara sentido a las acciones que en esta
Administracion y en las futuras se pretendan efectuar y entrara en vigor a partir de su fecha
de aprobacion y publicacion en la Gaceta Oficial.

CAPITULO |
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1. - El presente Reglamento es de observancia general y de interés publico y tiene
por objeto regular la organizacién, estructura, atribuciones y el funcionamiento de los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México.

Articulo 2. - Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

[.Administracion Publica Municipal . - Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Municipal de Tepotzotlan, México;
[l.Ayuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, México;
[ll.Bando Municipa I. - Bando Municipal de Tepotzotlan, México;
IV.Cabildo. - ElI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Jefa o el Jefe de
Asamblea, Sindicas, Sindicos, Regidoras y Regidores;
V.Cdadigo Administrativo . - Cédigo Administrativo del Estado de México;

VI.Cbédigo de Procedimientos. - Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;
Vlil.Dependencias. - Organos administrativos que integran la Administracion Publica

Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Interna Municipal, Direcciones Generales, o cualquier otra denominacién, en términos del
Reglamento Orgénico;
VIIl.Direccion General. - Direcciébn General de Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de
Tepotzotlan, México;
IX.Director(a) General. - Titular de la Direccion General de Desarrollo Urbano y Metropolitano;
X.Entidades. - Organismos auxiliares que forman parte de la Administracion Publica
Descentralizada Municipal,
XI.IMEVIS. - Instituto Mexiquense de la Vivienda Social;
XILINSUS. - Instituto Nacional del Suelo Sustentable;
Xlll.Ley Organica. - Ley Organica Municipal del Estado de México;
XIV.Manual de Organizacién . - Documento que contiene la informacién sobre la organizacion,
atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que integran cada
dependencia, Su propdsito principal es definir claramente la distribucion de cargos, las
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competencias de cada area y los procesos operativos, con el fin de promover la eficiencia,
transparencia y coordinacion en la gestion publica local.

XV.Manual de Procedimientos. - Documento que, en forma metddica y sistematica, sefala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de cada
dependencia; mismo que contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que
intervienen, y precisa su responsabilidad, participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar;

XVI.Municipio. - Municipio de Tepotzotlan, México;

XVII.Ordenes de Pago. - Documento que emite la Direccion General, con el objeto de que el
contribuyente transfiera, deposite o pague un concepto determinado por la realizacién de un
trdmite o derecho, conforme a la normatividad aplicable;

XVIIl.Presidenta o Presidente Municipal. - Persona titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Tepotzotlan, México;

XIX.Procedimiento Administrativo. - Serie de tramites que realiza la Administracion Publica
Municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo;

XX.Reglamento. - Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Metropolitano del Municipio de Tepotzotlan, México;

XXIl.Reglamento Orgénico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Tepotzotlan, México; y

XXIl.Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a la Direccién General y que
sean necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones

CAPITULO I
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Articulo 3. - Al frente de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano habré un Director
(a), con nombramiento aprobado por acuerdo del Honorable Ayuntamiento a propuesta de
el/la Presidente Municipal, quien estara subordinado a este servidor publico, en términos a lo
establecido en el Titulo 1V, Capitulo segundo, articulo 96 sexies de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Articulo 4. - La Direccién por si y a través de sus unidades administrativas conducira sus
acciones en forma programada y con base a lo establecido en el presente Reglamento; las
cuales deberan estar encaminadas a regular el ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos. El desarrollo urbano la infraestructura vial local e imagen urbana a cargo del
municipio, para lo cual podra concertar y acordar acciones con las autoridades de la
federacion, estatales u otros municipios.

Articulo 5. - La Direccion formulara, respecto de los asuntos de su competencia, proyectos,
dictdimenes, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-administrativas
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gue resulten necesarias, mismas que cuando asi proceda se someteran a la consideracion
del cabildo por conducto del Presidente Municipal.

Articulo 6. - La Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano tiene a su cargo, ademas de
las atribuciones conferidas en los ordenamientos aplicables en materia de desarrollo urbano
lo siguiente:

I.  El despacho de los asuntos que el H. Ayuntamiento y la ley establezcan, incluyendo la
definicion y ejecucion de politicas publicas y estrategias econémicas municipales,
supervisando, evaluando, dirigiendo y controlando las actividades de las Unidades
Administrativas dependientes de la Direccion, en términos de la legislacién y normas
reglamentarias aplicables;

IIl.  Cuando las construcciones excedan los 60 metros cuadrados, la licencia respectiva,
debera contener el visto bueno de el/la Presidente (a) Municipal, aunado a cumplir con lo
establecido en el libro quinto y décimo octavo del Codigo Administrativo del Estado de
México y demas disposiciones aplicables a la materia;

[ll.  Podrarequeriry a la vez auxiliar a las demas dependencias municipales proporcionando
toda clase de documentos e informacion que tengan en su poder, asi como brindar y
solicitar el apoyo para practicar de manera conjunta diligencias de caracter administrativo
necesarias para las finalidades que correspondan;

IV.  Establecer lineamientos de regulacién, de control de informacion o de simplificacion
administrativa, aplicables a los tramites, requisitos y procedimientos relativos a los
formatos de solicitud DDUyM-FS1-2025, DDUyM-FS2-2025 Y DDUyM-FS3-2025

V. Desempenfar las comisiones y funciones que el/la Presidente (a) Municipal le confiera y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

VI.  Comparecer ante el H. Ayuntamiento cuando se le requiera, en términos de lo dispuesto
en la Ley Organica del Estado de México, para informar el estado que guardan los
asuntos, acciones y programas de la direccion a su cargo o bien cuando se discutan
disposiciones normativas o reglamentarias de los asuntos relacionados con sus
funciones;

VIl.  Expedir normas administrativas, técnicas y operativas, para la eficiente atencién y
despacho de los asuntos de su competencia;

VIIl.  Aprobar y establecer politicas, acciones y campafias para el eficiente registro y analisis
estadistico de los usos de suelo y de los diferentes tramites que se realizan en la
Direccion, asi como brindar apoyos y capacitacion a los prestatarios de estos servicios
en el ambito de competencia municipal;
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IX.  Acordar con el/la Presidente (a) municipal los nombramientos y emolumentos de los
servidores publicos adscritos a la direccion;

X.  Acordar con el/la Presidente (a) municipal el proyecto anual de presupuesto de ingresos
y egresos de la direccion, en coordinacion con las &reas de tesoreria, planeacion y
administracion municipal;

XI.  Ejercer en el ambito municipal las atribuciones que establece la normatividad en materia
de desarrollo urbano y demas disposiciones reglamentarias;

XIl.  Brindar a la ciudadania, asi como a las empresas orientacién para realizar los tramites
administrativos en materia de desarrollo urbano;

XIll.  Establecer la coordinacién interinstitucional necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones, con las autoridades federales, estatales y municipales competentes;

XIV. En un proceso de mejora continua, implementar acciones de simplificacion y
transparencia administrativa reduciendo tiempos de entrega de tramites;

XV.  Conjuntar y difundir los instrumentos de apoyo en materia de desarrollo urbano con que
se cuenta en el municipio;

XVI.  Con apego al plan de desarrollo municipal, impulsar la instalacion de empresas no
contaminantes con apoyo de la Direccion de Medio Ambiente y la Direccion de Agua
Potable;

XVII.  Proponer acciones que tiendan al desarrollo urbano del municipio, con apego a los
programas en esta materia del orden federal y estatal;

XVIIl.  La Direccién de desarrollo urbano en conjunto con el Presidente (a) municipal y director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano, firmar las licencias de construccién mayores de 60
metros cuadrados de obra nueva,

XIX.  Autorizar permisos para la instalacion de infraestructura de anuncios publicitarios;

XX.  Ordenar visitas de inspeccion y supervision en los diferentes barrios y/o colonias para
verificar que las obras terminadas y/o en proceso cuenten con los permisos y/o licencias
correspondientes, de acuerdo al establecido en los ordenamientos legales aplicables a la
materia vigentes;

XXI.  Ordenar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos comunes, tendientes a
guebrantar la normatividad en materia de desarrollo urbano;
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Imponer las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones o para imponer
el orden;

Ordenar y ejecutar con las formalidades de ley y en términos de las disposiciones
reglamentarias aplicables, la suspension obras, elementos estructurales, antenas, etc.,
gue no cuenten con los permisos y/o licencias correspondientes;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando se requiera para el cumplimiento de sus
funciones;

Mantener informado al ejecutivo municipal, de las licencias de construccién emitidas en
respuesta a las solicitudes que presenten los particulares;

Requerir a los particulares la documentacién e informacién necesaria para el ejercicio de
las atribuciones que le confiere este reglamento;

En general, ejecutar el despacho de los asuntos, programas y acciones que sean su
competencia acorde a lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de
México, Ley de Ingresos para el Estado y Municipios, Codigo Financiero para el Estado
de México, el Bando Municipal de Tepotzotlan, México y demas ordenamientos que
expida el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, México, asi como intervenir en aquellos actos
gue en materia de desarrollo urbano y metropolitano, encomiendan a los municipios la
Constitucion General de la Republica Mexicana; la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de México; la Ley Organica Municipal del Estado de México; y los planes de
desarrollo nacional, estatal y municipal vigentes.

Articulo 7. - Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de Desarrollo
Urbano y Metropolitano, contara con los recursos materiales, humanos y financieros que le
asigne el presupuesto de egresos municipales autorizados, los cuales se ejerceran conforme
a sus programas autorizados.

Articulo 8. - Las Jefaturas dependientes jerarquicamente de la Direccién de Desarrollo
Urbano y Metropolitano, cuyas atribuciones y lineas de autoridad se establecen en el
presente reglamento, son:

I. Jefatura Imagen Urbana;

II. Jefatura Movilidad;

lll. Jefatura Tenencia de la Tierra; y
IV. Jefatura de Limites Territoriales.

Articulo 9. - La Direccidon de Desarrollo Urbano y Metropolitano ejercera las funciones y
atribuciones que le otorga el presente reglamento, conduciendo en_formascoordinadasle
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Jefaturas que le son dependientes jerarquicamente, conforme a los programas autorizados
y a los lineamientos del plan de desarrollo municipal.

Articulo 10. - El despacho, planeacion y resolucién de los asuntos y atribuciones que
competen a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, corresponden directamente
al director, quien, para su apoyo y mejor atencion, se auxiliara de las Jefaturas a su cargo
gue sefala el articulo octavo del presente ordenamiento, sin perder por ello la posibilidad de
su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de ley no delegables y deban ser
ejercidas directamente por él.

Articulo 11. - El director para el despacho y ejecucion de los asuntos de la direccién, contara
con todas las facultades descritas en el articulo sexto de este reglamento y con las que le
confieran las disposiciones aplicables a la materia.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DEL DIRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO
Y
METROPOLITANO.
DE LA COORDINACION Y SUPERVISION

Articulo 12. - Corresponde a Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, coordinar,
supervisar, evaluar y en su caso, delegar el despacho de las actividades de las Jefaturas,
asi como al personal adscrito a la direccion, a fin de lograr el cumplimiento de las metas y
objetivos de la misma.

Articulo 13. - El Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendr& las atribuciones
siguientes:

I. Supervisar, coordinar y evaluar la operacion y funcionamiento de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

Il. Proponer las politicas, lineamientos, criterios y procedimientos de caracter técnico que
deban seguir las unidades administrativas que le son dependientes, a fin de preservar
la legalidad y transparencia de sus actos, coadyuvandose de los jefes de area;

Ill. Coordinar, supervisar y en su caso, elaborar los dictdmenes, estudios, opiniones,
reportes e informes que le solicite el presidente (a) de los jefes de area;

IV. Acordar con los Jefes de Area, el despacho de los asuntos que le sean encomendados
e informarle de las actividades realizadas;
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V. Proponer al Ejecutivo Municipal proyectos de acciones, campafias y programas
anuales de actividades y de programacion presupuestal que correspondan a las areas
administrativas bajo su adscripcion;

VI. Suscribir los informes y documentos, relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VII.Acordar proyectos y acuerdos internos relacionados con las Unidades Administrativas
bajo su adscripcion;

VIII. Guardar y vigilar la adecuada aplicacién de las normas administrativas, técnicas u
operativas, que expida la direccion;

IX. Participar en la elaboracion de las normas administrativas, para la regulacion del
desarrollo urbano, solicitar los documentos que establecen los codigos vigentes
aplicables a la materia y la que se requiera para integrar debidamente los expedientes
de solicitudes en tramite;

X. Dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo urbano deriven de
acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, con otras
instancias municipales, estatales o federales;

XI. Instrumentar procedimientos administrativos comunes por violaciones a la
normatividad aplicable a la materia vigente;

XII. Habilitar dias y horas habiles, para la practica de diligencias para allegarse de otros
elementos que permitan conocer la verdad sobre algin asunto;

XIII. Acordar con el/la Presidente (a) Municipal los nombramientos de los titulares de las
unidades administrativas que integran la direccién;

XIV. Delegar a los titulares de las unidades administrativas que integran la direccion, por
escrito o por acuerdo previo del presidente (a) municipal, las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto
las que por disposiciéon de la ley o del presente reglamento, deban ser ejercidas
directamente por él;

XV. Designar con autorizacion de el/la Presidente (a) Municipal al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos, en tanto se designe al
servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes que se presenten dentro
de la direccion;

XVI. Expedir la autorizacién de cambio de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura
de edificaciones con el visto bueno de los Comités de Planeacién para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN), la licencia de uso de suelo que requi le evaluacion
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impacto estatal, previamente expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra,
la licencia de construccion, constancia de suspension voluntaria y de terminacion de
obra parcial o total, que tenga sustento en la licencia de uso de suelo;

XVII. Evaluar objetivamente el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento
de las atribuciones que tengan delegadas con base a las normas y lineamientos
aplicables;

XVIII. Supervisar los tramites que se realizan en materia de desarrollo urbano; y

XIX. Todas las demés que le encomiende la/el Presidente, que no estén previstas en este
articulo.

SECCION PRIMERA
DE LAS OBLIGACIONES DEL SUBDIRECTOR (A) DE DESARROLLO
URBANO Y METROPOLITANO

Articulo 14. - Corresponde a el Subdirector (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano,
colaborar con el Director para coordinar y supervisar las actividades diarias de la direccion.

Articulo 15. - Trabajar de manera conjunta en el desarrollo de planes y programas de
desarrollo urbano a beneficio del municipio.

Articulo 16. - EI Subdirector de Desarrollo Urbano y Metropolitano, tendra las atribuciones
siguientes:

Colaborar en la supervision, coordinacion y evaluacion de las operaciones para el buen
funcionamiento de las unidades administrativas;

Colaborar en la coordinacién, supervision y en su caso, coadyuvar en la elaboraciéon de
los dictamenes, estudios, opiniones, reportes e informes que le solicite el/la Presidente
(a) Municipal,

Colaborar en proyectos de acciones, campafas y programas anuales de actividades y de
programacion presupuestal que correspondan a las areas administrativas;

Coadyuvar en los proyectos y acuerdos internos relacionados con la Direccion de
Desarrollo Urbano y Metropolitano;

Guardar y vigilar la adecuada aplicacion de las normas administrativas, técnicas u
operativas, que expida la direccion; .
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Coadyuvar en la elaboracion de las normas administrativas, para la regulacion del
desarrollo urbano, asi como a la supervisién de tramites que se realizan en materia de
desarrollo urbano;

Ayudar a dar seguimiento a las acciones que, en materia de desarrollo urbano deriven
de acuerdos y convenios suscritos por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, con otras
instancias Municipales, Estatales o Federales;

Todas las demas que le encomiende el presidente (a) municipal, que no estén previstas
en este articulo.

CAPITULO IV
DE LAS JEFATURAS Y RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
DE LAS FUNCIONES GENERALES Y ATRIBUCIONES

Articulo 17. - Los Jefes de Area y responsables de las unidades administrativas se auxiliaran
de los servidores publicos adscritos a la Direccién en comento que por orden del Director (a)
le sean delegados, conforme al presupuesto autorizado, para programas autorizados en el
ambito de su competencia y que les seran instruidos por la Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano.

Articulo 18. - Corresponde a Los Jefes de Area y responsables de las unidades
administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano:

VI.

Ejecutar las acciones, programas y procedimientos acordes a las funciones
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Elaborar los dictamenes, opiniones, estudios e informes que le sean solicitados por la
direccion;

Formular y proponer a su inmediato superior, los anteproyectos de programas anuales
de actividades programaticas y presupuestales que correspondan;

Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores
publicos municipales que lo soliciten;

Proponer al Director (a) acciones de modernizacion, transparencia y simplificacion
administrativa y en caso de aprobacion, llevar a cabo su instrumentacion;

Colaborar con el Director (a) en el desempefio de las funciones que tengan
encomendadas;
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VII. Proporcionar previo acuerdo con sus superiores jerarquicos, la informacion, datos o
el apoyo técnico que le soliciten otras dependencias de la Administracion Municipal
del Gobierno Estatal o Federal;

VIIl.  Coordinar sus actividades con las restantes unidades administrativas dependientes
de la Direccion para una mejor coordinacién en el cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones que les corresponda;

IX. Respetar el Codigo de Etica del H. Ayuntamiento Municipal de Tepotzotlan;

X.  Atender diligentemente las instrucciones, requerimientos de apoyo y solicitudes de
informacion que le formule la direccion, con las formalidades y dentro de los términos
concedidos para ello; y

XI. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a);

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS JEFATURAS
DEPENDIENTES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
METROPOLITANO.

Articulo 19. - Las Jefaturas dependientes de la Direccibn de Desarrollo Urbano y
Metropolitano tendran las siguientes atribuciones y funciones.

SECCION SEGUNDA
JEFATURA DE IMAGEN URBANA

Articulo 20. - Al jefe de imagen urbana le corresponde:

I. Planear, organizar y ejecutar proyectos y acciones de imagen urbana del Municipio;
II. Actuar como 6rgano de consulta de la direccion en actividades de imagen urbana;

[ll. Emitir dictamenes, opiniones e informes respecto a verificar la congruencia de la
normatividad en materia de imagen urbana establecida con los proyectos de obra, las
edificaciones, los anuncios, la propaganda, los directorios y el mobiliario urbano del
municipio o cualquier tipo de intervencion que se pretenda realizar dentro de las zonas
de proteccién con el fin de proteger, de vigilar y de mejorar el patrimonio arquitectonico,
cultural y natural del municipio establecido en el Reglamento de Imagen Urbana del
Municipio de Tepotzotlan y demas normatividad aplicable a la materia.
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IV. Expedir el dictamen y/o visto bueno a las personas fisicas o juridicas colectivas en materia
de imagen urbana en cualquier obra de construccion, conservacion, restauracion y
adecuacion; asi como la colocacion, fijacion y disefio de anuncios y mobiliario urbano. En
general, vigilar cualquier tipo de intervencién que se pretenda realizar dentro de los
poligonos denominados como zonas de proteccion de imagen urbana; y

V. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a).

SECCION TERCERA
JEFATURA DE MOVILIDAD

Articulo 21. - Al titular de la Jefatura de Movilidad le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Realizara periodicamente recorridos de supervision en las distintas rutas y unidades
de transporte publico, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las normativas
vigentes, la seguridad de los usuarios y la calidad del servicio, asegurando una
vigilancia constante y efectiva del transporte publico en beneficio de la comunidad.

Il.  Gestionar operativos toxicolégicos al transporte publico, en coadyuvancia con la
Secretaria de Movilidad del Estado de México, promoviendo un entorno mas seguro 'y
saludable para toda la poblacién.

[ll.  Planear y organizar visitas de la unidad movil de expedicién de licencias en este
Municipio, con el objeto de que los ciudadanos realicen su tramite en el mismo
Municipio;

IV.  Actuar como 6rgano de consulta de la direccion en materia de movilidad;

V. Promover una cultura vial responsable, garantizar la capacitacion adecuada de todos
los actores viales, establecer una sefializacién clara y adecuada, y asegurar la
accesibilidad para las personas con discapacidad en el entorno urbano.

VI. Atender las peticiones que realizan los ciudadanos a través de las autoridades
auxiliares mediante las sesiones extraordinarias de seguridad publica; y

VII.  Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director (a) de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

SECCION CUARTA
JEFATURA DE TENENCIA DE LA TIERRA

Articulo 22. - Al Jefe de Tenencia de la Tierra le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Planear y organizar proyectos y acciones de Tenencia de la Tierra del Municipio;

Il. Asesorar en materia de regularizacién de la Tenencia de la Tierra, a los particulares que
deseen obtener la certeza y seguridad juridica de su patrimonio;
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Ill. Realizar campafias de regularizacion que, previa aprobacién del H. Cabildo, se ofrecen
en coordinacion con las Dependencias Federales, Estatales o Notario Publico, para que
los ciudadanos obtengan su titulo de propiedad o escritura publica;

IV. Solicitar a los particulares la documentacién, en copias simples, documento con el que
acrediten la posesion y/o propiedad del inmueble a regularizar, asi como el antecedente
de quien les transmite la propiedad o posesién del citado inmueble, para definir el paso a
seguir para su regularizacion;

V. Establecer las directrices y procedimientos necesarios para la vigilancia, identificacion y
control de las lotificaciones clandestinas, con la finalidad de garantizar el orden, la
legalidad y el desarrollo urbano ordenado en el Municipio, asimismo, promover la
proteccion del patrimonio publico y privado, prevenir la informalidad en la gestion del suelo
y promover acciones coordinadas entre las autoridades competentes para la deteccion y
sancion de dichas actividades ilegales.

VI. Formula el anteproyecto de presupuesto de egresos basado el programa basado en
resultados municipal PBRM, calendarizando y programando la adquisicion de bienes y
servicios; y

VII. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.

SECCION QUINTA
JEFATURA DE LIMITES TERRITORIALES

Articulo 23. - Al Jefe de Limites Territoriales le corresponden las siguientes atribuciones:

I.  Planear y organizar proyectos y acciones de Limites Territoriales en el Municipio;

II.  Revisar e informar el estado actual del territorio municipal, para la conservacion de
limites territoriales, coadyuvando con las comisiones territoriales Estatales, junto a la
Legislatura Local y las demas autoridades de otros Municipios;

[ll.  Elaborar el informe correspondiente que describa el estado actual en el que se
encuentran los limites territoriales con los Municipios colindantes;

IV.  Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, para la instalacion de la Comision de Limites
Territoriales correspondiente;

V. Registrar ante la Legislatura Local y la Comision de Limites Territoriales Estatal, la
instalacién de la Comisién de Limites Territoriales del Municipio;

VI. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en la elaboracion de invitaciones para las
autoridades correspondientes, asi como las solicitudes de apoyo para la celebracién
de sesiones de la Comision de Limites Territoriales;
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VII.  Elaborar en coordinacion de la Sindicatura Municipal, el orden del dia a desahogarse
para la sesion en turno;
VIIl.  Rendir cuenta al director de Desarrollo Urbano y Metropolitano de los acuerdos

alcanzados en las sesiones de la Comision de Limites Territoriales;

IX. Realizar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos alcanzados en las sesiones
de la Comision de Limites Territoriales;

X.  Solicitar informacion en materia de Limites Territoriales a las autoridades
correspondientes del Gobierno del Estado de México;

Xl.  Coordinar acciones junto con la Jefatura de Tenencia de la Tierra para establecer
planes de trabajo relacionados con los Limites Territoriales;

Xll.  Realizar presentaciones de Limites Territoriales a servidores publicos municipales,
planteles educativos, asi como a la ciudadania en general;
XIlll.  Las demas de caracter no delegable que le confieran otras disposiciones legales y

reglamentarias u aquellos que le otorguen el/la Presidente (a) Municipal y el Director
de Desarrollo Urbano y Metropolitano en materia de Limites Territoriales;

CAPITULO V
DE LOS NOTIFICADORES, INSPECTORES, VERIFICADORES,
VISITADORES Y EJECUTORES ADSCRITOS A LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO
ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 24. - De la figura de los notificadores, inspectores, verificadores, visitadores y
ejecutores adscritos a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano cuentan con las
siguientes atribuciones:

I.  Notificar en tiempo y forma prescritos por la Ley, las resoluciones, acuerdos y
contestaciones fundadas y motivadas debidamente firmadas por el Director (a), de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

Il. Practicar las diligencias de visita de verificacion, inspeccion a los predios
encomendadas por el Director (a);

[ll. Realizar las notificaciones en los términos del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

IV. Notificar en el local de la direccidn o via correo electrénico, cuando asi lo soliciten los
particulares;

V. Asentar las razones de notificacion, debidamente requisitadas en las actas de
diligencias que sean practicadas;
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VI.  Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director de Desarrollo
Urbano y Metropolitano;

VIl. Realizar las diligencias necesarias, para la substanciacion del procedimiento
administrativo comun;

VIIl.  Realizar las visitas de verificacion e inspeccion conforme a lo dispuesto por los
articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y lo
preceptuado por el articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y demds disposiciones vigentes y aplicables en materia de
desarrollo urbano.

IX.  Llevar a cabo la ejecucion de las resoluciones de los procedimientos administrativos
comunes, asi como la imposicion de medidas de seguridad establecidas en el Caodigo
Administrativo del Estado de México.

X.  Ejecutar las érdenes de verificacion, inspeccion y/o visita para vigilar el cumplimiento
del presente Reglamento;

Xl.  Llevar a cabo periédicamente visitas de verificacion e inspeccién para vigilar que las
construcciones cuenten con permiso y/o autorizacion por la Direccion de Desarrollo
Urbano y Metropolitano;

Xll.  Los Inspectores, Notificadores, Verificadores, Visitadores y Ejecutores deberan
asentar por escrito, la razon de todas y cada una de las diligencias que lleven a cabo
de conformidad con lo establecido en el Cédigo Administrativo del Estado de México;

XIlll.  Coadyuvar con las demas areas de la Direccion, asi como de la Administracion
Municipal para la entrega de documentos que se requieran;

XIV.  Ejecutar los mandamientos o resoluciones ordenadas por el Director (a); y

XV. Las demas que le sean encomendadas por el Director (a) y los ordenamientos legales
aplicables.

CAPITULO VI
DE LA SUPLENCIA'Y SANCIONES DE TITULARES.
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 25. - Las faltas de los servidores que integran la Direccion General podran ser
temporales o definitivas.

Gobierno Municipal 2025-2027

) TEPOTZOTLAN /
GACEAAADONd MERSE C CITDOWMO N——— Y

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

Las faltas temporales y definitivas serdn aquellas que establezca expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en todo caso, las faltas
temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a Derecho.

Articulo 26. - EIl Director de Desarrollo Urbano y Metropolitano sera suplido en ausencia
temporal por el subdirector de la misma area.

Articulo 27. - Las faltas del Director (a) temporales que excedan de quince dias naturales,
pero no de sesenta dias, sera aprobada por el Ayuntamiento en sesion de cabildo a
propuesta del Presidente (a) Municipal, la designacion en su ausencia sera por el subdirector
en caracter de encargado del despacho y con la aprobacion del Presidente (a) Municipal.

Articulo 28. - Los Jefes de Area, seran suplidos en su ausencia temporal por la persona
adscrita a la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano que el Director (a) designe.

SECCION PRIMERA
DE LAS SANCIONES

Articulo 29. - Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones que
pueda corresponder a los servidores publicos adscritos a la direccion.

Articulo 30. - las infracciones al presente reglamento, seran sancionadas en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

CAPITULO VI
DE LOS TRAMITES, SERVICIOS Y REQUISITOS
DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

Articulo 31. - Los trdmites y servicios que se realizan en la Direccién de Desarrollo Urbano y
Metropolitano son el cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacioén, del coeficiente
de utilizacién, del cambio de altura o edificaciones, cédula informativa de zonificacion,
constancia de alineamiento y constancia de numero oficial, constancia de terminaciéon de
obra (parcial o total), licencia de construccion de barda, licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2), licencia de construccion extemporanea (menor a 60 m2),
licencia de construccion para obra nueva, ampliacién, modificacion o reparacion (mayor a 60
m?2), licencia de construccion para obra nueva, ampliaciéon, modificacién o reparacién (menor
a 60 m?), licencia de uso de suelo, licencia para demolicién de construccion (parcial o total),
licencia para excavacion, relleno y movimientos de tierra, licencia para la construccion e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o
cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico, permiso para la ejecucion de obras
subterraneas o areas en la via publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos
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o de lineas para la conduccibn de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, televisién por cable y demas fluidos, prorroga
de construccion y visto bueno de imagen urbana.

Articulo 32. - Los trAmites y servicios que se realizan en esta unidad administrativa los puede
solicitar cualquier persona fisica, juridico colectiva e instituciones publicas que estén
interesados en algun trdmite en materia de desarrollo urbano.

SECCION PRIMERA
DE LOS REQUISITOS

Articulo 33. - El cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente

de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones tiene como objeto autorizar el cambio
o modificacién de las normas o aprovechamientos del suelo, tales como: el coeficiente de
ocupacion, el coeficiente de utilizacion, altura niveles maximos permitidos, para un predio o
inmueble determinado.

Articulo 34. - El tiempo maximo de respuesta del cambio de uso de suelo, del coeficiente de
ocupacion, del coeficiente de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones sera de 5 dias
hébiles siempre y cuando cumpla con todos los requisitos que establece la ley y previo pago
de derechos.

Articulo 35. - El costo del tramite del cambio de uso de suelo, del coeficiente de ocupacion,
del coeficiente de utilizacién, del cambio de altura o edificaciones es de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el Cédigo
Financiero del Estado de México.

Articulo 36. - Los requisitos para realizar el tramite del cambio de uso de suelo, del
coeficiente de ocupacion, del coeficiente de utilizacion, del cambio de altura o edificaciones,
son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas deben presentar los siguientes requisitos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Para los cambios de uso de suelo, se requerird en original o copia certificada
documento con que se acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito
en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM);

C. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

D. Original y en archivo magnético del plano de localizacion del predio o inmueble con
sus medidas y colindancias, georreferenciado en coordenadas UTM, en el formato
gue al efecto determine esta autoridad administrativa;
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E. Original del anteproyecto del desarrollo y su memoria descriptiva, misma que
contendra las caracteristicas fisicas del predio o inmueble, de superficie, accesos
viales, colindancias y nombre de las calles circundantes, asi como descripcion de
las actividades que pretende, en su caso;

F. Copia simple legible de la evaluacion de impacto estatal (solo en los casos

previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado de México);

. Original del anteproyecto arquitecténico;

Original del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje, asi

como de incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, en el que

definan los puntos de conexidn de agua potable y los de descargas de aguas
residuales (solo es para los casos que no causes impacto urbano);

I. Original de la opinién favorable y técnicamente justificada de la Comisién de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

J. Copia simple legible del valor catastral actualizada;

K. Identificacién oficial vigente.

o

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes documentos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva
(empresa);

B. Para los cambios de uso de suelo se requerird, copia del acta constitutiva en el
caso de personas juridicas colectivas o del contrato respectivo tratandose de
fideicomisos, dichos documentos deberan estar inscritos en el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México (IFREM).

Articulo 37. - La cédula informativa de zonificacion es un documento de caracter
informativo que sefala la normatividad contenida en el plan municipal de desarrollo urbano
de Tepotzotlan vigente o de sus planes parciales que deriven de este, respecto del uso del
suelo, del coeficiente de ocupacion del suelo, del coeficiente de utilizacion del suelo, altura o
niveles de sus edificaciones; que sean aplicables para un predio o inmueble determinado.

Articulo 38. - El tiempo méximo de respuesta de la cédula informativa de zonificacion es de
cinco dias habiles siempre y cuando cumpla con todos los requisitos que establece la ley y
previo pago de derechos.

Articulo 39. - El costo de la cédula informativa de zonificacion es de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el Codigo
Financiero del Estado de México.

Articulo 40. - Los requisitos para realizar el tramite de la cédula informativa de zonificacion
son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:
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Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio y/o inmueble (croquis de
localizacion).

Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a nombre de otra
persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos segun corresponda,;

mo O®

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva (empresa).

Articulo 41. - La constancia de alineamiento es el documento que tiene por objeto delimitar
la colindancia de un inmueble o predio determinado con respecto a la via publica adyacente,
asi como precisar sus restricciones de construccion y la constancia de numero oficial  tiene
por objeto identificar el nimero oficial de un inmueble o predio determinado, con frente
continuo o adyacente a la via publica o alguna calle reconocida por el municipio de
Tepotzotlan.

Articulo 42. - El tiempo maximo de respuesta de la constancia de alineamiento y la
constancia de numero oficial es 15 dias habiles siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos que establece la ley y previo pago de derechos.

Articulo 43. - El costo de la constancia de alineamiento y la constancia de nimero oficial es
de acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacién (UMA)
establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Articulo 44. - Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de alineamiento y
namero oficial son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del inmueble,

debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México

(IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de

localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

mo o
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G. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de otra
persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta
poder firmada ante dos testigos segun corresponda.

Il. Las personas juridico-colectivas deberdn presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridico-colectiva (empresa).

Articulo 45. - La constancia de terminacion de obra (parcial o total) es el documento a
través del cual, se puede dar aviso para la terminacién de una obra o construccion, con el
objeto de que la autoridad competente constate que su construccion o edificacion se ejecutd
de acuerdo con el proyecto autorizado y que, por lo tanto, es apta para su ocupacion o para
el fin sefalado en la licencia o permiso de construccion.

Articulo 46. - El tiempo maximo de respuesta de la constancia de terminacioén de obra (parcial
o total) se expedira al dia siguiente del aviso de terminacion de obra (previa inspeccion y
pago de derechos correspondientes).

Articulo 47. -. El factor y costo de la constancia de terminacion de obra (parcial o total) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccion que haya sido desarrollada, de
acuerdo con lo que sefiala el articulo 144, fraccion 11, inciso F del codigo financiero del Estado
de México y Municipios.

Articulo 48. - Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de terminacion de obra
(parcial o total) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y

firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la identificacion oficial con fotografia vigente;

. Cuando el tramite no se gestione a nhombre propio 0 se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

H. Copia simple legible de la constancia de numero oficial reciente;

Copia simple legible de la licencia de construccién otorgada a la edificacién

existente;

G@m moo
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J. Copia simple legible de la bitadcora de obra llenada y autorizada;

K. Original del croquis arquitecténico que indigue el area construida (construcciones
menores de 60 m2) o planos arquitectdnicos del proyecto autorizado, firmado por
el director responsable de obra (DRO) y/o corresponsable de obra
(construcciones mayores a 60 m2.

Il. Las personas juridico-colectivas deberdn presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener constancia de terminacion
de obra en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 49. - La licencia de construccion de barda  tiene por objeto autorizar la obra o
construccion de una barda (no mayor a tres metros de altura a partir del desplante) en un
inmueble o predio determinado.

Articulo 50. - El tiempo méaximo de respuesta de la licencia de construccion de barda sera
de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 51 .- El costo de la licencia de construccion de barda es de acuerdo al incremento
anual de la unidad de medida de actualizacién (UMA) establecido en el articulo 144, fraccién
I, inciso D del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 52. - Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccién de barda
son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del
inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México (IFREM);

C. Copia simple del documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en
Su caso);

D. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada,;

E. Original del mapa satelital de la ubicacién del predio y/o inmueble (croquis de
localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacion oficial con fotografia vigente;
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G. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

H. Copia simple legible de la constancia de namero oficial reciente;

I. Copia simple legible de la constancia de alineamiento;

J. Original del croquis arquitectonico que indique o localice el area que se pretende
construir (la altura de la barda se podra autorizar hasta tres metros a partir del
nivel de desplante)

K. Original de la memoria descriptiva y programa del procedimiento respectivo; y

L. Las autorizaciones federales, estatales y municipales que procedan.

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

Ill. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccion de
barda en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 53. - Licencia de construccion extemporanea (mayor a 60 m2) tiene por objeto
regularizar una obra o construccién existente mayor a 60 m2 en un inmueble o predio
determinado, de acuerdo a las disposiciones sefialadas en Libro Quinto y su reglamento del
Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo del Codigo Administrativo
del Estado de México, a las normas técnicas que se determinen en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 54. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion extemporanea
(mayor a 60 m2) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 55 .- El costo de la licencia de construccién extemporanea (mayor a 60 m2) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccién que se pretenda regularizar y de
acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en
el Articulo 12,34, 144 fraccion |, inciso A, B,C,D,E,F,G, fraccion Il inciso F Cédigo Financiero
del Estado de México; articulo 1, numeral 43.3, 4.5, 4.5.1 y 4.5.2 de la Ley de Ingresos de
los municipios del Estado de México.

Articulo 56. - Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:
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A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenado y
firmado por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Cuando el trAmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a hombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

C. Copia simple legible del documento con el que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México;

Copia simple legible del documento con el que se acredite la posesion del

inmueble (en su caso).

Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y niumero oficial recientes;

. Original y copia de los planos arquitectonicos del proyecto, firmados por Director

Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra;

Original y copia de los planos arquitectonicos del proyecto en los que se indiquen

los pisos, departamentos, viviendas o locales que seran areas privativas o del

dominio exclusivo de los condominos, los elementos comunes de la construccion

y las areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por

el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable de Obra, en el caso de

construcciones en régimen de propiedad en condominio;

I. Original y copia de los planos estructurales, firmados por el Director Responsable
de Obra y/o Corresponsable de Obra;

J. Original y copia de los planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas
y especiales, firmados por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable
de Obra;

K. Copia simple legible de la evaluacion técnica de impacto en materia de agua,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o documento que
acredite la existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo que se
pretende, asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado,
el cual sera emitido por la Comision del Agua del Estado de México o autoridad
competente, en su caso;

Copia simple de la manifestacion del valor catastral actualizada;

. Original del Mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacion(es) oficial(es) vigente(s);

Original y copia simple legible de la memoria descriptiva de la obra en

construccion y memoria de calculo de la estructura sustentante;

P. Original y copia simple legible de la responsiva del Director Responsable de Obra

y/o Corresponsable de Obra;

Q. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la Evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando
sus evaluaciones técnicas, segun correspondan; y

R. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan.
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Il. Las personas juridico-colectivas deberdn presentar ademéas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccion
extemporanea (mayor a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la
prestacion de servicios publicos.

Articulo 57. - Licencia de construccién extemporanea (menor a 60 m2) tiene por objeto
regularizar una obra o construccion existente menor a 60 m2 en un inmueble o predio
determinado, de acuerdo a las disposiciones sefialadas en Libro Quinto y su reglamento del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo octavo del Codigo Administrativo
del Estado de México, a las normas técnicas que se determinen en el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 58. - Eltiempo méaximo de respuesta de la licencia de construccion de extemporanea
(menor a 60 m2) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacidn o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 59 .- El costo de la licencia de construccién extemporanea (menor a 60 m2) sera
aplicado de acuerdo con el tipo de obra o construccién que se pretenda regularizar y de
acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) fundado en
los articulos 12, 34, 144 fraccion | y Il inciso F) del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios; articulo 1 numerales 4.3.3., 4.5., 45.1. y 4.5.2. Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México.

Articulo 60. - Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion
extemporanea (menor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de la manifestacién del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio y/o inmueble (croquis de

localizacion);

F. Copia simple legible de la identificacién oficial vigente;

moo
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G. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante dos testigos segun corresponda;

H. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

I. Copia simple de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;

J. Original y copia del croquis arquitectonico que indique o localice el area que se
pretende construir;

K. Copia simple de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan

L. Original y copia simple de la memoria descriptiva y programa del procedimiento
respectivo;

M. Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotacion de agua
potable del proyecto a desarrollar;

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccién | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del Acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener licencia de construccion
extemporanea (menor a 60 m2) que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la
prestacion de servicios publicos.

Articulo 61. - La Licencia de construccién para obra nueva, ampliacién, modificacion o

reparacion (mayor a 60 m 2) tiene por objeto autorizar una construccién mayor a 60 m2 a fin
de realizar obra o trabajos de construccion para obra nueva y/o ampliacién y/o modificacién
y/o reparacion que afecte o no elementos estructurales en un inmueble o predio determinado.

Articulo 62. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacion, modificacién o reparacion (mayor a 60 m?) sera de tres dias habiles posteriores
a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la
ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 63 .- El costo de la licencia de construccién para obra nueva, ampliacion,
modificacién o reparacion (mayor a 60 m?) sera aplicado de acuerdo con el tipo de obra o
construccion que se pretenda regularizar y de acuerdo al incremento anual de la unidad de
medida de actualizacion (UMA) de acuerdo con el Articulo 144 fraccion |, Inciso A) al G) del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 64. - Los requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccién para obra
nueva, ampliacién, modificacién o reparacion (mayor a 60 m2) son los siguientes:
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I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;

Copia simple legible de la constancia de alineamiento y numero oficial recientes;

Original y una copia de los planos arquitecténicos del proyecto, firmados por

director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

Original y una copia de los planos estructurales del proyecto, firmados por

Director Responsable de obra y/o corresponsable de obra;

H. Original y una copia de los planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias,
eléctricas y en su caso, de instalaciones especiales; del proyecto, firmados por
director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

I. Paralos casos de ampliacion, modificacién o reparacion de obra o construccion,
se requiere copia simple legible de la licencia de construccién, constancia de
terminacion de obra y/o constancia de suspension voluntaria de obra; otorgadas
segun el caso, a las edificaciones existentes (los documentos en mencién
deberan encontrarse con vigencia);

J. Segun corresponda, copia simple legible de la evaluacién técnica de impacto en
materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales o
documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable del proyecto a
desarrollar o la incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado, el
cual sera emitido por autoridad competente;

K. Tratdndose de conjuntos urbanos, condominios y lotificaciones de vivienda,
industriales, comerciales, de servicios y mixtos, copia simple de la evaluacion
técnica de impacto en materia de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales seréa exigible para la asignacion de obligaciones en materia de
infraestructura, vinculantes a la autorizacibn que emita la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra, conforme a lo dispuesto por el Libro Quinto del
presente Cédigo y su Reglamento, asi como la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios;

L. Responsiva del director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

M. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

N. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o0 municipales que
procedan; y

0. Copia simple legible evaluacion de impacto estatal, segiin sea el caso.

mmoo
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:
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A. Registro del director responsable de obra y/o corresponsable de obra en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México; y
cédula profesional.

B. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado

de México, se requiere presentar la evaluacion de impacto estatal, adjuntando

sus evaluaciones técnicas, segun correspondan.

Las autorizaciones federales, estatales o municipales que procedan.

Mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de localizacion).

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a nombre de

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o

carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

mo o

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la Licencia de construccion
para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacién (mayor a 60 m?) que se
ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 65. - La licencia de construccion para obra nueva, ampliacion, modificaciéon o
reparacion (menor a 60 m 2) tiene por objeto autorizar una construccion menor a 60 m2 a
fin de realizar obra o trabajos de construccion para obra nueva y/o ampliacion y/o
modificacion y/o reparacion que afecte o no elementos estructurales en un inmueble o predio
determinado.

Articulo 66. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia de construccion para obra nueva,
ampliacién, modificacion o reparacion (menor a 60 m?) sera de tres dias habiles posteriores
a la fecha de presentacion o recepcion y que retna todos los requisitos establecidos en la
ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 67 .- El costo de la licencia de construccién para obra nueva, ampliacion,
modificacién o reparacion (menor a 60 m?) sera aplicado de acuerdo con el tipo de obra o
construccion que se pretenda regularizar y de acuerdo con el incremento anual de la unidad
de medida de actualizacién (UMA) con fundamento en el articulo 144 fraccion | del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 68. - Requisitos para realizar el tramite de la licencia de construccion para obra
nueva, ampliacién, modificacién o reparacion (menor a 60 m2) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del
inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México (IFREM);

C. Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

D. Copia simple legible de la licencia de uso del suelo vigente;
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E. Copia simple legible de la constancia de alineamiento y nimero oficial recientes;

F. Original del croquis arquitecténico que indique o localice el area que se pretende
construir;

G. Original y copia simple legible de la memoria descriptiva y programa del
procedimiento respectivo;

H. Copia simple legible del documento que acredite la existencia y dotacion de agua
potable del proyecto a desarrollar;

I. Paralos casos de modificacion o reparacion de obra o construccion, se requiere
copia simple de la licencia de construccion, constancia de terminacion de obra
y/o constancia de suspension voluntaria de obra; otorgadas segun el caso, a las
edificaciones existentes (los documentos en mencién deberan encontrarse con
vigencia);

J. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que

procedan;

Copia simple legible de la manifestacién del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

M. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de
otra persona, se deberd acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda); y

N. Copia simple legible de la Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

mA

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

[ll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia de construccion
para obra nueva, ampliacién, modificaciéon o reparacion (menor a 60 m?) que se
ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 69. - La licencia de uso de suelo tiene por objeto autorizar las normas y
aprovechamientos del suelo, tales como: el coeficiente de ocupacion, coeficiente de
utilizacion, altura o niveles maximos permitidos, niumero de cajones de estacionamiento,
ademas de sefalar las restricciones correspondientes en el ambito federal, estatal o
municipal; que sean aplicables para un predio o inmueble determinado.

Articulo 70. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia de uso de suelo sera de cinco
dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).
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Articulo 71 .- El costo de la licencia de uso de suelo sera aplicado de acuerdo con el
incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el Articulo
144 fraccion VIl del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 72. - Los requisitos para realizar el trdmite de la licencia de uso de suelo son los
siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal,

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada,;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacion(es) oficial(es) vigente(s);

En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado

de México, se requiere presentar copia simple de la evaluacion Impacto Estatal;

H. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a hombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante original del poder
notarial y/o carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda); y

I. En caso de subdivision presentar copia simple legible del dictamen de factibilidad
se servicios agua potable y drenaje, asi como de incorporaciéon a los sistemas
de agua potable y alcantarillado, en el que se definanlos puntos de conexion de
agua potable y los de descargas de aguas residuales, el cual sera emitido por la
Direccion de Agua Potable y Saneamiento.

mo o
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

I. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

Articulo 73. - Licencia para demolicion de construccién (parcial o total) tiene por objeto
autorizar la obra o demolicion (parcial o total) de una construccion existente en un inmueble
o predio determinado.

Articulo 74. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia para demolicién de construccion
(parcial o total) sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion
y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).
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Articulo 75 .- El costo de la licencia para demoliciéon de construccion (parcial o total) sera
aplicado de acuerdo con el incremento anual de la unidad de medida de actualizacion (UMA)
establecido en el articulo 144 fraccion Il inciso B) del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulo 76. - Requisitos para realizar el tramite de la licencia para demolicién de construccion
(parcial o total) son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal,

B. Original y copia simple legible del croquis arquitectonico que indique o localice el
area que se pretende demoler;

C. Original y copia simple legible de la memoria y programa del proceso de
demolicion, en el que se indicara el orden, volumen estimado y fechas
aproximadas en que se demoleran los elementos de la construccion. Tratandose
de demoliciones con un area mayor de cuarenta metros cuadrados en planta
baja o de veinte metros cuadrados en niveles superiores, la memoria y el
programa deberan ser firmados por el director responsable de obra.

D. En caso de que la obra o trabajos de demolicibn se encuentren en zonas
declaradas como patrimonio historico, artistico y arqueoldgico o cuando se trate
de inmuebles que se ubiquen en zonas de conservacién patrimonial previstas en
el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente; se deberd contar con la
autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y/o por
Autoridad competente (segun corresponda). (presentarlo en original);

E. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

. Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

I. Copia simple legible de la identificacion oficial vigente;

J. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio 0 se promueva a hombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

Memoria y programa del procedimiento respectivo;
Copia simple legible de la constancia de numero oficial reciente; y

. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan.

Iom
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:
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A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa).

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para demolicion
de construccién (parcial o total) las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados
a la prestacion de servicios publicos; sin embargo, esto no lo exime de obtener las
autorizaciones conducentes en el &mbito federal, estatal o municipal (segun sea el
caso).

Articulo 77. - La licencia para excavacion, relleno y movimientos de tierra tiene por
objeto autorizar la ejecucion de trabajos para la excavacion, relleno o movimientos de tierra
en un inmueble o predio determinado.

Articulo 78. - El tiempo maximo de respuesta de la licencia para excavacion, relleno y
movimientos de tierra sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de presentacién o
recepcion y que reuna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos
correspondientes).

Articulo 79 .- El costo de la licencia para excavacion, relleno y movimientos de tierra sera
aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de actualizaciéon (UMA)
establecido en Articulo 144 fraccion Il inciso C) del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulo 80. - Requisitos para realizar el tramite de la licencia para excavacion, relleno y
movimientos de tierra son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Original y copia del croquis de localizacion del area donde se van a realizar las

actividades u obra;

Original y copia de la memoria y programa del procedimiento respectivo;

Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia Documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada,;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacién oficial vigente;

O
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I. Cuando el trdmite no se gestione a nombre propio o0 se promueva a hombre de
otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

J. Copia simple de la constancia de numero oficial reciente.

K. Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la

industria manufacturera en predios de hasta 5,000 m2 que no presenten
pendientes mayores a 30° y vegetacion arboérea; obras y actividades comerciales
y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de superficie que no presenten
pendientes mayores de 30° y vegetacién arborea; obras y actividades de la
industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas industriales o
en predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades
comerciales y de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total.

L. Presentar expediente de bajo impacto ambiental; informe previo; manifestacion
del impacto ambiental; o del estudio de riesgo.

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

B. Obras y actividades de la industria de la construccion; obras y actividades de la
industria manufacturera en predios de hasta 5000 m2 que no presenten
pendientes mayores a 30° y vegetacion arbérea; obras y actividades comerciales
y de servicios de predios de hasta 5,000 m2 de superficie que no presenten
pendientes mayores de 30° y vegetacion arblrea; obras y actividades de la
industria manufacturera, siempre que se realicen dentro de zonas industriales o en
predios de hasta 10,000m2 de superficie total; y obras y actividades comerciales y
de servicios en predios de hasta 10,000 m2 de superficie total. Presentar
expediente de bajo impacto ambiental; informe previo; manifestacion del impacto
ambiental; o del estudio de riesgo. (presentarlo en original).

[ll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para excavacion,
relleno y movimientos de tierra las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a
la prestacidn de servicios publicos.

Articulo 81. - Licencia para la construccion e instalacion de estaciones repartidoras y
antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos
estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores para
personas, montacargas, escaleras mecanicas 0 cualquier otro mecanismo de
transporte electromecanico tiene por objeto autorizar la construccion e instalacion de
estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de
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ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo
de transporte electromecanico en un inmueble o predio determinado.

Articulo 82. - El tiempo méaximo de respuesta de la licencia para la construccion e instalacion
de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que
requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de
ascensores para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo
de transporte electromecanico sera de tres dias habiles posteriores a la fecha de
presentacion o recepcion y que retna todos los requisitos establecidos en la ley (previo pago
de derechos correspondientes).

Articulo 83 .- El costo de la licencia para la construccion e instalacion de estaciones
repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de
elementos estructurales; asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores
para personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico sera aplicado de acuerdo al incremento anual de la unidad de medida de
actualizacion (UMA) establecido en el Articulo 144 fraccion | inciso G) del Cadigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Articulo 84. - Requisitos para realizar el tramite de la licencia para la construccion e
instalacion de estaciones repartidoras y antenas para telecomunicaciones, anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales; asi como para las instalaciones o
modificaciones de ascensores para personas, montacargas, escaleras mecéanicas o
cualquier otro mecanismo de transporte electromecéanico son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y

firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible del documento con que se acredite la propiedad del

inmueble, debidamente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado

de México (IFREM);

Copia documento con el que se acredite la posesion del inmueble (en su caso);

Copia simple legible de manifestacion del valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacion del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Copia simple legible de la Identificacidén(es) oficial(es) vigente(s);

. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de
otra persona, se deberd acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

H. Copia simple legible de la licencia de uso de suelo vigente;

I. Copia simple legible de la licencia de construccion otorgada a la edificacion

existente;
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J. Original y dos copias legibles de los planos arquitecténicos del proyecto,
firmados por director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

K. Originar y dos copias legibles de los planos estructurales del proyecto, firmados
por director responsable de obra y/o corresponsable de obra;

L. Original y dos copias legibles de la memoria descriptiva de la obra en
construccion y memoria de céalculo de la estructura sustentante;

M. Original y copia legible de la responsiva del director responsable de obra y/o
corresponsable de obra;

N. Original y copia legible del registro del director responsable de obra y/o
corresponsable de obra en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del
Gobierno del Estado de México; y cédula profesional;

O. Original de la bithcora de obra debidamente llenada y firmada por el director

responsable de obra y/o corresponsable de obra;

Copia simple de la constancia de alineamiento y constancia de numero oficial.

Para la licencia de construccion e instalacion de estaciones repetidoras y

antenas, se requerira planos o disefios acompafiados de su memoria de calculo

gue fomenten la integracién de la estructura al contexto (sustentante), firmados

por el director responsables de obra (DRO) y/o por corresponsables de obra y

en su caso, la licencia de construccion otorgada a la edificacion existente;

R. En los casos previstos por el articulo 5.35 del Codigo Administrativo del Estado
de México, se requiere presentar la original y copia simple legible de la
evaluacion de Impacto Estatal, adjuntando sus evaluaciones técnicas, segun
correspondan; y

S. Original y copia legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales
gue procedan.

ol

Il. Las personas juridico-colectivas deberdn presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran el siguiente requisito:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

lll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la licencia para la
construccion e instalacion de estaciones repartidoras y antenas para
telecomunicaciones, anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales;
asi como para las instalaciones o modificaciones de ascensores para personas,
montacargas, escaleras mecanicas o0 cualquier otro mecanismo de transporte
electromecanico en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios publicos.

Articulo 85. - Permiso para la ejecucion de obras subterraneas o areas en la via publica, para
la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o de lineas para la conduccién de energia
eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por
cable y demas fluidos tiene por objeto autorizar la ejecucion de obras subterraneas o aéreas
en la via publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos o lineas para la
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conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos,
oleoductos, television por cable y demas fluidos, asi como para la instalacion de anuncios
publicitarios que requieran de elementos estructurales, que debera ser autorizada mediante
el permiso de obra correspondiente.

Articulo 86. - El tiempo méximo de respuesta del permiso para la ejecucion de obras
subterrdneas o &reas en la via publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos
o de lineas para la conduccibn de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos sera de
quince dias habiles posteriores a la fecha de presentacién o recepcién y que retdna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 87 .- El costo del permiso para la ejecucion de obras subterraneas o areas en la via
publica, para la instalacion, mantenimiento o retiro de ductos o de lineas para la conduccién
de energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos,
television por cable y demas fluidos sera aplicado de acuerdo al incremento anual de la
unidad de medida de actualizacion (UMA) establecido en el articulo 144 fraccion V y VI del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; articulo 1 numerales 4.3.3., 4.5.,4.5.1.
y 4.5.2. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Articulo 88. - Requisitos para realizar el tramite de permiso para la ejecucion de obras
subterrdneas o &reas en la via publica, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos
o de lineas para la conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica,
telecomunicaciones, gasoductos, oleoductos, television por cable y demas fluidos son los
siguientes:

I. Las personas fisicas y las instituciones publicas presentaran los siguientes
documentos:

A. Formato de solicitud debidamente llenado y firmado por el interesado y/o apoderado
0 representante legal.

B. Croquis 0 mapa satelital, que sefale la ubicacién del lugar o zonas en donde se

pretenda ejecutar la obra.

Identificacion(es) oficial(es) vigente(s).

Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de otra

persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o carta poder

firmada ante 2 testigos (segun corresponda).

E. Planos en formato AUTOCAD e impresos legibles, completos, firmados y sellados por
un Responsable. Tamafo 60 x 90 cm doblados a tamafio carta. Los planos deben
contener como minimo la siguiente informacion:

a. Numero de postes utilizados;

b. Longitud total de cableado aéreo;

c. Longitud total de cableado subterraneo;
d. Numero de registros por tipo;

C0
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e. Detalles de los registros; y
f. Demas informacion necesaria para identificar toda su infraestructura.
Memoria descriptiva.
Memoria de construccion.
Seguro de dafios a terceros vigente.
Concesion Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT).
Permiso de la Comisién Federal de Electricidad (CFE) para utilizar su infraestructura.
Permiso de Teléfonos de México (TELMEX) para utilizar su infraestructura en su caso.
Permiso en su caso de cableras para utilizar su infraestructura.
Muestra del cable a colocar.
Muestra del identificador de la empresa; y
Evidencia fotografica de los trabajos que acredite que esta realizando la eliminacion
de todos los cables en desuso.

OZZErx&—I@OM

II. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple del acta constitutiva de la empresa.

Articulo 89. - La prorroga de construccion  tiene por objeto autorizar la prérroga de una
licencia de construccion (en sus diferentes modalidades) de acuerdo con el proyecto u obra
acreditada en un inmueble o predio determinado, la cual, debera solicitarse durante el
periodo de vigencia del permiso o licencia de construccién y por un tiempo maximo de un
afo.

Articulo 90. - El tiempo maximo de respuesta de la prérroga de construccién sera de quince
dias habiles posteriores a la fecha de presentacion o recepcion y que reuna todos los
requisitos establecidos en la ley (previo pago de derechos correspondientes).

Articulo 91 .- El costo de la prérroga de construccién se pagaran en forma proporcional por
el periodo que exceda dicha vigencia, de acuerdo con el articulo 144 fraccion I, inciso Ay G
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 92. - Requisitos para realizar el tramite de prdrroga de construccion son los
siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Copia simple legible de la linea de captura y comprobante de pago del impuesto
predial al corriente;

C. Copia simple legible de la manifestacion del valor catastral actualizada;

D. Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de
localizacion);
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Copia simple legible de la Identificacién oficial vigente;
Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a nombre de

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

G. Copia simple legible de la licencia de construccion otorgada a la edificacién o
proyecto autorizado (con vigencia); y

H. Copia simple legible de las autorizaciones federales, estatales o municipales que
procedan.

am

Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica colectiva
(empresa);

[ll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener la prérroga de construcciéon
las obras que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion de servicios
publicos.

Articulo 93. - La constancia de suspension voluntaria de obra se emite a solicitud expresa
del titular y durante el periodo de vigencia de la licencia o permiso de construccion, se puede
extender el documento que otorgue la suspension del plazo concedido, por una sola vez y
por un tiempo maximo de un afo.

Articulo 94. - El tiempo maximo de respuesta de la constancia de suspension voluntaria de
obra sera de quince dias hébiles.

Articulo 95. - La constancia de suspension voluntaria de obra es totalmente gratuito, es decir,
no tiene costo su expedicion.

Articulo 96. - Los requisitos para realizar el tramite de la constancia de suspension voluntaria
de obra son los siguientes:

I. Las personas fisicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

B. Original y copia simple legible de la Identificacion oficial vigente;

C. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de
otra persona, se deberd acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda); y

D. Original y copia simple legible de la licencia de construccion otorgada a la
edificacion existente (con vigencia).
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica
colectiva (empresa).

[ll. Las instituciones publicas quedan exceptuadas de obtener constancia de suspension
voluntaria de obra las que se ejecuten en bienes inmuebles destinados a la prestacion
de servicios publicos.

Articulo 97. - Visto bueno/dictamen de imagen urbana  tiene como fin regular y preservar
la fisonomia en materia de imagen urbana en cualquier obra de construccién, conservacion,
restauracion y adecuacién; asi como la colocacion, fijacion y disefio de anuncios y mobiliario
urbano. En general, vigilar cualquier tipo de intervencién que se pretenda realizar dentro de
los poligonos denominados como zonas de proteccion de imagen urbana.

Articulo 98. - El tiempo maximo de respuesta del visto bueno/dictamen de imagen urbana
sera de diez dias habiles.

Articulo 99. - El visto bueno/dictamen de imagen urbana es totalmente gratuito, es decir, no
tiene costo su expedicion.

Articulo 100. - Los requisitos para realizar el tramite de visto bueno/dictamen de imagen
urbana son los siguientes:

I. Las personas fisicas e instituciones publicas presentaran los siguientes documentos:

A. Original y copia simple legible del formato de solicitud debidamente llenada y
firmada por el interesado y/o apoderado o representante legal;

Documento con el que se acredite la propiedad del inmueble debidamente
inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México;

Documento con el que acredite la posesién (en su caso);

Manifestacion de valor catastral actualizada;

Original del mapa satelital de la ubicacién del predio o inmueble (croquis de

localizacion);

Original y copia simple legible de la Identificacion oficial vigente;
. Cuando el tramite no se gestione a nombre propio o se promueva a hombre de

otra persona, se debera acreditar su personalidad mediante poder notarial y/o
carta poder firmada ante 2 testigos (segun corresponda);

H. Original de los planos arquitectonicos del proyecto, firmados por director
responsable de obra y/o corresponsable de obra; y

I. Original de los planos estructurales del proyecto, firmados por director
responsable de obra y/o corresponsable de obra.
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Il. Las personas juridico-colectivas deberan presentar ademas de los requisitos
mencionados en la fraccion | también presentaran los siguientes requisitos:

A. Original y copia simple legible del acta constitutiva de la persona juridica
colectiva (empresa).

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Direcciéon de Desarrollo Urbano y
Metropolitano entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la Gaceta de Gobierno
de Tepotzotlan, Estado de México, la pagina oficial del H. Ayuntamiento.

SEGUNDO. Se deroga toda disposicion del anterior Reglamento Interno de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Metropolitano al momento de la publicacién del presente.

TERCERQO. - Publiquese el presente reglamento en la gaceta municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS FINANCIERAS Y DE
DESEMPENO

2. OBJETIVO

Evaluar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos publicos, asi como el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, mediante la planeacion, ejecucion,
revision financiera, analisis de indicadores de desemperio, verificacion documental y emision
de observaciones y recomendaciones.

3. REFERENCIAS.

1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 129, Gaceta de
Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

1 Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Articulo 112 V, XlI, XIX, Gaceta de
Gobierno, 2 de marzo de 1993.

1 Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, articulo 86, fraccion VI, inciso a.

4. DEFINICIONES.

 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Documento por medio del cual se relacionan las
auditorias, conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

f PROGRAMA DE AUDITORIA: Documento en el cual se mencionan los objetivos,
procedimientos, fuente de informacion, alcance, conclusion y observaciones.

1 PROGRAMA DE TRABAJO: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a revisar,
comisionado para hacer la revision, fecha estimada de inicio y término, y alcance.

f ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: El auditor debe efectuar un
estudio y evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para
determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la
naturaleza, extension y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoria.

! INFORME DE AUDITORIA: Al término de cada auditoria, se debe elaborar un informe de
resultado de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que participaron,
con la finalidad de turnarla al Titular del Organo Interno de Control Municipal para su
revision y visto bueno, asi mismo, natificarla al ayuntamiento y titular del area auditada.

 AUDITORIA: Proceso de verificacion, autentificacion, revisién, comprobacion de toda la
informacion, documentos, estados financieros, evidencias y todos los elementos relativos
a la celebracion de un acto financiero de disposicién de recursos Federales, estatales y
propios del erario, con responsabilidad de los Servidores Publicos Asignados.
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1 PAPELES DE TRABAJO: Documento digital o impreso, donde se conforma informacién
relativa a hechos y operaciones realizadas en tiempo pasado y que conllevan la
responsabilidad, en la ejecucion de un Recurso Publico.

1 CONFRONTA: Informe previo otorgado a los Servidores Publicos Fiscalizados con la
finalidad de conceder los tiempos y formas, a fin de solventar, aclarar y/o comprobar los
actos y observaciones determinadas motivo de la fiscalizacién realizada.

5. INSUMOS

E ]

Orden u oficio de comision para la practica de auditoria.

Marco normativo aplicable (Reglamentos, lineamientos y manuales vigentes).
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

Reportes auxiliares de cuentas contables y presupuestales.

Cuenta publica y reportes contables.

Programas operativos de las areas auditadas.

Matriz de indicadores para resultados (MIR) o indicadores de desempefio.
Informes trimestrales y/o mensuales de avance fisico-financiero.
Organigramas y manuales de organizacion y procedimientos.

Contratos, convenios y anexos técnicos.

Pdlizas contables y documentacion comprobatoria (facturas, recibos, néminas).
Padrones, inventarios y resguardos de bienes.

Expedientes administrativos relacionados.

Cédulas, formatos y papeles de trabajo de auditoria.

Sistemas informéaticos y bases de datos institucionales.

= =4 =4 =4 =4 4 -4 -4 4 -8 -8 -8 s

6. RESULTADOS.

Dictamen e informe de resultados de auditorias, integracion de expedientes, determinacion
de observaciones y, en su caso, emision de recomendaciones.

7. POLITICAS.

Es importante considerar que una vez que se inician los trabajos, primarios, intermedios y
finales de fiscalizacion, toda la informacion y documentos necesarios para integrar el
expediente propio de cada auditoria se debera solicitar mediante oficio debidamente
instrumentado, fundamentado y motivado marcando tiempos y horarios para la entrega de
esta, la cual debera ser legible, original, completa y relativa a los Entes Fiscalizados.

Asi también deberan entregar los Entes Fiscalizados, toda la informacion del periodo a
revisar y quedard en resguardo del Organo Interno de Control Municipal en el periodo
correspondiente al proceso de fiscalizacion.
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Toda entrega de documentacion e informacion deberd hacerse mediante oficio debidamente
requisitado, motivado, referenciado con Oficio de origen completo y dirigido al Titular del
Organo Interno de Control Municipal, en dias y horas habiles, cumpliendo la fecha y horario
solicitado y en las oficinas correspondientes al Organo Interno de Control Municipal.

8. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa Actividad
1 | Organo Interno de Control Inicio de auditoria con base en el Programa Anual
Municipal de Auditorias 0 mediante oficio de la autoridad
competente.
2 | Organo Interno de Control Remite oficio de comision de la Revision y/o
Municipal auditoria; al Auditor Financiero.
3 | Auditor Financiero Inicia la Revision y/o Auditoria elaborando el
Acta de Inicio.
4 | Notificador Notifica al &rea auditada.
5 | Direccion y/o Jefatura Auditada | Proporciona la Informacion Requerida por el

Auditor Financiero.

6 | Auditor Financiero Obtiene e integra la documentacion.
7 | Auditor Financiero Clasifica y analiza los documentos.
8 | Auditor Financiero Elabora informe y cédulas de observaciones.
9 | Notificador Notifica los resultados para solventarlos al area
auditada.
10 | Direccion y/o Jefatura Auditada | Solventa o no la informacién; y envia al Auditor
Financiero.
11 | Auditor Financiero Emite informe detallado.
12 | Organo Interno de Control Se notifican los hallazgos de la Auditoria.
Municipal
13 | Organo Interno de Control Se deriva procedimiento.
Municipal
14 | Auditor Financiero Se elabora el Acta de Cierre de Auditoria.
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9. DIAGRAMACION

) TITULAR DEL AUDITOR NOTIFICADOR DIRECCION ¥i0
DORGANO INTERNO DE FINANCIERO JEFATURA AUDITADA
CONTROL
[
|: IHICIO :| Imicia la revisidn - [
. yio Auditoria #| Proporciona la
elsborando &l Acts informacion
- ¥ - de Inicia reqguerida
Frograma Anusal
de Auditoria u
Cicic Cibtiens = w
- A integra la e
* Documentscicn
Remite oficio
comision de
revisian o
guditaria al auditor
J Mofifica los
= resultados para
solvertar

Se notifican
los Hallazgos
de la Auditonia

-

Elabora imforme
u oficio de
observacionss

L‘ Sohvanta la
informacion
Se elabora el Ln
Acta de Cierra
de Auditoria

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO

~—0<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 L LU LG OO0 AR LI LU L L L

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa Anual de Auditoria

TEPO ZOTLAN 1. Ayuniamieato Consfituclonal
~ . - - de Tepotzotlan
———. 9\.__ y 2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS  Eercicio Fiscal 2026

@ v ocseurei owe e[ oo | o | war | | T | | aco | ser [ oo [ wow | oc [Tt
O 30
(6):
e
NUmero Descripcién

1 Se detalla el tipo de auditoria a realizar.

2 Se escriben las areas a las cuales se les realizara la auditoria.

3 El objetivo varia segun la auditoria, se apegan a las disposiciones
administrativas aplicables, para coadyuvar en la mejora continua de
la gestidn publica.

4 Revisar que las etapas de planeacién, programacion,
presupuestacion, se haya realizado conforme a la normatividad
vigente.

5 Se anotan los porcentajes por meses del avance de la auditoria.

6 Se anota el porcentaje de avance por trimestre.

7 El titular verifica y firma el programa anual de auditoria.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de Comisién

Oficio de Comision

Tepotzotlan, México a de del 20
Oficio. ___ ©
Asunto: Comision para Auditoria

CP. NOMBRE DEL CONTADOR
AUDITOR FINANCIERO ADSCRITO

AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, MEXICO.
PRESENTE:

Con fundamento en ios articulos
fea) . en seguimiento al oficio
4 (z) de fecha __ de @ y recibido en esta oficina el dia

[ emitido por
(&) , en el cual solicita:
que a la brevedad posible se practique una auditoria a Ia documentadén generada
por @) ", motivo por el cual se le comisiona a Usted, para dar Iniclo
a la Auditoria Administrativa y Financiera, en cuanto de inicio el ejercicio fiscal
auditando & , por 1o que debera lievar a cabo |
procesos y diligencias— necesarias, debiendo documentar e informar del
cumplimiento de dicha comisién una vez terminada.

ey

Sin otro particular, agradezco la atencién que sirva darie al presente.

ATENTAMENTE.

NOMBRE DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL|
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, MEX; 2025-2027.

mc cp @

D
=
o

Descripcion

Numero de oficio y fecha.

Se determinan los fundamentos legales.

Se hace referencia al oficio, anotando los antecedentes, fecha y fecha de recibido
y entidad que lo emite.

Jefatura y/o Coordinacién a auditar.
Se determinan los parametros de la auditoria.
Se determina que se va a auditar.

©olo|~o g s wiNe|3

VODITINO MUNICIpal ZvL3-avd7

TEPOTZOTLAN
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10 Firma del Titular del Organo Interno de Control.
11 Con copia al area a auditar para su conocimiento.

Acta de Inicio de Auditoria

Tepotzotlan, Méxicoa  de @ de20
Oficio. OICMT/AF/ 20
Asunto: Acta Administrativa de Inicio de Auditoria

Tepotzotlan, Estado de México, siendo las © reunidos en las

oficinas que ocupan @) . Lic. ® , quien

se acredita con ® , expedida por (G) , Y Adscrito

al organo Interno de Control (O] , quien se identifica con

expedida por (@]

Lic. © nombra testigo de asistencia a
, (@) ., quien se identifica con

©

La presente Acta se fundamenta a los puesto en

(@]

No habiendo nada mas que hacer constar se cierra la presente acta siendo las
, firmando al calce y al margen de conformidad todos

los que en ella intervinieron.

Area Auditadal Organo Interno de Control
Municipal de Tepotzotlan, Estado
@ de México
MNombre, cargo y Firma @
del Titular a Auditar Nombre, cargo y Firma del Auditor
Testigo

Nombre del Testigo

Gobierno Municipal 2025-2027
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NUmero Descripcidn
1 Fecha en que se levanta el Acta.
2 NUmero de oficio mediante el cual se establece la auditoria, emitido

por el Auditor Financiero.

3 Fecha y hora de inicio del levantamiento del Acta.

4 Lugar donde se lleva a cabo el levantamiento del Acta.

5 Acreditacion del titular, encargado o autoridad responsable de la
unidad administrativa objeto de la auditoria.

6 Identificacion del titular, encargado o autoridad responsable mediante
credencial oficial o documento valido.

7 Autoridad o instancia que expide el documento de identificacion
presentado.

8 Acreditacion del Auditor Financiero comisionado.

9 Identificacion del Auditor Financiero mediante credencial o
documento oficial.

10 Autoridad o instancia que expide el documento de identificacion del
Auditor Financiero.

11 Nombre completo del titular, encargado o autoridad a quien se le
practica la auditoria.

12 Nombre completo del testigo designado por el titular, encargado o
autoridad auditada.

13 Acreditacion del cargo o funcién del testigo designado.

14 Identificacion del testigo mediante credencial o documento oficial,
sefalando la autoridad que lo expide.

15 Fundamento legal que sustenta el documento.

16 Fecha y hora de cierre del Acta Administrativa.

17 Firma del titular, encargado o autoridad auditada.

18 Firma del Auditor Financiero actuante.

19 Firma del del testigo designado.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de Resultados u Observaciones

RESULTADOS U OBSERVACIONES

Tepotzotlan Estado de Méxioo a E)

Lic oy
Directorde _ AZJ  Tepoteailin
Oicho: CHCMTIAFS @
Asunte: Observaciones
En atenciin al oficka ni @ da fecha @ madiante &l cual 58 hacen del
canocimients las observacones denivads la muesira que 5@ lomd para su revissdn a las concliaciones bancarias
comgspondiantas al parodas de & . mig permnite infarmar ko siguinme

1. Conclilaciones...
Al respacta, de la muastra antes mendonada se revisd al
2. Se identificaron...
Con esta obsercaciin. .
31 Saldo Contable de la cueenta de Bancos..,
Se Observa que en los saldos finales
Mo omite recordarle que Hene 20 dias habiles para sebventar esias observaciones a esta fecha de este oficio
Sin ofro particular, reiters la disposicion de esta para stender cualquser informackn adickonal que =8 conshders necesarna.

Alpnlamenda

CP @

Aaditar Finantieng Adserita al Organo Inberna de
Control Municipal de Tepataotiin del Cstada de
MAduien

NUmero Descripcion
1 Fecha del oficio.
2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas los resultados u

observaciones

3 NuUmero de oficio.
4 Atencidn y referencia a oficios anteriores.
GA CEAAON d MERDE C C I TEOWMO \JEPOTZOTLAN
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5 Fecha en referencia a oficios anteriores.
6 Periodo auditado.
7 Nombre y firma del Auditor Financiero

Oficio de Recomendaciones

Gobierno Municipal 2025-2027
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Tepotzotlan Estado de México a @
Lic. @
De Tepotzotlan 2025-2027
Oficio: OICMT/AF/ @
ASUNTO: Recomendaciones
Por medio del presente, y en atencion al oficio OICMT/AF @

mediante el cual se hacen del conocimiento de las observaciones formuladas por el area
de auditoria financiera, me permito informar lo siguiente:

Una vez realizado y analizado el contenido de las @ de
contral interno, se procedid a realizar las acciones necesarias para su debida atencion y
cumplimiento, con el objetivo de fortalecer los procedimientos administrativos y garantizar
el apﬁé a la nommatividad aplicable del desempefio de la unidad administrativa

Asimismo, se hace de su conocimiento que las recomendaciones emitidas han sido
consideradas de manera puntual, implementandose las acciones necesarias para mejorar
la eficiencia, transparencia y correcto desempefio de las funciones a cargo de esta area,
reafirmando el compromiso institucional de colaboracion y respeto a las disposiciones
emitidas por ese drgano de imparticién de justicia. Se anexa informacién referente al caso
para su consideracion.

Sin otro particular por el momento, reitero la disposicion del area de auditoria
financiera para atender cualguier aclaracidn o informacién adicional que se estime
necesaria.

Atentamente

C.P. @

Auditor Financiero
Adscrito al Organo Interno de Control Municipal

De Tepotzotlan 2025-2027
[0+ 8 ® __Organo Interno de Control Municipal de Tepotzotlédn 2025-2027
‘ N l] mero DeSCrI pCIé n Gobierno Municipal 2025-2(27
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1 Fecha del oficio.

2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas las
recomendaciones.

3 Numero de oficio.

4 Referencia al oficio de observaciones.

5 Se hace referencia al contenido analizado (Actas, informes, balances
de cuentas, reportes, pélizas, etc.).

6 Unidad administrativa auditada.

7 Nombre y firma del Auditor Financiero

8 Con copia a las unidades administrativas correspondientes para su
conocimiento.

Acta de Cierre de Auditoria

Tepotzotlin Estado de México a O

Oficit @ 5

ASUNTO: Acta Administrativa Final de Auditoria

ACTA ADMINISTRATIVA FINAL

Tepotzotlan, Estado dg Mexico, siendo las $2 . reunidos en la
oficina que ocupa la (Ga la C. 5 quien se acredita
con %sts expedido por el -...-; I ) y por el Organo [lemo de Control Municipal el

(SP quien se identifica con ﬂ expedido por la
9 te.

respectivi

La C. @ mbra como testigo de asisten a la C
@ con cargo de §f§ . quien se identifica con

expedido por ﬁé ] respectivamente.

La presente Acta se fundamenta a los dispuesto en el articule 112 fracciones |, I, 1LY,
VI, XI Y XIV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulo 11 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y articulo &6 del Bando
Municipal del 2025, se hace constar lo siguiente:

Se levanta la presente acta administrativa final de las observacion, terminadas al
C. notificadas mediante el oficio ndmero de
fecha en dicho oficio se le nofifico observaciones resarcitorias yio
administrativas.

Derivado de dicha notificacidn, el servidor publico auditado presento la documentacidn

comprobatoria necesaria por lo que las observaciones determinadas en la auditeria financiera
antes referida han quedado totalmente solventadas

Mo habiende mas que hacer constar se ciema la presente acta siendo las
, firmando al calce y al margen de confermidad todos los que en ella

intervinieron.
Area Auditada Srganc Interma de Control al
C. CP
Auditor Financiero Adscrito a la
Grgano Interna de Control Municipal 2025-2027
Testige
C. ]

Gobierno Municipal 2025-2027
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NUmero Descripciéon
1 Fecha del oficio.
2 Numero de oficio.
3 Se establece fecha y hora.
4 Lugar y domicilio.
5 Nombre del titular de la unidad administrativa auditada.
6 Institucion que expidio la presente credencial o gafete.
7 Nombre del Auditor Financiero.
8 Credencial o gafete oficial.
9 Institucion que expidio la presente credencial o gafete.
10 Nombre del testigo asignado por el titular de la unidad administrativa.
11 Cargo del testigo.
12 Credencial o gafete oficial.
13 Institucion que expidio la presente credencial o gafete.
14 Numero de oficio de notificacién de las observaciones, recomendaciones, etc.
15 Fecha del oficio de notificacion de las observaciones, recomendaciones, etc.
16 Hora y fecha del cierre del acta.
17 Nombre, firma y unidad administrativa.
18 Nombre y firma del Auditor Financiero.
19 Nombre y firma del testigo.

1 NOMBRE DEL PROCEDI MI ENTO: EJECUCI ¢CN DE AUDI T

2. OBJETI VO

Verificar el cumpl i miento t®cnico, financiero

inspecci -n f2sica, revisi-n del expediienmtnec i¥enrio

3. REFERENCI AS.

T Constituci n Pol2tica de | os Estados Unidos |
de | a Federaci-n, 5 de febrero de 1917, Yy su:¢

T Constituci-n Polz2tica del Estado Libre y Sob
Oficial de | a Federaci-n, 10 de noviembre de

T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co,
V, VI, VI y XI; Gaceta del Gobierno del Est
reformas adiciones.

T Ley de Responsabilidades Administrativas del
fracciones |, VII, VIII y XIV, 52 fracciones
M®xi co, 30 de mayo de 2017, y sus reformas vy

T Li bro D®ci mo Segundo del C-digo Administrati\
12. 66.

1T Gaceta de Gobierno del Estado de M®xi co, 7
adicional es.

GA CEA®AON d MERSE C C I TOOMO
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T Regl amento del Libro D®ci mo Segundo del C-di
art2culo 276 p8rrafo segundo, 277 y 278; Gac
de diciembre de 2003, y sus reformas adici ongc

1T Bando Municipal de Tepotzotl 8n 2026, art2culc

4. DEFI NI ClI ONES
PROGRAMA ANUAL DE BUDUMORt A: por medi o del cua

auditorias de obra p%Wblica a realizar, su des
ejercicio fiscal correspondiente.

PROGRAMA DE AUDolcQRteAn:t o en el cual se me n c
procedi mientos, fuente de informaci -n, alcance
al auditor o grupo de auditores, para realizar
PROGRAMA DE TRDABtAaJIO:e de | as <cuentas, concept
comi si onados para hacer | a revisi-n, fecha est
ESTUDI O Y EVALUACICN DEL CEONBRAL tloNTEHRNME@: ef ect
y evaluaci-n adecuada del <control i nterno exi s
grado de confianza que va a depositar en ®I vy

y oportunidad qacee dviamiae mdtaas |des gudi t or 2 a.

|l NFORME DE AUADI TOREMI no de cada auditor 2 a, s e

hall azgos de | a auditor?2a practicada, validada

|l a finalidad de turnarla al Titular del <¢rgano

as2 mi smo, notificar en su caso a Presidencia

AUDI TORP&GMceso de verificaci-n, autentificac

informaci - n, document os, estados financieros,

|l a celebraci-n de un acto financiero de disp

Municipales (propios) del erari o, para | a real

de |l os Servidores P¥blicos Asignados.

5. I NSUMOS

T Formatos de inspecci-n de obra

T Formatos de verificaci-n f2sica de obra

f Notificaciones

T Actas circunstanciadas de | as actuaciones

T Pruebas de ensayo de <calidades de mat er i al
mat eriales de construcci-n, concretos, morter

T Expediente DPnico de Obra P¥%blica.

Gobierno Municipal 2025-2027
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6 . RESULTADOS

Dictamen de | os resul hall obtenid

7. POLETI CAS

Pnicamente se
l nstituto

tados vy azgos

auditar8n | as
Municipal de Cultura

obras que correspo
F2sica y Deport

8 .

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa

Actividad

1

Organo Interno de Control
Municipal

U Envio de oficio de inicio de auditoria en base
al Programa Particular de Auditoria y Oficio

o Desig

nar personal comisionado

Auditoria de Obra

PLAN ANUAL
DE
AUDITORIA E
INICIO

U Celebrar Acta de inicio de
auditoria

U Requerir informacién vy
documentaciéon al area
auditada.

o Formular los
requerimientos de
informacion y
documentacion.

Auditoria de Obra

EJECUCION

U Recibir la informaciéon vy
documentacion
o0 Recopilar y analizar la
informacion normativa y
de avance presupuestal
del fondo o programa
asignado.
U Elaborar cedulas de trabajo.
0 Sustentar cedulas de
trabajo
U Determinar itinerarios para
inspecciéon de campo.
o Entregar notificacion de
itinerarios.
U Realizar las inspecciones de
campo
o Analizar los hallazgos.

Auditoria de Obra

INFORME

Elaborar cedula de observaciones
0 Notificar la entrega
de resultados
0 Acta de entrega de resultados

U Cierre de audltorla

c:

GA CEAADON d MEROE C C I TOOMO
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U Integrar el Expediente de Auditoria

5 | Auditoria de Obra SEGUIMIENTO | U Seguimiento de
observaciones
U Solventacién de

observaciones
1 En caso de no solventar,

turnar al Area
Investigadora, para su
seguimiento

correspondiente.

9. DIAGRAMACION

ORGANO AUDITOR DE NOTIFICADOR OBRAS OBRA AUDITADA
INTERNO DE OBRA PUBLICAS (EMPRESA)
CONTROL
MUNICIPAL
Se notifica el inicio
- de Auditoriz
¥ L
-
Programa
Farticular de — Y
Auditoria y Oficio Acts de inicio de
"_'L—/ auditor’a
- =[] ™ d
Realiza uﬁ::'.iu:: de | *
comisian —_—
N 00000000J Elzsbora cedulas
de trabajo
.
Se entraga —_—
Cédula de I +

Chservaciones " ! R .
\, J Itinerarios para Entregar Inspeccions la
inspecciénde [y  nefificacidn de ™ Okra
campo itinerarios
e
Inspecciones de

Campo
N 00 A

&
Analizar Hallazgos

—1

Cédulz de
Observaciones, |

1| recomendacion |
es y Resultados =

Mo

Gobierno Municipal 2025-2027
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NMoOW[ § A~ NsSEWEW ENAO9ONf é8§E

'O ZOTL H. Ayuntamiento Constifucional
@gﬂ'“y, de Tepoizotlan
A — 2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
PROGRAMA PARTICULAR DE AUDITORIA 2026 — T T — I T T a T T .

wlala] B [#|efH] * | ¥

Numero Descripcion
1 Especifica el tipo de auditoria.
2 Numero o clave de contrato.
3 Denominacién o nombre de la auditoria.
4 Se determina la primera etapa; oficio de comisién, informe de inicio de auditoria, programa de

auditoria, solicitud de informacion, etc. En base a lo que el auditor requiera y necesite.

5 Se determina la segunda etapa; concentrados del catalogo de conceptos, estimaciones, volumenes
adicionales, revision de contrato, garantias, polizas de egresos, facturas, acta de cierre, informes,
observaciones, etc. En base a lo que auditor requiera y necesite.

6 Comprobar que la Obra Publica y la aplicacion de los recursos, se hayan realizado en apego a las
disposiciones juridico -administrativas aplicables, para coadyuvar en la mejora continua de la
gestién publica.

7 Revisar que las etapas de planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion,
ejecucioén y terminacién de la obra, se haya realizado conforme a la normatividad.

8 Se establecen los meses del trimestre.

9 Se establecen las fechas.

10 Porcentaje visual del avance.

11 Porcentaje visual del avance de las etapas.

12 Porcentaje del avance de las etapas.

13 Porcentaje anual.

14 Nombre, firma y cargo del Auditor de Obra.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Oficio de comision

NUmero Descripcion
Fecha del oficio.

Numero de oficio.

Nombre del auditor de obra.

Numero de oficio referente.

Fecha del oficio referente.

Dia de recepcion del oficio.

Titular de la unidad administrativa.

Nombre o denominacién de la Obra

Nombre y firma del titular del Organo Interno de Control Municipal.
Con copia a la unidad administrativa correspondiente.

Blo| o] ~jo|o|s|jw|N|e
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