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La L. WMonicn oo los g%jyeéé 9’%&& @@w, Presidenta Municipal Constitucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l
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 XXXVI y 48 fraccién Il de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: TRIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, celebrada el dia 15
de noviembre del aino 2025, 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 CINCO.

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 XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su TRIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 15 de noviembre de 2025, en el desahogo del punto numero CINCO del
Orden del Dia aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

05. Propuesta, discusion y, en su caso, aprobacion de la Minuta
Proyecto de Decreto por el que se reforma el parrafo
cuadragésimo séptimo del articulo 5 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México;

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte del o, Wwito do los

L%fe/af %M @/@w Presidenta 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 érgano colegiado arrib6 en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. — Se Aprueba por Unanimidad de votos la Minuta con Proyecto de Decreto
por el que se reforma el parrafo cuadragésimo séptimo del articulo 5 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en los
siguientes términos:

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | JEPOTZOTLAN
A —— & —4

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



PAGINA 3 DE 253 15 de noviembre de 2025

MINUTA
PROYECTO DE DECRETO

DECRETO NUMERO

LA H. “LXII” LEGISLATURA
DEL ESTADO DE MEXICO
DECRETA:

UNICO. - Se reforma el parrafo cuadragésimo séptimo del articulo 5 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, para quedar como sigue:

Articulo 5.- ...
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Toda persona tiene derecho a una alimentacién nutritiva, suficiente y de calidad.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO. EIl presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Lo tendra entendido la Gobernadora del Estado, haciendo que se publique y se cumpla.

Dado en el Palacio del Poder Legislativo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado
del México, a los cinco dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca,
publicar el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido
conocimiento y leal observancia.
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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 Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su TRIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 15 de noviembre de 2025, en el desahogo del punto numero 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 Ila siguiente normatividad: Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las Direcciones de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado y Desarrollo y Fomento
Econdmico;

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte del o, Weriew do los
L%e@ %ﬁw @@w Presidenta 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 érgano colegiado arrib6 en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. - Se Aprueban por Unanimidad de votos, con las abstenciones de la Lic.
Cynthia del Rivero Gallardo, Quinta Regidora y de la Lic. Beti Guadalupe
Sandoval Antonio, Séptima Regidora, los Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos de las Direcciones de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado y Desarrollo y Fomento Econémico. En los siguientes
términos:
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México, 2025-2027.

Direccion de Agua potable, Drenaje y Alcantarillado

Plaza Virreinal No. 1, Bo. San Martin Tepotzotlan Estado de México C.P. 54600
Teléfono: (55) 5876 9578, (55)5876-0808 Ext.1901

Noviembre 2025
Impreso y hecho en Tepotzotlan, Estado de México.
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PRESENTACION

El municipio de Tepotzotlan se localiza en la parte norte del Estado de México, y al noreste de
la Ciudad de Toluca. El nombre del municipio de Tepotzotlan es de origen nahuatl, esta
compuesto por los vocablos Tepotzotli o Teputzotli, "joroba" y Tlan, "entre", lo que significa
"Entre jorobados". Limita por el norte con los municipios de Huehuetoca y Coyotepec, al sur
con los municipios de Cuautitlan lzcalli y Nicolas Romero, al oriente con Coyotepec,
Teoloyucan y Cuautitlan Izcalli; al oeste con Villa del Carbon. Su distancia aproximada a la
capital del estado es de 115 kilébmetros.

El municipio es una forma de gobierno republicano, representativo, popular, esta investido de
personalidad juridica, patrimonio propios, posee autonomia para gobernarse y administrar su
Hacienda conforme a la ley; ademas de ser la institucion basica de la vida politica nacional y
es el primer nivel de gobierno, por ello es ente mas cercano a la comunidad 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 poblacién y elevar asi su calidad de vida.

Por lo cual, es necesario e indispensable elaborar el presente manual de organizacion
herramienta necesaria para darle a la Administracién Publica Municipal el impulso en el
desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia de su gestion.

En ese sentido, la Direccién de Agua Potable y Saneamiento del Municipio de Tepotzotlan,
Denominado "DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO (DAPDA)",
presenta su Manual de Organizacién con la finalidad de precisar las funciones encomendadas
a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones,
evitar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar
la uniformidad en el trabajo, orientar al personal de nuevo ingreso para simplificar su
incorporacion a las distintas tareas de las 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, contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Tepotzotlan, asi mismo tiene como objetivo
ser una herramienta o instrumento de consulta, que permita describir la estructura
organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman, describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integran.

La informacion reunida en este documento describe las funciones que se realizan en cada
puesto, sin embargo, no marca una limitante de las responsabilidades para el que las
desempefa en su area de trabajo.
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l. ANTECEDENTES

La Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de Tepotzotlan, Estado
de México, en el ano 2003 era Jefatura, dependia de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales, en el transcurso de la Administracion 2003-2006 se constituyé mediante acta de
Cabildo Municipal Correspondiente, como una Direccion integrada por:

e Supervision de campo y
e Logistica de suministro de agua potable

Actualmente la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México, se integra con las siguientes unidades administrativas:
Direccién

Subdireccion

Seccion Juridica

Notificadores, Verificadores, Inspectores y Ejecutores

Atencion ciudadana y tramites administrativos

Control de Presupuesto y mejora regulatoria

Logistica de Suministro de Agua Potable y Saneamiento

Supervision de Campo

Lecturistas y notificadores

Drenaje y Alcantarillado

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Aguas Nacionales, Diario Oficial de la Federacién, 1 de diciembre de 1992, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 22 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México. 9 de marzo de 1999, y sus reformas, y adiciones.

e (Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno de Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, 12 de enero
de 1994, y sus reformas y adiciones.
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¢ Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 12 de septiembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Tepotzotlan 2025. Gaceta Municipal No. 2, promulgado en fecha 05
de febrero del 2025.

e Reglamento Interno de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 13 de octubre de 2023.

[ll. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

, TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 125. Los Municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracion y
conservacion de los Servicios Publicos Municipales, considerandose enunciativa y no
limitativamente, los siguientes:

I. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales.

Articulo 126. La prestacion de los servicios publicos debera realizarse por los ayuntamientos,
sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes podran coordinarse con el
Estado o con otros Municipios para la eficacia en su prestacion.

LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DE LA NATURALEZA Y OBJETO DE LA LEY Y SU APLICACION

Articulo 1. Esta Ley es de orden publico e interés social, de aplicacion y observancia general
en el Estado de México, y tiene por objeto normar la explotacion, uso, aprovechamiento,
administracién, control y suministro de las aguas de jurisdiccion estatal y municipal y sus
bienes inherentes, para la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado,
saneamiento, y tratamiento de aguas residuales, su reuso y la disposicién final de sus
productos resultantes.
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SECCION QUINTA ]
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 33. Los municipios, en los términos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, prestaran los
servicios a que se refiere la presente Ley, promoviendo las acciones necesarias para lograr
su autosuficiencia técnica y financiera en esta materia.

Corresponde a los municipios otorgar las Concesiones relativas a las aguas de jurisdiccion
Municipal.

Articulo 34. Los municipios podran prestar directamente los servicios a que se refiere la
presente Ley, o bien por conducto de cualquiera de los siguientes prestadores de los servicios:

l. Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que seran los
organismos operadores,

Il. La Comision, o

1 Personas juridicas colectivas concesionarias.

BANDO MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, FEBRERO 5 DE 2025
TiTULO DECIMO CUARTO
DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 72. El servicio de agua potable, conduccién y tratamiento de las aguas negras drenaje
y alcantarillado de agua pluvial sera prestado por el municipio a través de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado, asi como la contratacién de esos servicios.

Esta Direccion no se encargara de regular los pozos de agua que se encuentran administrados
por los Comités de las comunidades de este Municipio a las que el Gobierno Federal o Estatal
les hayan otorgado la administracion de pozos de agua potable, y que se rijan bajo sus usos
y costumbres, lo anterior con fundamento en los articulos 11 y 37 de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion

Subdireccion

Seccidén Juridica

Inspectores, verificadores, notificadores y ejecutores
Lecturistas

Control de presupuesto y mejora regulatoria

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1. Atencion ciudadana

oo rwh
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1.7.
1.8.
1.9.

V.  ORGANIGRAMA

Logistica de suministro de agua potable y saneamiento
Supervision de Campo
Drenaje y alcantarillado

1. Direccion

1.2. 1.3. Inspector, 1.5. Control de 6. 7. isti
£ Verificador, L Pr A s ini d 1.9. Drenaje y
SBG'GI.OH Notificadory | fstas Mejora Y o Alcantarillado
Juridica Ejecutor i c

Monitoreo de
Carcamos

VI. OBJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. DIRECCION

OBJETIVO: Dirigir, planear, verificar, organizar e instruir para obtener un servicio de calidad
en las mejores condiciones tanto en la infraestructura hidrica como en la sanitaria en el
Municipio de Tepotzotlan, mediante el monitoreo, actualizaciones y correcciones que sean
necesarias para el buen funcionamiento de cada una de las areas de esta Direccion.

FUNCIONES:

1. Dirigir al personal Administrativo y Operativo que conforman la Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado para que en equipo se logre un trabajo ordenado y eficiente;

2. Vigilar el procedimiento administrativo comun en términos de las disposiciones aplicables;

3. Supervisar, coordinar y controlar los trabajos de campo como son: fugas, baches e
introduccién de redes de agua y drenaje, reparacion de fugas de agua;

4. Imponer las sanciones que procedan por infracciones a las disposiciones en materia de
agua para el Estado de México y Municipios;
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5. Proporcionar oportunamente los informes de acuerdo con la normatividad aplicable a las
demas dependencias municipales que asi lo soliciten;

6. Verificar que se efectuen los pagos correspondientes a CONAGUA (Comisién Nacional del
Agua), CAEM (Comision de Agua del Estado de México);

7. Gestionar reparaciones e imprevistos ante CFE (Comisién Federal de Electricidad), asi
mismo los pagos correspondientes al suministro de energia eléctrica;

8. Verificar y actualizar politicas y tarifas ante el IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de
México);

9. Asistir en cumplimiento a las convocatorias por parte del Ejecutivo Municipal y otras
dependencias Federales o Estatales que asi lo requiera,;

10. Participar en reuniones en donde se expongan temas relacionados con la Direccion;

11.Supervisar e impulsar el mejor manejo de los recursos (presupuesto) para el logro de las
metas;

12.Evaluar periodicamente los avances del area para planear de manera exitosa los trabajos
de la Direccion;

13.Vigilar el buen uso de los recursos materiales, equipos y bienes inmuebles de esta
Direccion;

14.Concientizar al personal para proporcionar un servicio de calidad, equitativo y de respeto
para los usuarios y entre otras areas;

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

1.1. SUBDIRECCION

OBJETIVO: Brindar apoyo a la Direccién para fortalecer la infraestructura de los servicios de
alcantarillado de este Municipio y alcanzar su autosuficiencia en la prestacién del servicio en
el Municipio, mediante la continua revision de las instalaciones y el mantenimiento constante.

FUNCIONES:

1. Planear y programar la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado;

Coordinar los trabajos que se realizan con CFE (Comision Federal de Electricidad);
Reportar trabajos de campo a la Direccion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Acatar y/o ejecutar todas aquellas actividades encomendadas por el Director.

akrwn

1.2. SECCION JURIDICA

OBJETIVO: Gestionar y formular las acciones para atender la demanda ciudadana con apego
a la ley en la materia, por medio de la constante capacitacion necesaria del personal juridico.

FUNCIONES:

1. Instaurar los procedimientos administrativos comunes de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;
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2. Asesorary apoyar en cuanto a sus diligencias a los notificadores, verificadores, inspectores
y ejecutores adscritos a la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado;

Elaborar las contestaciones que requieran las o los usuarios u otras dependencias, asi
como revisar y turnar las diferentes peticiones que ingresan a la Direccidn;

Elaborar las Factibilidades de Servicios Hidricos y sanitario Municipal;

Asesorar al Director, personal administrativo y/o usuarias(os) en la materia;

Elaborar y organizar el archivo legal que se encuentra en la Direccion;

Comparecer ante las autoridades que asi lo requieran;

Elaborar denuncias por delitos cometidos en materia del agua;

Elaborar acta de hechos y/o circunstancias de presuntas irregularidades para ser turnadas
a la Contraloria Interna Municipal, del Municipio de Tepotzotlan;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

w

©oeND O M

1.3. INSPECTORES, VERIFICADORES, NOTIFICADORES Y EJECUTORES

OBJETIVO: Notificar a las y los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones de
derechos de agua potable de acuerdo con los indicadores de referencia para cada usuario, a
través de las constantes verificaciones de el buen funcionamiento del equipo y/o instalaciones
de esta Direccion.

FUNCIONES:

1. Inspeccionar y verificar el servicio de agua potable ya sea de uso doméstico y no domestico
revisando: medidores, tomas domiciliarias, posibles tomas clandestinas, inspecciones a
interiores de casas (redes hidraulicas, cisternas, tinacos), reportando y notificando a
juridico las supuestas anomalias, y ejecutar las ordenes que juridico indique segun el caso;

2. Colaborar en conjunto con la unidad de logistica para realizar dictdmenes de Factibilidades
de Servicios de Drenaje y Agua Potable;

3. Llevar a cabo funciones con relacién a las diligencias que con motivo se originen de las
infracciones cometidas por usuarios en relaciéon con la normatividad vigente, en materia de
agua potable y saneamiento;

4. Notificar a los usuarios cuando detecten alteraciones en el aparato medidor y/o en la
instalacion;

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.4. LECTURISTAS

OBJETIVO: Tomar la lectura de agua potable de forma bimestral para realizar el cobro justo
a las y los usuarios mediante los recorridos que se realizan en una fecha establecida.
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FUNCIONES:

1. Realizar la toma de lectura de consumo de agua potable de manera correcta cada
bimestre y el correcto llenado de los formatos de toma de lectura;
2. Reportar las anomalias, que detecten durante su recorrido al area de inspecciones.

1.5. CONTROL DE PRESUPUESTO Y MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO: Definir y analizar los elementos en base a estudios técnicos financieros
estableciendo mecanismos de rendicion de cuentas de cada programa.

FUNCIONES:

1. Elaborary controlar las compras en general relacionadas con la Direccién, asi como llevar
un control del almacén mediante el monitoreo de cada bien con el que se cuente en el
area;

2. Elaborar y coordinar las ordenes de trabajo de campo tanto de agua potable como de
drenaje y alcantarillado, a través de un reporte de los trabajos realizados, manifestando el
principio y el fin de la orden de trabajo;

3. Apoyar administrativamente al area de atencion ciudadana (reportes de caja chica, apoyos
de servicio de saneamiento) por medio del control de las compras y apoyos de la Direccion;

4. Realizar y entregar reportes de 6rdenes de trabajo para (PBRM) y agenda regulatoria
gracias a el monitoreo de los trabajadores (cuadrillas);

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.6. ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO: Proporcionar a la ciudadania el cumplimiento a sus demandas y obligaciones, a
través de la simplificacion de cada uno de los procesos y el acompafiamiento en cada paso
que se necesite.

FUNCIONES:

1. Brindar atencion ciudadana para realizar el servicio de agua potable por medio de camion

cisterna;

Brindar el servicio de desagle mediante el camion cisterna o el camion tipo Vactor;

Coordinar la solicitud de tomas de agua potable y derivaciones;

Calendarizar las diferentes reuniones que requiera la Direccion;

Revisar y turnar las diferentes peticiones que ingresan a la Direccion;

Realizar los tramites de solicitud de toma de agua, solicitud de conexion a drenaje o

factibilidad de servicios;

Elaborar y controlar las compras en general relacionadas con la Direccion de Agua Potable,

Drenaje y Alcantarillado y llevar un control del almacén de la Direccion;

8. Elaborar y coordinar las ordenes de trabajo de campo: agua potable, drenaje y
alcantarillado,

ook wN
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9. Apoyar administrativamente al area de atencién ciudadana (reportes de caja chica, apoyos
de servicio de saneamiento);

10.Realizar y entregar los reportes que soliciten en la UIPPE y la Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria;

11.Atender a las distintas instancias gubernamentales a nivel federal (Comisién Nacional del
Agua, Comision Federal de Electricidad), estatal (Comision del Agua del Estado de México
y Junta Local de Caminos), municipal (distintas direcciones del Ayuntamiento), asi como a
empresas (Teléfonos de México, MAXIGAS, telefonia por cable, etc.);

12.Realizar levantamientos y elaborar los proyectos para la introduccién de nuevas redes de
agua potable en el municipio;

13.Elaborar los reportes que se remiten al OSFEM (Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México) llevando un control mensual.

1.7. LOGISTICA DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

OBJETIVO: Mejorar los servicios de abastecimiento de agua y saneamiento con tecnologias
asequibles, mediante la actualizacién del equipo técnico.

FUNCIONES:

1. Atender a las distintas instancias ya sean federales (Comision Nacional del Agua, Comision
Federal de Electricidad), estatales (Comision del Agua del Estado de México, Junta Local
de Caminos), municipales (distintas direcciones del Ayuntamiento) y empresas (Teléfonos
de México, Maxigas, telefonia por cable).

2. Dictaminar la parte técnica de las factibilidades de servicios de agua potable y

saneamiento;

Elaborar los planos para la introduccion de nuevas redes de agua potable en el Municipio;

Realizar levantamientos en pozos y dibujar planos de la infraestructura de agua potable;

Elaborar los reportes que se remiten al OSFEM (Organo Superior de Fiscalizacion del

Estado de México) llevando un control mensual;

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ok w

1.8. SUPERVISION DE CAMPO

OBJETIVO: Proveer informacién estratégica que permita obtener datos, para atender
necesidades del Municipio, a través de los reportes que realiza el personal de campo mediante
un supervisor, quien entregara dicha informacién a la Direccién.

FUNCIONES:

1. Coordinar, supervisar, controlar y organizar los servicios relacionados con la direccién de
agua potable y saneamiento como son: reparacion de fugas de agua, Instalacién de tomas
tanto de agua potable y de drenaje, verificar que las fuentes de abastecimiento y
almacenamiento estén trabajando de manera adecuada;
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2. Apoyar al area de servicio de pipas de agua potable y servicio de saneamiento
programando y controlando los servicios prestados;

3. Supervisar las distintas obras realizadas dentro de la Direccién y llevar una bitacora de
estas;

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.9. DRENAJE Y ALCANTARILLADO

OBJETIVO: Mantener en 6ptimas condiciones las redes de alcantarillado municipal asi mismo
brindar los servicios de desague y desazolve en los domicilios particulares los cuales no
cuenten con la conexion a drenaje.

FUNCIONES:

1. Realizar la limpieza de las redes de alcantarillado municipal,;

2. Llevar a cabo la logistica de saneamiento de fosas sépticas en domicilios particulares;

3. Mantener en optimas condiciones las instalaciones de la red de alcantarillado municipal,
tales como: carcamos, red de drenaje pluvial y sanitario;

4. Realizar reparaciones en las redes de alcantarillado pluvial y sanitario.

VIl.  DIRECTORIO

DIRECCION: FERMIN RAMIREZ MONROY

SUBDIRECCION: CIRILO ANGEL BACA VEGA

SECCION JURIDICA:

NOTIFICADORES, VERIFICADORES, INSPECTORES Y EJECUTORES: DIEGO

SOLIS QUIJADA, OSWALDO FRAGOSO GARCIA Y RENATO JUAN ANTONIO ZUPPA

CASTRO

5. ATENCION CIUDADANA Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS: RICARDO BACA GOMEZ,
BRENDA MEZA CERVANTES Y ERIK JESUS BAZAN PEDRAZA

6. CONTROL DE PRESUPUESTO Y MEJORA REGULATORIA: OSWALDO FRAGOSO
GARCIAY JOSE GUADALUPE FLORES MONTERROZA

7. LOGISTICA DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO: FERMIN
RAMIREZ MONROY Y DIEGO SOLiS QUIJADA

8. SUPERVISION DE CAMPO: SERGIO BUSTOS QUIJANO

hoON=
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VIII.

VALIDACION

(Rubrica)

Doe Wi do los Sngeles Vyppa Wllgas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan

(Rubrica)

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlan

(Rubrica)

Fermin Ramirez Monroy
Director de Agua Potable, Drenaje, y Alcantarillado

HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
Marzo 2019 Creacion
Mayo 2022 Aprobacién y publicacién en Gaceta
. Actualizacién por inicio de
Noviembre 2025 administracion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
ATENCION CIUDADANA
a) Objetivo Atender a la ciudadania en general que requieran realizar algun
tramite o consulta relacionada con los servicios que presta la
Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado mediante la
explicacion detallada de acuerdo con lo solicitado por el
ciudadano.
b) Referencias | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones. Art. 4, parrafo sexto, Bando Municipal 2025, Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2025. Art 65.
c) Definiciones | Peticion. Serie de palabras o escrito con que se pide una cosa.
Citas. Acuerdo o compromiso entre dos 0 mas personas acerca
del lugar, dia y hora en que se encontraran para verse o tratar
algun asunto.
Documentaciéon. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
d) Resultados | Cumplimiento y termino de los tramites realizados por la
ciudadania del municipio.
e) Politicas Para dar contestacion a las peticiones recibidas de 9:00 a 17:00
horas se requerira del visto bueno del Director.
Toda la documentacion presentada se recibira con sello y acuse
de recepcion.
El ciudadano debera presentar la informacién y/o documentacion
necesaria para tratar el asunto de su interés.

PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario o Acuden a las oficinas de la direccidén de agua potable,
ciudadano drenaje y alcantarillado para solicitar atencién.
2 Recepcion Recibe al ciudadano y registra sus datos, asi como el
asunto a tratar.
3 Secretaria o Clasificacion y registro de los documentos.
secretario
4 Secretaria o Pasa la documentacioén con el Director para su revision y
secretario asignacion.
5 Director Devuelve la documentacion a la Secretaria para registro de
asignacion o conclusién de asuntos.
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6 Secretario o Informa al Director si lo puede atender de manera
secretaria inmediata.
7 Director Si: ¢ Puede atender inmediatamente?
8 Secretario o No: Agenda dia y hora para la atencién.
Secretaria
9 Director Atiende al usuario el dia y hora sefalados.
Fin del procedimiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
ATENCION CIUDADANA
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA POTABLE,

DRENAJE Y ALCANTARILLADO DRENAJE Y ALCANTARILLADO
INICIO

1. Acuden a las 2. Recibe al ciudadano y
oficinas de la Direccién registra sus datos, asi
de Agua Potable, » como el asunto a tratar.

Drenaje y
Alcantarillado para ;
solicitar atencion.

3. Clasificacion y registro de
los documentos.

5.Devuelve documentaciéon a
; secretaria para registro de
4. Pasa la documentacion asignacion o conclusion del

con el director para su » tramite.
revision y asignacion.

6. Informa al director si lo
puede atender de manera
inmediata.

7. ¢Puede
atender
inmediatamente?

8. No: agenda dia y hora para
la atencion. 9. Atiende al usuario el dia y

‘ hora sefalados.

O oo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

a) Objetivo

Constar que los usuarios propietarios de un predio dentro
del municipio donde suministramos agua potable no
cuenten con los servicios de agua potable y drenaje en el
mismo, a través de las inspecciones realizadas por el
personal de esta Direccion.

b) Referencias

Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art. 45, 151 y 152. Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas,
adiciones. Art. 129 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas,
adiciones. Art. 81, 113, 114,115, 116, 117, 118, 119,120,
121y 122.

c) Definiciones

Documentaciéon. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspector. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados

Cumplimiento y termino de los tramites realizados por la
ciudadania del municipio.

e) Politicas El solicitante entregara:

. Solicitud por escrito dirigida al Director, especificando
lo que requiere con direccién del predio y clave
catastral.

. Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compraventa

. Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

. Identificacion Vigente con fotografia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante Ingresa solicitud de constancia de no servicios con
documentacion comprobatoria.

2 Recepcion Recibe la solicitud de constancia de no servicios y
revisa que la documentacion adjunta se integre de
manera completa.

3 Secretario o Remite solicitud y documentacion.

secretaria

4 Secretario o Programa con el inspector la visita al predio.

secretaria

5 Notificador, Realiza la inspeccion fisica en el predio registrado

inspector, para verificar que no cuenta con servicios.
verificador y
ejecutor.

6 Secretario o Emite la hoja de solicitud en la que se indica la

secretaria existencia o no de servicios y lo entrega a Direccion.

7 Secretario o ¢ El predio cuenta con servicios?

secretaria

8 Secretario o Si cuenta: informa el solicitante. Fin del

secretaria procedimiento.

9 Secretario o No cuenta: elabora recibo de pago, recaba firma del

secretaria Director.

10 Solicitante Entrega recibo y se dirige a tesoreria para realizar el
pago y entrega de constancia.

11 Tesoreria Entrega la constancia de no servicios al usuario. Fin
del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA NOTIFICADORES, TESORERIA
POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES

¥

1. Recibe solicitud de 2. Recibe la solicitud de

constancia de no constancia de no servicios

servicios. » y revisa que la
documentacion adjunta se
integra de manera
completa.

ad

3. Remite solicitud vy

documentacion.
‘ 5.Realiza inspeccion fisica
en el predio registrado para
4. Programa con verificar que no cuente con
inspector visita al predio. [mp [ Servicios.

¥

6. Emite hoja de solicitud en el
- que indica la existencia o no de

8.Se le informa al solicitante

que el predio sefalado si 7. ¢ El predio

cuenta o no con el servicio. cuenta con servicios y lo entrega a
- servicios? Direccion.
FIN
e 9. Elabora recibo de pago, \.-.—.:rm-eg-u/
10. Entrega recibo y se dirige recaba firma del director. de .
constancia

a tesoreria para realizar pago
y entrega de constancia de de * no
¢, 4

servicios. servi
»
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Tepotrotan, Estado de Méxco
Ofcio Numero ’
ASUNTO INSPECCION PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIO

2 PIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL HONORASLE AYUNTAMIENTO DE
TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

3 PRESENTE

Por esie contucio e onvid un cordial y atanto salkudo, asl mismo me permito informarie a Usied. gue
el resultado de a ispeccion realizada en el predico con clave catastral

ubicado del Municgio de Tepotzoiin, Estado de México,
En donde SE SOUCITA SE REALICE LA INSPECCION CORRESPONDIENTE. con
fecha _ @ fn de venSicar si en el predio antes mencionado cuents con la existencia de

infraesiryctura hidraulica a nomixe C
La cudl arrojo como resultado

LA SI EXISTENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE RED DE AGUA POTABLE PARA DOTAR DE
ESTE SERVICIO, Y QUE NO CUENTA CON DICHO SERVICIO PORQUE NO LD MA SOLICITADO
En el entendico que la prosente constancia No da derechos ni guita derechos sobire of inmmueble
refordo, debido a allo se tuma a Usted para que se realios o conducents

Sin mas por ol momento, se despide de Usted agradecendo la atencdn a la prosente

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE AGUA POTABLE. DRENAJE
Y ALCANTARILLADO

C C P Nehivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO "CONSTANCIA DE NO SERVICIO

1.

Se colocara fecha vy se le asignard un folio interno para identificar el oficio.

2.

-En caso de la 51 existencia del servicio, se dirigira el oficio a €l area de Administracion
y Finanzas para su seguimiento.

-En caso de la NO existencia del servicio, se dirigira el oficio al Ciudadano solicitante.

Cuerpo del oficio, en donde se especificara los datos del solicitante, asi mismo el del
predio, donde se colocara el resultado de la inspeccion.

Firma del Director en turneo de la Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA INSTALACION DE MEDIDOR
a) Objetivo Brindar al usuario el servicio de agua potable, pagando su
consumo por sistema de medicién, mediante la colocacion del
material necesario para su correcta medicion.
b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas y
adiciones. Art. 45, Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 129, 130, 133,
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de
febrero de 1997, y sus reformas, adiciones. Art.81, 113,
114,115, 116, 117, 118, 119, 120, 121 y 122, Reglamento de
la Direccién de Agua Potable y Alcantarillado.
c) Definiciones | Documentacién. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspector. Cargo de una persona que consiste en

inspeccionar
d) Resultados | Instalacion de medidor para servicio medido.
e) Politicas El solicitante entregara:

e Solicitud por escrito dirigida al Director especificando lo
que requiere con direccion del predio, clave catastral.

e Copia de ultimo recibo de pago, que compruebe el puntual
pago del servicio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Ingresa solicitud de instalacion de medidor con
documentacion requerida.

2 Recepcion Recibe la solicitud de instalacion de medidor y revisa
que la documentacién adjunta se integre de manera
completa.

3 Secretario o Remite solicitud y documentacion.

secretaria

4 Director Emite reporte en el que se indica si es viable o no la
instalacion del medidor.

5 Director ¢ Existe viabilidad para instalacion?

6 Secretario o No existe: informa el solicitante. Fin del

secretaria procedimiento.

7 Secretario o Si existe: elabora orden de trabajo para la instalacién

secretaria del medidor con cuadrillas de campo.

8 Secretario o Notifica al usuario fecha de instalacién del medidor.

secretaria

9 Supervision de | Instala medidor en la fecha sefialada

campo
10 Direccion de Informa a departamento de ingresos municipales para
Agua Potable, | su actualizacion en el padron de usuarios. Fin del
Drenaje y procedimiento.
Alcantarillado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA INSTALACION DE MEDIDOR
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA INGRESOS
POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y MUNICIPALES
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO

INICIO

¥

1. Ingresa solicitud de 2. Recibe la solicitud y
instalacién de medidor. » revisa documentacion.

¥

. . 4. Emite reporte en el que se
3. Remite solicitud 'y P indica si es viable o no la

documentacion. instalacion del medidor.

6. No. Informa al usuario que
no existe viabilidad para «
- instalacion de medidor.

Termina procedimiento.

5. ¢ Existe
viabilidad para
instalacion?

7. Si. Elabora orden de trabajo 10. Informa a

para la instalacion del medidor departamento
8. Notifica al usuario fecha de con cuadrillas de campo. de ingresos
instalacion del medidor. - :aurg'mpales su

actualizacion
‘ en el padrén

de usuarios.
9. Instala medidor en la fecha

sefalada. ‘

@ =
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- ESTADO DE MEXICO <A
R ‘—-’-l ~ee rows &A u
2022-2024 1 Fouio: y =4
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
ORDEN DE TRABAJO
2 FECHA:
TRABAJO:
3rucaceacua [ ] 4 mstaLacionoe Toma[ | 5 insTALACION DE Meoioor ]
6 uUsuARIO:
7 OIRECCION:
8 OBSERVACIONES:
SOUCITA: 13 usuamio: RECIBE:
O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REAOPERATIVA
10 NOMBRE: 14nomBRe: . 18 INOMBRE:
11 recna 15FEcHA: 19 IFECHA:
12 rmma- 16rmma 20 FEMA:
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Instructivo de llenado “Orden de trabajo™
NOmero Concepto

1. Folio Mumero consecutive de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes v afo en gque se elabora
la orden de frabajo.

3. Fuga de agua En caso de reporiarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro cormrespondienie._

4. Instalacion de toma En caso de requerir una instalacion de toma, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor En caso de requerir una instalacién de medidor, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
requiera el servicio cormespondiente.

7. Direccion Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones En caso de tener alguna referencia. o complicacion
para llevar a cabo el trabajo, debera especificarse en
este apartado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser de la Dependaencia de
donde sale el reporte

10. Nombre Mombre de guien realiza el reporte

11. Fecha Dia, Mes y afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13. Usuario Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Hombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo gus
estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes v ano en que se llevaron a cabo
los frabajos correspondientes.

16. Finrma El wsuaro debera firmar la orden de trabajo para
constatar gque se llevaron a cabo los trabajos vy de
manera cormecia, quedando conforme 21 usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos gue se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Mombre MNombre del supervisor en turno, gquien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporte.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llevd a
cabo el trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

a) Objetivo Hacer del conocimiento al usuario si existe la infraestructura

hidraulica y sanitaria para dotar de los servicios al predio

requerido, a través de las inspecciones realizadas por el
personal en turno, y el constante monitoreo del servicio.

b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,

Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas

y adiciones. Art. 76, Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de

1999, y sus reformas, adiciones. Art. 129 y 137, Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de

1997, y sus reformas, adiciones. Art.81, 113, 114, 115, 116,

117,118, 119, 120, 121 y 122.

c) Definiciones | Documentacion. Documento o conjunto de documentos,

generalmente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion.

Inspector. Cargo de una persona que consiste en

inspeccionar. Memoria descriptiva. Es la parte del proyecto

que nos informa de la solucién definitiva elegida, dando
ideas sobre: funcionamiento, materiales a emplea.

d) Resultados | Entrega oficio de factibilidad de servicios.

e) Politicas El solicitante entregara:

e Oficio de peticion, dirigido al Director

e Comprobante de propiedad: escritura publica o contrato
de compraventa.

e Pago predial actualizado y manifestacion de valor
catastral.

¢ |dentificacion Vigente con fotografia.

e Boleta de Agua Potable (al corriente)

e En caso de no ser el propietario, presentar carta poder
(poder notarial si se trata de personas juridicas) y
credencial oficial vigente (con fotografia) de la persona
que otorga el poder.

e Croquis de ubicacion del inmueble (indicar entre que
calles se encuentra el predio).

e Acta constitutiva de la empresa (si se trata de personas
juridicas).

En caso de solicitar dictamen de factibilidad de servicios de

agua potable y drenaje, para las person j
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colectivas ademas de los requisitos en las fracciones que
anteceden, “se debera de adjuntar al tramite la memoria
descriptiva en donde deberan precisar el proyecto a realizar
y los planos de las instalaciones hidrosanitarias, con sus
respectivos volumenes de cada cual; especificando las rutas
de suministro y los puntos de descarga para aguas de
proceso, pluviales y sanitarias”.
e Los planos deberan ser entregados en 90x60 doblados
a tamano carta.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Ingresa solicitud de factibilidad de servicios con
documentacion requerida.
2 Secretario o Recibe la solicitud, revisa que la documentacion
secretaria adjunta se integre de manera completa.
3 Secretario o Remite solicitud y documentacién soporte a la
secretaria direccion.
4 Area de Se revisara la memoria descriptiva, los planos de las
proyectos instalaciones hidrosanitarias.
5 Notificador, Realiza inspeccion fisica del predio registrado para
Inspector, verificar si existe infraestructura para instalacion de
Verificador y servicios.
Ejecutor
6 Notificador, Emite reporte en el que se indica si existe
Inspector, infraestructura para instalacion de servicios y los
Verificador y remite a la direccién
Ejecutor
7 Secretario o ¢, Se cumplio con todos los requisitos que anteceden?
secretaria
8 Secretario o No existe: Informa al solicitante. Fin del
secretaria procedimiento.
9 Secretario o Si existe: Elabora oficio de factibilidad se servicios y
secretaria requiere el pago del solicitante.
10 Solicitante Efectua el pago en la caja y se le expide recibo oficial.
11 Solicitante Entrega copia del recibo de pago oficial en la
Direccién de agua potable y saneamiento.
12 Secretario o Entrega oficio de factibilidad de servicios al
secretaria solicitante. Fin del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA PROYECTOS Y
POTABLE, DRENAJE Y NOTIFICADORES,
ALCANTARILLADO INSPECTORES,
VERIFICADORES Y
EJECUTORES

INICIO
2. Recibe solicitud y revisa que

1. Ingresa solicitud de la documentacion se integre de
factibilidad de » manera completa.

servicios.

g' Re{mt.e’ SOI'C:Ud Iy 4. Se revisaran la memoria
ocumentacion  soporte a la descriptiva, los planos de las

direccion. . . . .
instalaciones hidrosanitarias.

) 4

5. Realiza inspeccion fisica del
predio registrado para verificar si
existe  infraestructura para
instalacion de servicios.

¥

« 6. Emite reporte de resultados de
la inspeccion y lo envia a la
Direccion.

7. ¢ Se cumplio
con todos los
requisitos que

anteceden?

8. Se informa al solicitante que
no existe factibilidad para
instalacion de servicios.

\ 4

10. Efectla el pago en ingresos 9. Elabora oficio de factibilidad de
municipales y se le expide recibo. [4® servicios y requiere el pago del
solicitante.

¥

11. Entrega copia del recibo de
pago en la Direccion de Agua 12. Entrega oficio de factibilidad de

Potable, Drenaje y Alcantarillado.  |mp servicios al solicitante.
= ()
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Instructivo de llenado “Orden de Pago[”
NUmero Concepto

1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.

2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite la orden de pago.

3. Titular o responsable Nombre del Director o encargado en turno.

4. Al C. Dir. De Finanzas Mombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

5. EIC. Nombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.

6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago. Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de Los datos son asignados por el area de cobro en |as

Ingresos MNo. cajas municipales.
9. Conceptoy Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta

aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.

11. Elaboro. Nombre y firma de quien hace el llenado del formato.

12. Autorizo. Nombre y firma del Director 0 encargado en fumo.

13. Recibid interesado. Nombre vy firma del usuario.

14. Ingresos municipales. Nombre vy firma de quien realiza el cobro.
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MEXICO

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027
DERECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

TEPO ZOTLAN
SQQJ

—

» CONEXION DE AGUA POLASLE DOMESTICA] )
» CONEXION DE ACUA POTBALE COMERCIAL( )
» DERIACION DE TOMA DE AGUA POTARLE { )

> CONEXION DE DRENANE SANITAIO( )
» FACTESILIDAD DE SERACIO DE AGUA POTABLE( )
» FACTESILIDAD DE SERVICIO DE DRENAE SANITARD { )

» CONSTANCIA DE NOSERVCO | )

DOAMETRO DE LA TOMA DE AGUA DEAMETRO DE LA DESCARGA

NOMERE COMPLEND: REGESTRO FEDERAL DEL CONTRISUYENTE
DoMICIIO CALLE: No. EXPERIORAN FERIOR: COLONWBARRID:
TELEFONO FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CELULAR: ( PPROMETANIO () AFODERADO LECAL ( om0
CORRED ELECTRONOCD: A -

RAZON SOCIAL:

CALLE No. EXTERIORANTERIOR COLONIA/BARRID
TELEFONO FI3O. CELULAR: CORREO ELECTRONICO:
! SEAAYT | ST AR FLATN A W
ES5T200 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESR S
sALDD { ) I CERANEGRA [ ) HABITADOG () | ?
No Of HABITANTES:
| ELAVE EATASYRAL: | SUPERFIGE DEL PRESIO: 1
!
FECHA: HORADE LACITA:
OBSERVACIONES:
NOMBERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
. o a s,
+ FECHDAS DEL SRENTE ¥ FOADO 08 8378
- IDENC AR 1L ACTEI0 DEL FRADIO.
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA
A TP OMATAL L MASOLC & DR MRS e T Cmmm—
reCoos vt ety res oA amcxvane | DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJXE Y
st et o ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO
P AV ER ISV S UMYTW I IVWITIERI AW FU WhkEW WIWIY I I WITIW
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ONOTA: LA PRESENTE SOLICITUD ¥ LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA,
EL TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y DRENAJE SE
DEBERA REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESPONDIENTES.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UND
DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDADES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
SANITARIO,ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL, LOS
CUALES DEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRAVENTA)

SUCESION EADAL Y TITULD PARCELARIO (EN CASO DE EXDO)

PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIO ¥ MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

RECIBO0 DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

CARTA PODER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EM CASO DE NO SER EL PROPIETARDY)
ACTACONSTITUTIVA

MEMDALA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE DESCARGA ¥ DIAMETRO

ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MONROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIEREINCLUYENDO LA
DIRECCION DEL PREDIO ¥ CLAVE CATASTRAL.

-

PENDmAGN

DOCUMENTACION POR TRAMITE

CONSTANCIA DE NO SERVICIO: 1, 2. 3, 4, 6 {Cuando aplique) y 9
DERIVACION: 1, 2, 3, 4 y & (Cuando aplique) Ver nota 2

CONEXION A DRENAJE: 1, 2, 3. 4. (N cas0 de contar con 1oma apiica) 5, 6 (Cuando apigue). 7y 8.
TOMA DE AGUA POTABLE DOMESTICO: 1, 2, 3, 4 y 6 (Cuanco aplique) Vernota 2

NOTA: PARA TODOS LOS CASCS SE DESERAN PRESENTAR CRIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DESE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDIDOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AVLIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 23-A, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO,

C.P. 54800 TEL. 55 5876 2326 EXT. 2601 Y 2801
CORREQ ELECTRONICO: direcclonceaguapotable tepog@gmall.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de lienar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~ Datos del propietario:

- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~" Datos del predio:
Ubicacioén del predio: El nombre de la calle incluyendo el numero exterior

e interior cuando lo tenga, Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite-

Nombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles. incluyendo
el numero exterior e interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Cododigo Postal, la poblaciéon cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera

-
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

a) Objetivo Establecer la metodologia y requisitos para la contratacion
del servicio de uso doméstico y su alta en el padron de
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlan,
mediante la inspeccién de verificacion, ingreso de
documentacion y trabajos de campos necesarios.

b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art. 71 y 72, Cdodigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
129, 130 y 135, Ley de ingresos de los Municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del
Gobierno, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones
Art 20.

c) Definiciones | Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion.
Inspector. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados | Instalacion de toma de agua potable. Con 5 metros de
multitubo.

e) Politicas El solicitante cumplira con los requisitos y entregara los

documentos solicitados para que el area de atencidon a

usuarios genere el formato de solicitud de servicios.

e Comprobante de propiedad: Escritura publica o contrato
de compraventa.

e Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de €jido).

e Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

¢ Identificacion Vigente con fotografia.

e Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al recibir
toda la documentacion completa).

e En caso de no ser el propietario (carta poder con dos
testigos e identificaciones).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informacion para la contratacién de servicio
de uso doméstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacién del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental
4 Secretario o Recibe la documentacion requisitada y verifica que
secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢, Cumple con los requisitos para la contratacion de
secretaria servicio de uso doméstico?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
secretaria 0 la causa de incumplimiento.
7 Secretario o Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al
secretaria predio.
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con notificador
secretaria
9 Notificador, Realiza inspeccidn fisica en el predio registrado para
Inspector, verificar que no cuenta con servicios y red de agua
Verificador y potable cercana al predio
Ejecutor
10 Secretario o ¢Es factible realizar la conexidon de los servicios
secretaria requeridos?
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe
Inspector, infraestructura en la zona, por lo que no es posible
Verificador y realizar la conexion de los servicios.
Ejecutor
12 Secretario o Notifica al solicitante que no es posible realizar la
secretaria conexiéon de los servicios debido a la falta de
infraestructura, Fin del Procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud agua potable y orden de
pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de conexion y lista de
secretaria materiales para el cuadro medidor.
15 Solicitante Realiza el pago en la caja de Ingresos Municipales y
su alta en el padrén
16 Solicitante Presente comprobante de pago en la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
17 Secretario o Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para
secretaria programar instalacion
18 Control de Realiza orden de trabajo para instalacion de toma de
presupuesto y | agua potable.
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ordenes de
trabajo
19 Supervision Efectua la conexién de los servicios en un lapso de 5
dias habiles.
20 Secretario o Entregan orden de trabajo donde ya se realizé la
secretaria instalacion.
21 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento
secretaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

INICIO

¥

1. Solicita informacién 2. Proporciona requisitos y
para la contratacion de aclara dudas para el
servicios de uso * proceso de contratacion del

domeéstico. servicio.

¥ 2 4

3. Entrega informacion y 4. Recibe la documentacion

requisitos solicitados con el » requisitada y verifica que
soporte documental. cumpla con los requisitos.

¥

5. ¢ Cumple
con los
requisitos?

6. No. Informa al usuario de
« requisitos faltantes o la causa
de incumplimiento.
7. Si. Recibe solicitud y
programa visita al predio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUAR RECEPCION AGUA CONTROL DE SUPERVISION
10 POTABLE, DRENAJE Y PRESUPUESTO Y
ALCANTARILLADO ORDENES DE
TRABAJO

¥

16. Presenta 17. Recibe copia del

comprobante comprobante de pago

de pago en la * y lo turna para 18. Realiza orden de

Direccion ~ de programar instalacion trabajo para

Agua Potable, instalacion de toma de - »

Drenaje y agua 19. Efectua la conexion

Alcantarillado de los servicios en un
H lapso de 5 dias habiles.

20. Entrega orden de IA

trabajo donde ya se
realizo la instalacion.

¥

21. Archiva
expediente

FIN
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@ Cnor g Srwrie GOMERND DR
ESTADO DE MEXOCO
..... et POBT IRE e on TEOTULAS
20222024 1 rouio: { =5

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:
TRABAJO:
3rucaceacua [ ] 4 mstaracionoe Toma[ ] S msTaLacion oe meoioor [

6 usuAariO: —

7 OIRECCION: —_—

8 OBSERVACIONES:

SOUCITA: 13 usuasso RECISE

O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REAOPERATIVA
10 NOMBRE 14n0mere: . 18 N
11 recua 1SrEcHaA: 19 IFECHA .
12 rmmn _16rmma: 5 FRMA

Instructive de llenado “Orden de trabajo™

Niumero Concepto

1. Faolio Mumero consecutivo de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y afo en que se elabora
la orden de trabajo.

3. Fuga de agua En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro correspondiente.

4. Instalacion de toma En caso de requerir una instalacion de toma, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor En caso de reguerir una instalacion de medidor, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporia o
requiera el servicio cormespondiente.

7. Direccion Deberd colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

8. Observaciones En caso de tener alguna referencia, o complicacion

para llevar a cabo el trabajo, deberd especificarse en
este apartado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos que se tienan que
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporte

10. Mombre Mombre de quien realiza el reporie

11. Fecha Dia, Mes y afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13, Usuario Hace referencia a que los datos gue se tiensn que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. MNombre Debera colocar el nombre del usuario, gquien tuvo que

estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes y afio en que se llevaron a cabo
los trabajos correspondientes.
16. Firma El usuario deberd firmar la orden de trabajo para

constatar que se llevaron a cabo los trabajos y de
manera comecia, guedando conforme el usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos gue se tiensn que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Nombrea Mombre del supervisor en turno, guien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporie.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato gque se llevd a

cabo el trabajo.
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Instructivo de llenado “Orden de Pago”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.
2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |a orden de pago.
3. Titular o responsable MNombre del Director o encargado en turno.
4. Al C. Dir. De Finanzas Mombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.
5 EIC Mombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.
6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.
7. Periodo de pago. Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.
8. Recibo oficial de Los datos son asignados por el area de cobro en las
Ingresos Mo. cajas municipales.
9. Conceptoy Articulo mediante el cual se basa y se calcula €l monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.
10. A paqar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Nombre vy firma de quien hace el llenado del formato.
12 Autorizo. Mombre y firma del Director 0 encargado en tumo.
13. Recibio interesado. Mombre v firma del usuario.
14. Ingresos municipales. Mombre v firma de guien realiza el cobro.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027

TEPO ZOTLAN

ESTADO DE DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
MEXICO SOLICITUD DE SERVICIOS e W~
# CONENON DE AGUA POIASLE DOMESTICA( ) - DON DE DRENAXE ) > CONSTANCIA DE NOSERVCIO | )

> CONEXON DE ACUA POIBALE COMERCIAL ( )
» DERIACION DE TOMA DE AGUA POTASLE | )

,mumm‘aﬁmq )
» FACTESLIDAD DE SERVICIO DE DRENAJE SaMITAMO { )

DOAMETRO DE LA TOMA DE ACGUA DEAMETRO DE LA DESCARGA

NOMERE COMPLEND: REGISTRO FEDERAL DEL CONTRISUYENTE
DOMICIIO CALLE: No. EXTERIORAN FERIOR: COLONWWBARRID:
TELEFONO FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CELLULAR: ( IPROMETAMIO (| ) AFODERADO LEGAL ( (om0
CORRED ELECTRONOD: Anwas - aTeate
RAZON SOCIAL:

GO DL COMERCIO YO INDUSTRIA:

CALLE No. EXTERORANTERIOR COLONIABARRID

TELEFONO FLIO: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

! SEAFYUT N SR FSAN YRS TN

E£STAD0 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESLE

: l N

SALDO ¢ ) OlRANECRA [ ) HABITADO ( T
No. OF HABITANTES:
| CLAVE CATASYIAL: |'ﬂ.|m ICE DEL PREDIO:
»
L
FECHA: HORA DE LA CITA:
OBSERVACIONES:
NOMERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
e
- LA CaLLEA GUE oo
- IMENCAN L ACTEIO SHL PRESIS.
SOULICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA
DX COMPOMMTAD CER . MCLLD § Dl WIS M YOS CFERMIN RAMIREZ MONRODY
— e — DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJKE Y
PRCTERTASE SHCI LA SERDAS. ALCANTARSLLADO ALCANTARILLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

SL CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS CEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_OS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACION DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACICON OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REGUIERE
INCLUYENECO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL. (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 28-B, BO. SAN MARTIN, TEFOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5480C
TEL. 55 5876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREO ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de lienar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido tod los requi
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~~ Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~ Datos del predio:
= Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo el numeroc exterior
e interior cuando lo tenga, Ia superficie en metros cuadrados del terreno._
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:

= MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior € interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Cododigo Postal, la poblacion cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE

a) Objetivo Establecer la metodologia y requisitos para una derivacion
del servicio de uso doméstico y su alta en el padron de
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlan, a
través de la instalacion de un medidor, derivado de la toma
principal, con un monitoreo trimestral.

b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art. 74, Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
134, Ley de ingresos de los municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno,
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones. Art 20
c) Definiciones | Documentacién. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados | Instalacion de derivacion de agua potable.

e) Politicas El solicitante cumplira con los requisitos y entregara los

documentos solicitados para que el area de atencidon a
usuarios genere el formato de solicitud de servicios.

« Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compraventa.

* Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de ejido)

« Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

» Identificacidn Vigente con fotografia.

+ Pago del agua al corriente

+ Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al
recibir toda la documentacion completa)

* En caso de no ser el propietario (carta poder con dos
testigos e identificaciones)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informacion para la derivacion de servicios de
uso doméstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacién del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental.
4 Secretario o Recibe la documentacién requisita da y verifica que
secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢ Cumple con los requisitos para la derivacion de
secretaria servicio de uso doméstico?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
secretaria 0 la causa de incumplimiento.
7 Secretario o Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al
secretaria predio.
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con notificador
secretaria
9 Notificador, Realiza inspeccidn fisica en el predio registrado para
inspector, verificar que cuente con toma de agua potable.
verificador y
ejecutor
10 Secretario o ¢ Es factible realizar la derivacién?
secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe
inspector, toma de agua potable en el predio por lo que no es
verificador y posible realizar la derivacion.
ejecutor
12 Notificador, Notifica al solicitante que no es posible realizar la
inspector, derivacién. Fin del procedimiento.
verificador y
ejecutor
13 Director Si es factible: firma solicitud de agua potable y orden
de pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de derivacion vy lista de
secretaria materiales de para el cuadro medidor al solicitante.
15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y
su alta en el padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccién de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
17 Secretario o Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para
secretaria programar instalacion.
18 Control de Realiza orden de trabajo para la derivacion de toma
presupuesto y | de agua potable.
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ordenes de
trabajo
19 Supervision Efectua la conexién de los servicios en un lapso de 5
dias habiles.
20 Secretario o Entregan orden de trabajo donde ya se realizé la
secretaria derivacion.
21 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
secretaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE
Y
ALCANTARILLADO

\ 4

1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informacion para la * y aclara dudas para el
derivacion de proceso de contratacién
servicio de uso del servicio.
doméstico. ‘

‘ 4 Recibe la

documentacion
requisitada y verifica que
cumpla con los requisitos.

3. Entrega informacion y
requisitos  solicitados *
con el soporte
documental.

$

5. ¢ Cumple
con los
requisitos?

« 6. No. Informa al usuario de
requisitos faltantes o la

causa de incumplimiento.

7. Si. Recibe solicitud y
programa visita al predio

A
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

~ PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA NOTIFICADORES,
POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES
8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccioén fisica
predio registrado CON | oy ———— en el predio registrado para
notificador. verificar que cuente con

FIN «

15. Realiza el pago
en la caja de ingresos
municipales y su alta

en el padrén. -

¥

B
~—

12. Realiza el pago en la
caja de ingresos
municipales y su alta en el
padron.

14. Entrega importe de
derechos de derivacion
y lista de materiales
para el cuadro medidor
al solicitante

# | de pago.

13. Firma solicitud
agua potable y orden

1 ——

toma de agua potable.

¥

10. ¢Es
factible
realizar la
derivacion?

11. No. Informa el
notificador que no existe
toma de agua potable en
el predio, por lo que no es
posible realizar la
derivacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARI RECEPCION AGUA CONTROL DE SUPERVISION
(0] POTABLE, DRENAJE Y PRESUPUESTO Y
ALCANTARILLADO ORDENES DE
TRABAJO

16. Presenta 17. Recibe copia del
comprobante de *comprobante de pago y

18. Realiza orden de
trabajo para la

pago en la direccion lo toma para programar |ag derivacion de toma

de Agua Potable, instalacion. Ny
Drenaje y de agua potable. 19. Efectua la conexién de
Alcantarillado. los servicios en un lapso de

5 dias habiles.

20. Entregan orden de
trabajo donde ya se
realizo la derivacion.

21. Archiva
expediente

FIN
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CORERIIO TEL
ESTADO DE MEXOCO

S

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

2022-20 1 rouio: 4 =5
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
ORDEN DE TRABAJO
2 FECHA:
TRABAJO:
3rucaveacua [ ] 4 wSTALACION DE TOMA[ | 5 INSTALACION DE MEDIOOR )

6 usuario: —

7 OIRECCION: ——

8 OBSERVACIONES:

SOUICITA: 13 usuario RECIBE

O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REAOPERATIVA
qOwomere: ____ l14womere: . 18 MNOMBRE
11 recHa 1SFECHA: 19 IEcHA .
b e | -] 7 GO — T o W {

Instructivo de llenado “Orden de trabajo™

NiOmero Concepto

1. Folio Mumero consecutivo de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes vy afio en que se elabora
la orden de frabajo.

3. Fuga de agua En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro correspondiente.

4. Instalacion de toma En caso de requerir una instalacion de toma, se
tachara aste apartado en el recuadro
correspondiente.

5 Instalacion de medidor En caso de reguerir una instalacion de medidor, se
tachara aste apartado en el recuadro
correspondiente.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
requiera el servicio correspondiente.

7. Direccion Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones En caso de tener alguna referencia, o complicacion

para llevar a cabo el frabajo, debera especificarse en
este apartado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporte

10, Nombre Mombre de guien realiza el reporte

11. Fecha Dia, Mes ¥ afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13, Usuario Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Nombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo que

estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes v ano en que se llevaron a cabo
los frabajos correspondientes.
16. Firma El usuaric debera firmar la orden de trabajo para

constatar gque se llevaron a cabo los trabajos vy de
manera comecta, quedando conforme el usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Nombre Mombre del supervisor en turno, guien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en gue se llevd a cabo la entrega del reporie.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llevd a

cabo el trabajo.
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Instructivo de llenado “Orden de Pago[”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.
2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |2 orden de pago.
3. Titwlar o responsable Mombre del Director o encargado en turno.
4. Al C. Dir. De Finanzas Nombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.
5 EIC. Mombre del Usuario a quien se le emite Ia orden de
pago.
6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.
7. Periodo de pago. Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.
8. Recibo oficial de Los datos son asignados por el area de cobro en las
Ingresos Mo. cajas municipales.
9. Conceptoy Articulo mediante el cual se basa y se calcula €l monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.
10. A pagar. IMonto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Mombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Mombre y firma del Director 0 encargado en tumo.
13. Recibio interesado. Mombre y firma del usuario.
14. Ingresos municipales. Mombre y firma de quien realiza el cobro.
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COBIERNS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 20252027 TEPO ZOTLAN
ESTADO DE DERECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO \_,.
MEXICO SOLICITUD DE SERVICIOS — —
L
- 0N DE AGUA 9 £ ‘e - 00N DE e (8] - e (]
> ON DE ACUA P ECcOoMERCIAL( ) - FACTISIIDAD DE SEROAICIO DE AGUA POTABLE{ |
- DERICACION DE TOMA OFE AGUA POLASRE { ) > FACTELIDAD DE SEMCIO DE DRENMAJE S2auTAmo { )
DAMETRODELATOMADEAGUA DEAMETRO DE LA DESCARGA
NOMERE CoRPLEYD: ¥ e cone
DOMCIIO cALLE: No EXTENIORAN FERIOR- COLOMNMABARNID:
TELEFONG FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CEuLLAn: (  yPROMETAMO { JAFOOERADO LECAL { Yorso
(=3 o] Af A OICATCEACKN SO0 18 Get e BTeITE
RAZON SOCIAL:

TELEFONO F130: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

i SEAAYUT I SES TR RS AN F SIS TN

E£XTAD0 EN EL QUE SE ENCUENTRA ELINMUESR £

sALDO ¢ ) CaRANEGRA [ ) HABITADO  ( ) 1 ?‘
Mo Of rasanTEs:
CLAVE CATASYRAL: | SUPERFICE DEL PREDIO:

FECHA: ____________ HORADELACITA:

NOMERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR

.
> FECHDAS DEL SRENTE ¥ FOADO 0N S3ITE.
- NOCPTEE O LAS CALLES GUE COUMEMN OO BL FIm o,

ORISR T e

SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA

o o rOmaTAD e ARCLELC & DL . A TOCN CFERMIN RAMIREZ MONROY
e v Y T e e amnxwane | DIRECCION DE AGUA POTASLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJXE Y
PG TEETA T8 SR LA SRR ALCANTARS LADO ALCANTARILLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENAE SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

ZL CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS CEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_LOS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACION DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE CE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACICN OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE
INCLUYENECO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL. (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDIDOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 28-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 555876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREOQ ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de llenar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~" Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~ Datos del predio:
- Ubicacion del predio: El nombre de Ia calle incluyendo el numerc exterior
e interior cuando lo tenga, Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:
MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.
- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior e interior cuando lo tenga, asi como la colonia o
fraccionamiento, su Coddigo Postal, la poblaciéon cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccidén el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

a) Objetivo Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas
de alcantarillado municipal de Tepotzotlan, mediante el
analisis de captaciones.

b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art.78, 79, Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
135y 136, Ley de ingresos de los municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno,
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones, Art.
20, NOM-001-ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacion,
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacién, 3 de junio de
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997,
Diario Oficial de la Federacion, 14 de enero de 1998, y sus
reformas y adiciones.

c) Definiciones | Documentacién. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados | Permiso de conexion de drenaje a la red de drenaje
municipal.

e) Politicas El solicitante cumplira con los requisitos y entregara los

documentos solicitados para que el area de atencién a
usuarios genere el formato de solicitud de servicios.
Comprobante de propiedad: Escritura publica o contrato de
compraventa.

Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de e€jido)

Pago predial actualizado, traslado de dominio vy
manifestacion de valor catastral.

Identificacion Vigente con fotografia.

Pago del agua al corriente

Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al recibir toda
la documentacién completa)

En caso de no ser el propietario (carta poder con dos
testigos e identificaciones)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informacion para la conexion de drenaje
doméstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacién del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental.
4 Secretario o Recibe la documentacién requisita da y verifica que
Secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢ Cumple con los requisitos para la conexion de
Secretaria drenaje domestico?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
Secretaria 0 la causa de incumplimiento.
7 Secretario o Si cumple. Recibe solicitud y programa visita al
Secretaria predio.
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con
Secretaria notificador.
9 Notificador, Realiza inspeccidn fisica en el predio registrado para
inspector verificar que haya red de drenaje municipal.
Verificador y
ejecutor
10 Secretario o ¢ Es factible realizar la conexién?
Secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe red
inspector de drenaje municipal, por lo que no es posible realizar
Verificador y la conexion.
ejecutor
12 Secretario o Notifica al solicitante que no es posible realizar la
Secretaria conexién. Fin del procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago.
14 Secretario o Entrega importante de derechos de conexion al
Secretaria solicitante.
15 Solicitante Realiza el pago en la caja de ingresos municipales y
su alta en el padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccién de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
17 Secretario o Recibe copia del comprobante de pago para poder
Secretaria entregar permiso de conexion.
18 Secretario o Entrega permiso para conexion de drenaje y el
Secretaria solicitante pueda realizar los trabajos de conexion a la
red municipal con validez de conexion de un afo.
19 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
Secretaria
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
] PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE
Y
ALCANTARILLADO
1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informaciéon para la * y aclara dudas para el
conexion de drenaje proceso de contratacion
domeéstico. del servicio.
3. Entrega informacion y 4 Recibe la
requisitos  solicitados documentacién requisita
con el soporte » da y verifica que cumpla
documental. con los requisitos.
5. ¢ Cumple
con los -
requisitos?
6. No. Inforr;a al usuario de
« requisitos faltantes o Ia
causa de incumplimiento.
7. Si. Recibe solicitud vy
programa visita al predio -
A
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

, PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUAR RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA NOTIFICADORES,
10 POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES
8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccion
predio registrado con fisica en el predio
notificador. registrado para verificar
que haya red de drenaje
municipal.
10. ¢Es
factible
realizar la
conexion?
12. Notifica al
FIN solicitante que no es 11-t'f' Ndo. Informa . fl
. . T ————
posible realizar la nodl ljca dor que no e.x!sel
conexion. red de drenaje municipa
15. Realiza el pago por lo que no es posible
en la caja de realizar la conexion.
Ingresos 14. Entrega importante - L
Municipales y su de  derechos de l?ael::rcrlr;ap:;lémtud y
alta en el padron. conexion al solicitante. i —
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE

Y
ALCANTARILLADO
16. Presenta 17. Recibe copia del
comprobante de ‘ comprobante de pago

pago en la Direccion para  poder entregar
de Agua Potable permiso de conexion.

Drenaje y ‘

Alcantarillado.

18. Entrega permiso para
conexion de drenaje y el
solicitante pueda realizar
los trabajos de conexién a
la red municipal con
validez de conexién de un

ano.
19. Archiva
expediente

FIN
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Instructivo de llenado “Orden de Pago”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.
2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |a orden de pago.
3. Titular o responsable Nombre del Director o encargado en turmao.
4. AlIC. Dir. De Finanzas Nombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.
5 EIC. Nombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.
6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.
7. Periodo de pago. Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.
5. Recibo oficial de Los datos son asignados por el area de cobro en las
Ingresos No. cajas municipales.
9. Conceptoy Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.
10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Nombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12 Autorizo. Nombre vy firma del Director o encargado en tumao.
13. Recibid interesado. Nombre v firma del usuario.
14. Ingresos municipales. Nombre v firma de guien realiza el cobro.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027

TEPO ZOTLAN

ESTADO DE DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO
MEXICO SOLICITUD DE SERVICIOS — S —
f
> CONEION DE AGUA POLASLE e 'R - 00N DE DRE ) - DE (8]
- JEXION DE AGUA IX ECOMERCALL ) » 10AD DE DEAGUA POTABLE( )
» CERTCACION DE TOMA DE AGUA POTASLE { | | » FACTESLIDAD DE SERVICIO DE ODRENAJE SAMTARS { )
DSAMETRO DE LA TOMA DE AGUA DAMETRO DE LA DESCARGA
NOMERE COMPLEND: peL con ae
SonncIo caLLE: Mo EXPERIORAN TERIOR: COLONILBARRID:
TELEFONG FUO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CELULAR: L} { ) LEGAL { oo
CORRED ELECTRONCE: praes - D
AAZON SOCIAL:
GO DEL COMERCIO YO INDUSTRIA:
CALLE Mo, EXTEFSORANTERIOA COLONIA/EARRIO
TELEFONO F130: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:
| SHAAYT I SRS N LAN P RS WY
ESTAD0 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESRE
EALDD ¢ ) l ocamANEGRA [ ) HABTADO () | T
No OF rASTANTES:
»
i
FECHA: HORA DE LA CITA:
OBSERVACIONES:
NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
> s o o
- IENC AR 1L ACTEI0 SeL PRASIO.
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA

T COMPCORTAD
SEMAS CAINTO L
EXWSCTE WSSO ATERINTO ¥ FP0AS EETASECL ARACIONRAD
PG TEETA T8 SECIR LA MEFDAS.

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥
ALCANTARILLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

=L CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS CEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQO DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_LOS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE
INCLUYENECO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL. (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 28-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 5558762326 EXT 2601 Y 2301
CORREO ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructive antes de llenar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~ Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~ Datos del predio:
- Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo €l numerc exterior
e interior cuando lo tenga, la superficie en metros cuadrados del terreno._
= Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fracciconamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:

- MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior e interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Coddigo Postal, la poblaciéon cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspecciéon:

- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccidon el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.

Gobierno Municipal 2025-2027
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO

a) Objetivo Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas
de alcantarillado municipal de Tepotzotlan, a través de los
estudios de captaciones.
b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art.78, 79, Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
135y 136, Ley de ingresos de los municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno,
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones, Art.
20, NOM-001-ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacion,
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacién, 3 de junio de
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997,
Diario Oficial de la Federacion, 14 de enero de 1998, y sus
reformas y adiciones.
c) Definiciones | Documentacién. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.
d) Resultados | Permiso de conexion de drenaje a la red municipal.
e) Politicas El solicitante entregara:
. Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compraventa.
. Pago predial actualizado y manifestacion de valor
catastral.
. Identificacion Vigente con fotografia.
. Pago del Agua (al corriente)

En caso de no ser el propietario, presentar carta poder (con

dos testigos e identificaciones)

. Acta constitutiva

. Memoria descriptiva donde indique volumenes de
descarga y diametro.

NOTA: El costo sera dependiendo el diametro de descarga.

Gobierno Municipal 2025-2027
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informaciéon para la conexion de drenaje industrial o
comercio.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso de
contratacién del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el soporte
documental.
4 Secretario o Recibe la documentacién requisita da y verifica que cumpla con
secretaria los requisitos.
5 Secretario o ¢,Cumple con los requisitos para la conexion de drenaje industrial
secretaria 0 comercio?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes o la causa
secretaria de incumplimiento.
7 Secretario o Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al predio.
secretaria
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con notificador.
secretaria
9 Notificador, Realiza inspeccion fisica en el predio registrado para verificar que
Inspector, haya red de drenaje municipal.
Verificador y
Ejecutor
10 Secretario o ¢ Es factible realizar la conexion?
secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe red de drenaje
Inspector, municipal por lo que no es posible realizar la conexion.
Verificador y
Ejecutor
12 Secretario o Notifica al solicitante que no es posible realizar la conexién. Fin
secretaria del procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de conexion al solicitante.
secretaria
15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y su alta en el
padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.
17 Secretario o Recibe copia del comprobante de pago para poder entregar
secretaria permiso de conexion.
18 Secretario o Entrega permiso para conexion de drenaje y el solicitante pueda
secretaria realizar los trabajos de conexidn a la red municipal con validez

desconexiéon de un ano.
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19 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
secretaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

¥

1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informacion para la * y aclara dudas para el
conexién de drenaje proceso de contratacion
Industrial o del servicio.

comercio.

2 4

3. Entrega informacion y 4. Recibe la
requisitos solicitados documentacién requisita
con el soporte » da y verifica que cumpla
documental. con los requisitos.

¥

5. ¢Cumple con

«Qisit%?

6. No. Informa al usuario de
« requisitos faltantes o Ia

causa de incumplimiento.

7. Si. Recibe solicitud y
programa visita al predio

<!
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] UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

] PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUAR RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA NOTIFICADORES,
10 POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES
8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccion
predio registrado con fisica en el predio
notificador. registrado para verificar
que haya red de drenaje
municipal.
10. ¢Es
factible
realiza kloem
conexién?
12. Notifica al solicitante
FIN 11.  No: Informa el

conexion.

*e no es posible realizar |
a

15. Realiza el pago
en la caja de
Ingresos
Municipales y su
alta en el padron.

14. Entrega importante
4m| de derechos de
conexion al solicitante.

13. Firma solicitud y

4= | orden de pago.

notificador que ng existe
red de drenaje municipal
por lo que no es|posible
realizar la conexion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE AGUA
DRENAJE Y ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE
Y
ALCANTARILLADO

[

16. Presenta 17. Recibe copia del

comprobante de ‘ comprobante de pago
pago en la Direccion para poder entregar
de Agua Potable permiso de conexion.

Drenaje y
Alcantarillado. ‘

18. Entrega permiso para
conexion de drenaje y el
solicitante pueda realizar
los trabajos de conexién a
la red municipal con
validez de conexion de un

ano. *
19. Archiva
expediente

FIN
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MUNICIMO DE TEPOTZOTLAN
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027
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Instructivo de llenado “Orden de Pago[”
Numero Concepto

1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.

2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |a orden de pago.

3. Titular o responsable Mombre del Director o encargado en turno.

4 Al C.Dir. De Finanzas MNombre del Director 0 encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

5 EIC. Mombre del Usuario a quien se le emite 1a orden de

pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de
Ingresos Mo.

Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

9. Conceptoy
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula €l monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Nombre v firma de quien hace el llenado del formato.
12 Autorizo. Mombre y firma del Director o encargado en tumo.

13. Recibid interesado.

Nombre y firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

Nombre y firma de quien realiza el cobro.
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;‘;’:‘g’g;ﬂé H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027 TEPO ZOTLAN
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO i e

MEXICO SOLICTTUD DE SERVICIOS Y/.v
L

# CONENON DE AGUA POIASLE i) > a0 ) » CONSTANCIA DE NOSERVCIO | )

» CONEXION DE AGUA POMBALE COMERCIAL( ) » FACTESILIDAD DE SERONCIO DE AGUA POTABLEY )

» DERIACION DE TOMA OF AGUA POTASRLE | ) 1DAD DE {)

DMMETRODELATOMADEAGUA DSAMETRO DE LA DESCARGA

NOMERE COMPLEND: DEL

DOMICIIO CALLE: No. EXPERIORAN FERIOR: COLONIBARRIOD:

TELEFONO FLUO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE

CELuLAR: ( ) LEGAL { jormo

RAZON SOCIAL:

CALLE No. EXTERIORANTERIOR COLONIA/BARRIO

TELEFONO F130: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

| SEAFPUT NSRS A NS AN P RS LY

ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESLE !

N

sALDD { ) | OBRANEGRA [ ) HABITADO () | T
No. OF HABITANTES:
CLAVE CATASYIAL: T SUPERFICE DEL PREDIO:

FECHA: = HORADELACITA:

NOMBERE Y FIRMA DEL INSPECTOR

R TN ATTES D PRSI0,
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA
e T r— CFERMIN RAMIREZ MONRDY
SIS AT S i DIRECCION DE AGUA POTASLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAXKE Y
PRCTERTATE SRCH LA WRDAS. ALCANTARSLLADO ALCANTARILLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

=L CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES DATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS CEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQO DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_LOS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE
INCLUYENCO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL. (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEBERAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 28-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 555876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREQ ELECTRCONICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de llenar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~" Datos del propietario:
= MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razdén Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~ Datos del predio:
- Ubicaciéon del predio: El nombre de Ia calle incluyendo el numerc exterior
e interior cuando lo tenga, la superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos persconales si alguna otra persona realiza el tramite:

- MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior € interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Cdodigo Postal, la poblacién cuando sea el caso,
Municipio y finalmente Ia Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
e Sera llenado por la persona que realiza la inspeccién el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
REPORTE DE FUGAS DE AGUA POTABLE

a) Objetivo

Fomentar el mejoramiento de las capacidades de abastecimiento,
garantizando un mejor servicio a través de resolver la problematica
acumulada en la infraestructura y control de fugas en las redes.

b) Referencias

Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 27 de
noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Capitulo |, Ley del
Agua para el Estado de México y sus Municipios, Gaceta de
Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. Art.
69, Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025.
Art 71.

c) Definiciones

Reporte. son documentos en los que se plasman datos Cuadrilla.
Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a
cabo una actividad determinada.

d) Resultados

Disminuir las fugas de agua potable para garantizar un mejor
servicio y calidad a la ciudadania de Tepotzotlan.

e) Politicas y
lineamientos

Para dar contestacién a los reportes recibidos de 9:00 a 17:00
horas.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Ingresa reporte de fuga de agua con la direccion exacta donde
se encuentra.
2 Recepcion Recibe reporte de fuga de agua potable y lo pasara al area
correspondiente.
3 Ordenes de Recibe reporte con la direccién exacta de la fuga de agua
trabajo potable.
4 Ordenes de Realiza orden de trabajo con los datos exactos de quien
trabajo reporta y ubicacion.
5 Ordenes de Entrega orden de trabajo para reparacién de fuga de agua
trabajo potable al supervisor de campo.
6 Supervisor Entrega reporte de fuga y destina cuadrilla para que avance a
la reparacion de fuga de agua potable.
7 Fontaneroy Realiza la reparacién de la fuga de agua potable conforme el
ayudante reporte que se entrego.
8 Solicitante Firma orden de trabajo de cumplimiento conforme al reporte
que geénero.
9 Ordenes de Entregan orden de trabajo con el cumplimiento de trabajo y la
trabajo lista de materiales que utilizo para la reparacion.
10 Ordenes de Archiva expediente. Fin del procedimiento.
trabajo
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUA RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA POTABLE, | NOTIFICADORES, INSPECTORES,
RIO POTABLE, DRENAJE Y DRENAJE Y ALCANTARILLADO | VERIFICADORES Y EJECUTORES
ALCANTARILLADO

1 Ingresa reporte 2. Recibe reporte :

de fuga de agua - | de fuga de agua 3_. Reqlpe reporte con la
con la Direccién potable y lo pasara direccion exacta de la
donde se al area fuga de agua potable.
encuentra. correspondiente. ‘

4. Realiza orden de
trabajo con los datos
exactos de quien
reporta y ubicacion.

‘ 6. Entrega reporte de fuga
y destina cuadrilla para que
5. Entrega orden de ™ avance a la reparacion de
trabajo para reparacion fuga de agua potable.
de fuga de agua potable
8. Firma orden de al supervisor de campo. ‘
trabajo de 7. Realiza la reparacioén de
cumplimiento la fuga de agua potable
conforme al conforme el reporte que se
reporte que entrego.
geénero. )
9. Entrega orden de | '
trabajo con el
cumplimiento de

trabajo y la lista de
materiales que utilizo
para la reparacion.

¥

10.Ar(?hiva FIN
expediente
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P H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN
2022-2024 1 Frouio: Y =4
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:
TRABAJO
3rucaveacua [ ] 4 wsTALACION DE TOMA[ | 5 INSTALACION DE MEDIDOR ]
6 usuariO -
7 ODIRECCION: —
8 OBSERVACIONES:
SOUCITA: 13 usuario ooy
O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 MEACPERATAA
10 NOMBRE 14nomere: . 18 INOMBRE
11 recua 1SrEcHa: 19 IFECHA
Instructivo de llenado “0Orden de trabajo™
NUmero Concepto

1. Folio NMUumero consecutive de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y afo en que se elabora
la orden de trabajo.

3. Fuga de agua En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro correspondiente.

4. Instalacion de toma En caso de requerr una instalacion de toma, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor En caso de reguerir una instalacion de medidor, se
tachara este apartado en el recuadro
carrespondienie.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
reguiera el servicio correspondiente.

7. Direccion Debera colocarse la direccidon completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

8. Observaciones En caso de tener alguna referencia, o complicacion

para llevar a cabo el trabajo, debera especificarse en
este apartado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos que se tienen gue
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporte

10. Mombre NMombre de guien realiza el reporte

11. Fecha Dia, Mes y afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13, Usuario Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberdn ser del usuario.

14. Nombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo que

estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondienie

15. Fecha Se coloca el dia, mes y ano en que se llevaron a cabo
los frabajos comrespondientas.
16. Firma El wusuario debera firmar la orden de trabajo para

constatar que se llevaron a cabo los trabajos vy de
manera comecia, gquedando conforme el usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Nombre Mombre del supervisor en turno, quien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporie.

20. Firma Firma del supervisor gquien ya constato gue se llevo a

cabo el trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
REPORTE DE FUGAS DE AGUA POTABLE
a) Objetivo Suministrar agua potable a zonas donde no cuentan red de
agua potable, mediante el suministro de este vital liquido
con unidades con tanque especial para su traslado
b) Referencias | Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas
y adiciones. Art. 77, Coédigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
135, Ley de ingresos de los municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno,
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones. Art 20,
Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2025. Art 71.
c) Definiciones | Pipas o camidn cisterna. Es una variedad de camién que
se utiliza para el transporte de multitud de tipos de liquidos,
como puede ser el agua
d) Resultados | Se entrega el servicio de agua potable en pipa.
e) Politicas El usuario solicitante debera exhibir su recibo de pago

Cuando se trate de solicitantes que no cuenten con el
servicio de agua potable, deberan realizar el pago de la
tarifa establecida y autorizada.

Cuando se trate de solicitantes que cuenten con apoyo,
debera presentar el escrito en donde vendra su folio de
apoyo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita suministro de agua potable en pipa
2 Secretario o Genera reporte y proporciona informacioén y costos
secretaria conforme al tabulador de costos vigente.
3 Solicitante Realiza el pago en la Caja de Ingresos Municipales y
entrega comprobante
4 Secretario o Envia la orden de suministro al Encargado de
secretaria suministro de pipas.
5 Encargado de | Programa el viaje en pipa para su entrega de acuerdo
Suministro de | a la zona geografica en que se ubica el usuario
pipas
6 Chofer de Pipa | Realiza el viaje y suministra agua potable en pipa al
usuario, recabando su firma de recibido
7 Chofer de Pipa | Registra el viaje en su bitacora con los datos y firma
de conformidad del solicitante.
8 Encargado de | Registra ficha de suministro en el reporte
Suministro de | correspondiente
pipas
9 Encargado de | Archiva reporte. Fin del procedimiento.
Suministro de
pipas
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1 Solicita suministro
de agua potable en

pipa.

<

—

proporciona costos.

«

3. Realiza el pago en la

caja de ingresos
municipales y entrega
comprobante.

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DRENAJE Y DIRECTOR DE
ALCANTARILLADO AGUA POTABLE,
DRENAJE Y
ALCANTARILLADO
INICIO
2. Genera reporte y

4. Genera orden de suministro y la envia
al encargado de suministro de pipas.

» 3

5. Encargado de suministro de pipas.
Programa viaje de pipa de acuerdo con la
zona geografica en que se ubica.

¥

6. Chofer de pipa realiza viaje y suministra
agua potable al usuario, recabando su

firma de recibido.

7. Registra el viaje en su bitacora con los
datos y firma del solicitante.

¥

8. Registra fecha de suministro en el
reporte correspondiente

¥

9. Archiva
expediente

FIN
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Instructivo de llenado “Orden de Pago[’
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.
2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |a orden de pago.
3. Titular o responsable Mombre del Director o encargado en turno.
4. Al C.Dir. De Finanzas Mombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.
5. EIC. Mombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.
6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.
7. Periodo de pago. Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.
5. Recibo oficial da Los datos son asignados por el area de cobro en las
Ingresos No. cajas municipales.
9. Concepto vy Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.
10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Nombre v firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Nombre vy firma del Director o encargado en tumo.
13. Recibid interesado. Mombre v firma del usuario.
14. Ingresos municipales. Mombra v firma de guisen realiza el cobro.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

TEPO ZOTLAN
==

N DA;DA /

1[&0{]{1‘7:1.;!

I 2 | FOLIO DE I

3 NOMBERE DEL USUARIO 6

FECHA DE SOUCITUD

4 DIRECCION / DOMICILIO 7

FECHA DE ENTREGA

8 FECHA DE ENVIO

5 REFERENCIAS

9| NUMERO DE SERVICIO

10 11[rouo_| ] T2 ENCUESTA DE SERVICIO ]
1 Twwo steeodn cordel en e oficrs? wo
13 [ UNIDAD I 14 [ONWRI (PacbC 13 Wrigio e 33 comeemda? $/w0
I mewcadee N swathe g werves ¥ /%0
15 NOMSRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE | 16 SUGERENCIAS/COMENTARIOS
NOMBRE ¥ FIRMA DE!
17 FIRMA DEL DIRECTOR 18 FRMA DEL OPERADOR 19

ENCARGADO DEL POZO

Instructivo de llenado “Orden de servicio”

Numero Concepto
1. Servicio solicitado Nombre del servicio que contrata el usuario.
2. Folio de entrega Unidad administrativa que emite la orden de pago.
3. Nombre del usuario Nombre de quien solicita el servicio.
4. Direccién/domicilio Ubicacién exacta del predio de usuario.
5. Referencias. Alguna caracteristica que diferencie el predio del
usuario.
6. Fecha de solicitud Indicar dia, mes vy afic en gque se llevd a cabo la

solicitud del servicio por parte del usuario.

7. Fecha de entrega

Dia, mes y afio en que se da la orden del servicio al
chofer.

8. Fecha de envid

Dia, mes y afio en que se entrega el servicio al
usuario

9. Numero de servicios

Indicar cuantos servicios se le tienen que entregar al
usuario.

10. Teléfono

Nuamero de contacto directo con el usuario.

11. Folio

Nuamero que se asigna de caracter interno para su
seguimiento.

12. Encuesta de servicio

Preguntas cortas que se le realizan al usuario para
calificar su servicio.

13. Unidad

Ndamero de la unidad que se encargara de ese
Sernvicio.

14. Operador

Nombre del chofer de la unidad.

15. Nombre y firma de quien
recibe

Nombre y firma del usuario una vez realizado su
Sernvicio.

16. Sugerencias/comentarios

Observaciones respecto al servicio que tenga el
usuario.

17. Firma del director

Firma de Director o encargado en turno para autorizar
el servicio.

18. Firma del operador

Firma del chofer que realizara el servicio.

19. Nombre y firma del
encargado del pozo

Nombre y firma del pocero quien llenara la unidad
para su entrega.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

a) Objetivo Mantener en condiciones Optimas y asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos de bombeo para prestar con
puntualidad el servicio de suministro de agua potable a la
poblacién, a través del monitoreo frecuente de los equipos.
b) Referencias | Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Titulo
Sexto, Capitulo I, Ley del Agua para el Estado de México y
sus Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013,
y sus reformas y adiciones. Art 69, Bando Municipal 2025,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025. Art 71.
c) Definiciones | Mantenimiento. Conservacion de una cosa en buen estado
0 en una situacién determinada para evitar su degradacion.
Bombeo. Accion de bombear un liquido.
d) Resultados | Realizar mantenimiento y operacion de equipos de bombeo.
e) Politicasy El responsable de Mantenimiento de Operacién y Bombeo

lineamientos | realizara acciones para conservar las instalaciones en
optimas condiciones de uso, proporcionando un servicio de
calidad, seguridad laboral y uso eficiente de la energia
eléctrica.
El responsable de Mantenimiento de Operacién y Bombeo
elaborara un plan de atencion de la infraestructura y
equipamiento que sera considerado en el respectivo
Programa Operativo Anual para la administracion de los
recursos correspondientes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Responsable de | Supervisa y mantiene la operacién de los equipos de
mantenimiento y | bombeo instalados en las fuentes de abastecimiento.
operacion de
bombeo
2 Responsable de | Registra en bitacora las observaciones de las
mantenimiento y | supervisiones a los equipos de bombeo.
operacion de
bombeo
3 Responsable de | Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por
mantenimiento y | fallas en equipos, de manera escrita o por radio
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operacion de
bombeo
4 Responsable de | Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico
mantenimiento y | de reparacion
operacion de
bombeo
5 Responsable de | Se puede reparar?
mantenimiento y
operaciéon de
bombeo
6 Responsable de | Si: solicita en el Almacén los materiales o refacciones
mantenimiento y | y realiza la reparacion
operacion de
bombeo
7 Responsable de | No: Informa a director de Operacion para solicitar la
mantenimiento y | intervencion de un proveedor calificado para la
operacion de reparacion
bombeo
8 Responsable de | Registra ficha de suministro en el reporte
mantenimiento y | correspondiente
operaciéon de
bombeo
9 Responsable de | Registra en bitacora trabajos y tiempos empleados en
mantenimiento y | la reparacion
operaciéon de
bombeo
10 Responsable de | Elabora reporte de reparacion especificando los
mantenimiento y | trabajos realizados y material empleado, anexando
operacion de | fotografias como evidencias.
bombeo
11 Responsable de | Entrega reporte de reparacion al director de
mantenimientoy | Operacibn para su conocimiento. Fin del
operaciéon de procedimiento
bombeo

) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTAR :
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PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE BOMBEO DIRECTOR DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y
INICIO

ALCANTARILLADO
1 Supervisa y mantiene la operacion de los equipos de
bombeo instalados en las fuentes de abastecimiento.

.

-

2. Registra en bitacoras las observaciones de las
supervisiones a los equipos de bombeo.

.

3. Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por fallas
en equipos.

@

4. Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico.

=

7. No: Informa al

5.¢5e

puede ——) | | director de
reparar? Operacion para
solicitar la

intervencion del

proveedor calificado
para la reparacion

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE BOMBEO

A

6. Solicita en el Almacén los materiales o refacciones y
realiza reparacion.

8. Registra ficha de suministro en el reporte
correspondiente.

9. Registra en bitacora trabajos, materiales y tiempos
empleados en la reparacion.

10. Elabora reporte de reparacion especificando
trabajos y materiales.

11. Entrega reporte de reparacion a director de
Operacién para su conocimiento.

¥

FIN @ @
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DIRECCION DE AGUA POTABLE 1 recua:

e —
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

2 instaiacion 3 ACTIVIDAD REALIZADA < DE LA INSTALACION

5 OBSERVACIONES:

DIRECCION DE AGUA POTABLE REALIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA
a) Objetivo Promover la cultura del cuidado y buen uso del agua
mediante la promocion de acciones educativas y culturales,
gracias a las diversas actividades didacticas en las
escuelas.
b) Referencias | Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Art.
84 BIS, BIS 1Y BIS 2, Ley del Agua para el Estado de
México y sus Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 de febrero
de 2013, y sus reformas y adiciones. Art. 97, 98 y 99, Bando
Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025. Art
71
c) Definiciones | Conferencias. Es wuna reunidbn de personas o un
conglomerado, en donde se debate y expone.
Cultura del agua. Es un conjunto de valores, actitudes,
costumbres y habitos que son transmitidos a un individuo o
una sociedad para crear una conciencia responsable sobre
el uso racional
d) Resultados | crear una conciencia responsable sobre el uso racional, la
importancia del agua
e) Politicas Las platicas, conferencias, talleres, exposiciones, ferias,
etc. Sobre cultura del agua que lleve a cabo la Unidad de
Cultura del Agua seran de caracter gratuito.

El evento debe ser en una institucion educativa, en los
espacios publicos de caracter municipal, dirigido al publico
en general.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Unidad de cultura del agua | Elabora calendarizacién de eventos.

2 Unidad de cultura del agua | Presenta programa de eventos al director
de Agua Potable y Saneamiento para su
autorizacion

3 Director de Agua Potable, | Revisa y autoriza programa de eventos

Drenaje y Alcantarillado
4 Director de Agua Potable, | Firma documentacion requerida para la
Drenaje y Alcantarillado ejecucion de los eventos
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5 Unidad de cultura del agua | Programa visitas para la organizacion del
evento en coordinacion con el responsable
del lugar sede

6 Unidad de cultura del agua | Acude a la visita y realiza las acciones de
planeacion y seguimiento del evento.

7 Unidad de cultura del agua | Elabora reporte de visitas

8 Unidad de cultura del agua | Prepara material didactico para el evento

9 Unidad de cultura del agua | Realiza el evento en el lugar y fecha
programada y levanta memoria
fotografica.

10 | Unidad de cultura del agua | Entrega reconocimientos a los

participantes al final del evento.

11 Unidad de cultura del agua | Elabora reporte del evento e integra
memoria fotografica.

12 Unidad de cultura del agua | Archiva reporte. Fin del procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA DIRECTOR DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y
INICIO

ALCANTARILLADO
1. Elabora calendarizacion de eventos.

2. P t d tos al direct ‘ 3. Revisa y autoriza
. r_eserla programa de eventos al director para su programa o
autorizacion.
eventos.
——

-

pu

-

¥
5. Programa visitas para la organizacion del evento en el
lugar sede. 4, Firma
documentacién
requerida para la
6. Acude a la visita y realiza acciones de planeacion y ejecucion de los
seguimiento del evento. eventos.

P

PEl

7. Elabora reporte de visita.

> (e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA DIRECTOR DE
AGUA POTABLE,

DRENAJEY

ALCANTARILLADO

8. Prepara material didactico para el evento.

) 2

9. Realiza el evento en el lugar y fecha programada y
levanta memoria fotografica.

¥

10. Entrega reconocimientos a los participantes al final

del evento.

11. Elabora reporte de evento e integra memoria

fotografica.

12. Archiva
reporte

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
TOMA DE LECTURA DE CONSUMO DE AGUA POTABLE

a) Objetivo Realizar la toma de lectura del consumo de agua potable de manera
bimestral, mediante los recorridos del personal adscrito a esta
direccion.

b) Referencias | Ley de Agua para el Estado de México y Municipios. Diario Oficial de
la Federacion, 27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones.
Capitulo |, Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios,
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas y
adiciones. Art. 71, Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2025

c) Definiciones | Lectura: Numero que representa el consumo bimestral de agua.
Lecturista. Persona encargada de realizar la toma de lectura cada
bimestre.

d) Resultados | Incrementar la recaudacién e implementar una cuota justa a la
ciudadania de Tepotzotlan

e) Politicas Para tomar la lectura el horario es de 9:00 a 17:00 horas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Lecturista Acude al domicilio del usuario a realizar la toma de
lectura de agua potable.

2 Usuario Recibe el formato de toma de lectura con su
consumo bimestral.

3 Usuario Acude al area de Ingresos Municipales a realizar
el pago del agua, presentando su formato de
lectura.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMA DE FLUJO

LECTURISTA

CIUDADANO/USUARIO

INGRESOS MUNICIPALES

INICIO

1 Acude al domicilio del
usuario a tomar la
lectura de agua del
bimestre.

2. Recibe el formato de toma de

‘ lectura de agua potable con su
consumo bimestral.

¥

3. Acude al area de Ingresos
Municipales a realizar su pago de
agua.

=

4. Realiza el cobro y
entrega al usuario su
recibo de pago.

¥

5. Archiva
expediente

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN
2025 . 2027

DIRECCION DE AGUA POTABLE
DRENAJE ¥ ALCANTARILLADC

S e b0

ETEPOTZOT LAN f

D

FORMATO TOMA DE LECTURA

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN g
2025 - 2027 S )
DIRECCION DE AGUA POTABLE
DRENAJE Y ALCANTARILLADO
e Sipindn ob . bnwr g Sorese (B

T8
(%
g

] /

EVITE MULTAS

Se aplicarda una sancién de 10 a 500
Unidades de Medida y Actualizacion siendo

4 No. DE MEDIDOR 5 RUTA

equivalente de $845.00 a $42,245.00 M.N., a
las personas que desperdicien e incumplan

7 LECTURA ANTERIOR

8 LECTURA ACTUA 9 CONSUMO M

con el uso eficiente del agua, tal y como se
establece en el articulo 156 fraccion | de la

10 PERIODO DFE CONSUMO

10 DEL MES DE

11 PAGUE ANTES DE

Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios

13 LECTURISTA

Denuncias anonimas al
Tel. 55 5876 3838

NOTA: FAVOR DE PRESENTAR SU ULTIMO RECIBO DE PAGO
PLAZA VIRREINAL No. 1 Bo. SAN MARTIN C.P. 54600

REPONRTE DE FUGAS, TEL 55 5876 3838 EXT 2301

Ext. 2601 a 2801

Instructivo de llenado
Numero Concepto

1. Usuario Nombre del titular de la toma de agua.

2. Direccion Ubicacion exacta del usuario.

3. No. De Control Namero que le asigna Ingresos Municipales al usuario
al momento de contratar el senvicio.

4. No. De Medidor Numero gue viene de fabrica en el medidor:

5 Ruta Corresponde al recorrido asignado por localidades.

6. Tipo Asignado de fabrica de los formatos.

7. Lectura anterior Numero de consumo anterior.

8. Lectura actual Numero de consumo actual.

9. Consumo M3 Metros consumidos por el usuario.

10. Periodo de consumo Cada que tiempo se dara lectura al medidor.

11. Pague antes de Tiempo de pago para evitar recarqos o multas.

12. Fecha de expedicion Dia, mes y afno en que se entrega el formato.

13. Lecturista Nombre de quien llena el formato y encargado de
ruta.

14. Observaciones Anomalias detectadas en el momento de tomar la
lectura.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se inscribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
G Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran

tamanio el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de
hoja y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en
las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para senalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otro. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de soluciéon. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente

en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccién
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Documento.

Representa cualquier tipo de documento que entre o salga en el
procedimiento.

Multidocumento.
I | Refiere a un conjunto de documentos. Por ejemple, un expediente.
J

Conector.

Representa una conexion o en lace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

Archivo.
v Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.
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REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES
ACTUALIZACION
PRIMERA EDICION ELABORACION DEL
31 DE MARZO DE MANUAL
2020
SEGUNDA EDICION AF’ROBACIQN Y
ABRIL 2023 PUBLICACION EN
GACETA
TERCERA EDICION ACTUALIZACION DEL
NOVIEMBRE 2025 MANUAL
VALIDACION
(Rubrica)

Fermin Ramirez Monroy
Director de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan, 2025-2027
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico
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PRESENTACION

El presente “Manual de Organizacion”, se realizd con la colaboracion de las y los responsables
de las Jefaturas, las Unidades Administrativas y demas personal que integran la Direccion de
Desarrollo y Fomento Econdémico, fue creado con el fin de definir y de puntualizar las
actividades que enmarcan el quehacer de cada uno de sus integrantes.

Este instrumento tiene como propésito fortalecer la identidad de la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico, asi como formular el modelo de estructura que vincula la funcién
administrativa y estreche el cuerpo normativo de los que participan en la misma.

El presente manual, esta constituido por un conjunto de documentos que servira para
formalizar, institucionalizar y normar todo aquello que se derive de la Direccién de Desarrollo
y Fomento Econdmico y las actividades administrativas que se deriven.

En este documento encontraras las funciones por unidad administrativa que conforman la
Direccién, su fundamento legal, atribuciones y funciones.
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I ANTECEDENTES

En el 2008 se aprueba por el Cabildo la creacion de la Direccién de Desarrollo Econdmico,
incorporando la Direccion de Fomento Agropecuario, Forestal y Minero ahora convertido en
Jefatura, ya que por si sola no alcanza el maximo potencial por lo tanto se decide incorporar
a la Direccion de Desarrollo Econémico.

En el ano 2010 se llamaba solo Direccion de Desarrollo Econdmico, contando con las
Jefaturas de Comercio e Industria, Fomento Agropecuario, Forestal y Minero, Servicio
Municipal de Empleo y Capacitacion Empresarial, PROFECO, asi como las unidades
administrativas; Juridica, Ventanilla Unica de Gestién Empresarial (CAE), Base de Datos-y
Estadistica e Informatica.

Para el 15 de octubre de 2012, de acuerdo con el articulo 87 de la Ley Organica Municipal, se
constituia como “Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico”, quedando asentadas sus
atribuciones en el Articulo 96 Quater. En ese mismo ano la Jefatura de Comercio e Industria,
se divide en dos; Jefatura de Comercio y Jefatura de Promocion y Fomento Industrial, con el
fin de brindar mejores servicios en cada area.

En el afio 2019 se hizo una actualizaciéon del Manual, basados en el Reglamento Interior de la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico. Actualmente la Direccion cuenta con las
siguientes areas: Jefatura de Comercio Establecido y Mercados, Jefatura de Comercio
Ambulante, Fomento Agropecuario, Servicio Municipal de Empleo, un Centro de Atencion
Empresarial que funciona a través de una Ventanilla Unica de Gestion Empresarial (CAE); y
con las siguientes unidades administrativas: Juridico, Administracion, Planeacion,
Presupuesto y Base de Datos, asi como una Oficina de Enlace de PROFECO. Y sus auxiliares
administrativos.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, publicada el 28 de julio del 2010 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
publicada el 01 de abril de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, publicada el 17 de septiembre de 2018 Decreto numero 331 y sus
reformas y adiciones.
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e Ley de Competitividad y ordenamiento comercial del Estado de México, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, publicada el 18 de diciembre del 2014 y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afo
2020. Gaceta de Gobierno del Estado de México, ano 2, numero 76, publicada el 15 de
enero 2020.

e Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado
de México, publicada el 6 de enero del 2016 y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Fiscal de la Federacién, Ultima reforma publicada 09 de diciembre de 2019.

e (Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, 9 de marzo de 1999 y reformas
y adiciones.

e (Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicada el 7 de febrero
de 1997 con sus reformas y adiciones.

e Coddigo Administrativo del Estado de México, publicada el 13 de diciembre de 2001 con sus
reformas y adiciones.

e Decretos por el que se establece la Estrategia integral de Mejora Regulatoria del Gobierno
Federal y de simplificacion de Tramites y servicios, Diario Oficial de la Federacion,
publicada el 5 de enero del 2015.

e Reglamento Interior de Desarrollo y Fomento Econdmico del Municipio de Tepotzotlan,
México, publicado en noviembre de 2023.

e Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles, Mercados y Via
Publica del Municipio de Tepotzotlan, publicado en noviembre de 2023.

e Bando Municipal Vigente de Tepotzotlan, publicada en febrero de 2025.

lll. ATRIBUCIONES

LEY DE FOMENTO ECONOMICO PARA EL ESTADO DE MEXICO

Articulo 2. La presente Ley es de observancia general en el Estado de México, y su aplicacion
corresponde al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
del Estado de México y con la participacion que compete a la Secretaria de Finanzas. El
Consejo Estatal de Fomento Econdmico y Competitividad tendra la participacion que sefiale
la Ley, para el cumplimiento de su objeto.

En la realizacion del objeto de la Ley, la Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de
México y el Consejo Estatal de Fomento Econdmico y Competitividad tomaran las medidas
necesarias a efecto de que las actividades econdmicas se realicen con apego a los criterios
de sustentabilidad. Los municipios contribuiran al cumplimiento de tales objetivos, en lo que
sefale la normatividad aplicable.

La Secretaria de Desarrollo Econdémico del Estado de México, el COI’ISG]O Estatal de Fomento
Econdmico y Competitividad, la Secretaria de Finanzas y los Ayuntamientes.en-elambit
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sus respectivas competencias, deberan observar las politicas de Gobierno Digital que emitan
los 6rganos competentes en la materia, con el fin de que sean implementados los criterios
correspondientes para la realizacion de los tramites a través de las tecnologias de la
informacion.

Capitulo Segundo
De las Autoridades de Fomento Econémico

Articulo 4.- Son autoridades para los efectos de la Ley, el Ejecutivo del Estado, a través de la
Secretaria y la Secretaria de Finanzas, asi como las dependencias y organismos que tengan
a su cargo el cumplimiento de determinadas funciones vinculadas con la gestion empresarial.
Aconsejo correspondera coadyuvar con dichas autoridades en el desarrollo de esas funciones.
Los municipios realizaran acciones de fomento econdémico que sean congruentes con las
previstas en la Ley, el Plan de Desarrollo del Estado de México y los Planes Municipales de
Desarrollo aplicables

Articulo 5.- Las autoridades promoveran las acciones que sean necesarias para: ldentificar,
con la participacién municipal correspondiente, la vocacion productiva de los municipios y
regiones del Estado, a fin de disefar las estrategias y lineas de accion necesarias para lograr
su crecimiento econdmico, como uno de los fundamentos del desarrollo econémico del
Estado.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 87.-Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracién municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes
Dependencias:

IV. La Direccién de Desarrollo Econdémico o equivalente.

Articulo 96 Quater. -El Director de Desarrollo Econémico o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

l. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos
remunerados;

Il. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econdémica;

Il. Bis. Impulsar la simplificacion de tramites y reduccién de plazos para el otorgamiento
de permisos, licencias y autorizaciones del orden municipal, de conformidad con la
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad del
Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables;
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

Derogada

Desarrollar e implementar las acciones de coordinacion que permitan la adecuada
operacion del Sistema Unico de Gestién Empresarial, de conformidad con la Ley de
la materia;

Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de
México en coordinacion con los distintos érdenes de Gobierno en los términos
que establece la Ley de la materia; En los casos en que no se haya celebrado
convenio de coordinacion para la unidad econdmica del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas del Estado de México en el municipio, se debera establecer
y operar una ventanilla unica que brinde orientacion, asesoria y gestion a los
particulares respecto de los tramites requeridos para la instalacién, apertura,
operacion y ampliacion de nuevos negocios que no generen impacto urbano;

Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector
productivo del Municipio;

Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que
se ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en foros estatales, nacionales
e internacionales;

Promover en el sector privado la investigacién y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de infraestructura
comercial e industrial;

Promover la capacitacién, tanto del sector empresarial como del sector laboral,
en coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados, para
alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base empresarial
instalada en el Municipio, asi como difundir los resultados y efectos de dicha
capacitacion;

Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos
empresarios, con los grandes empresarios;

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencidon de una cultura de negocios
corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;

Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el
empleo de nuevas tecnologias, la vinculacion del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucion de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacién sobre los programas
municipales, estatales y federales, publicos o privados;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector, capacitacion
de sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que incentive la
comercializacion de los productos;

Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio;

Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en mercados
nacionales e internacionales;

Auxiliar a la Presidenta Municipal en la coordinacién con las dependencias del
Ejecutivo Estatal que son responsables del fomento econémico en los términos
que sefale la Ley de la materia;

Conducir la coordinacion interinstitucional de las dependencias municipales a las
que corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la
apertura y funcionamiento de unidades econdmicas; Para tal efecto, debera
garantizar que el otorgamiento de la licencia no esté sujeto al pago de
contribuciones ni a donacién alguna; la exigencia de cargas tributarias, dadivas
o cualquier otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econdomicas de los
permisos o licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades econdmicas
respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los datos
generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, a la Secretaria de Seguridad y a la Fiscalia General de Justicia del
Estado de México, la informacion respectiva;

Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables

LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 7. Corresponde a los municipios:

Crear el registro municipal, donde se especifica la licencia de funcionamiento con la
actividad de la unidad econdémica e impacto que generen, asi como las demas
caracteristicas que se determinen.

Integrar y operar la ventanilla unica.

Operar, digitalizar y mantener, semanalmente actualizado, el registro municipal, a
través de la Direccion de Desarrollo Econdmico o su equivalente, que opere en su
demarcacion, el cual debera publicarse en el portal de Internet del municipio.
Enviar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de cada mes calendario la
actualizacion de su registro municipal, el informe correspondiente a las autoridades

estatales, para actualizar el registro estatal.
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VI.

VII.

VIII.

X.

Resguardar y actualizar el archivo fisico y digital con los documentos requeridos por
las leyes para la expedicion y refrendo de las licencias correspondientes.

Ordenar visitas de verificacion a las unidades econdmicas que operan en su
demarcacion.

En términos de los ordenamientos aplicables, substanciar el procedimiento de las
visitas de verificacidon administrativa que se hayan practicado.

Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imponer las sanciones previstas
en esta Ley.

Prevenir las adicciones, restringiendo el expendio, consumo de bebidas alcohdlicas,
tabaco u otras substancias que las provoquen en las distintas instalaciones
recreativas y deportivas, o con motivo de la realizacion de festejos populares o
tradicionales, conforme a las disposiciones aplicables.

Las demas que le confieran esta Ley y otras disposiciones aplicables.

Articulo 186. Ademas de lo sefialado en los articulos 184 y 185 la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, por conducto de la Direccion General de Comercio y los ayuntamientos, a
través de la autoridad competente, estaran facultados para suspender temporalmente,

hasta

noventa dias, el funcionamiento de estas unidades econémicas como medida de

seguridad. Durante la suspensién se llevara a cabo el procedimiento administrativo
correspondiente. En caso de que se mantenga el incumplimiento se sancionara con
clausura temporal o permanente, segun corresponda.

BANDO MUNICIPAL 2025 DEL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO
EN LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS

ARTICULO 75.- Corresponde al Ayuntamiento, a través de la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico, regular, promover y fomentar el desarrollo econémico del municipio,
cuya funcion regular consistira en:

V.

Fomentar y promover el desarrollo econémico sustentable del Municipio;

Motivar la inversion privada en actividades productivas para fomentar la generacién
de empleos;

Promover programas e instrumentos de apoyo empresarial, con el objeto de facilitar
y agilizar los tramites ante las dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Municipal,

Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio, las ventajas competitivas que se
ofrecen en la localidad a la inversién productiva;
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Promover la vinculacion del sector educativo con el aparato productivo, como factor
para la creacién de empleos y de financiamiento y vinculacion de la investigacion
académica con el sector empresarial;

Gestionar y promover los acuerdos necesarios en los distintos niveles de gobierno
en el que debera preservar su valor ambiental, cultural e histérico para impulsar el
desarrollo econdmico municipal;

Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector productivo
del Municipio;

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y
equilibrado;

Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo ambiental, turistico,
comercial, agropecuario, forestal e industrial,

Promover el desarrollo de proyectos productivos en diversas comunidades del
Municipio, para el fomento del empleo en estas zonas;

Fomentar el empleo a favor de los habitantes y vecinos del Municipio gestionando
ante las empresas, industrias y comercios establecidos en el territorio municipal su
contratacion;

Generar programas de empleo emergente;

Mantener contacto regular con comerciantes del municipio, empresarios e industria
del Municipio;

Proveer lo necesario para la generacion de oportunidades de negocios para la
planta productiva y la ampliacion de servicios y empleos para la comunidad;
Coadyuvar para generar la competitividad empresarial; generando capacitaciones y
atraccion de inversiones;

Verificar, supervisar, inspeccionar, regular y en su caso sancionar a los comerciantes
y prestadores de servicios que entreguen bajo cualquier causa, contenedores
desechables o bolsas de plastico en el desarrollo de su actividad, y que sean
diferentes a aquellos contenedores y bolsas biodegradables permitidas por las leyes
y reglamentos aplicables;

Promover el desarrollo rural sustentable, asi como promover, organizar y planear la
produccion agropecuaria, forestal, su industrializacién y comercializacion y aquellas
actividades tendientes a elevar la calidad de vida de la poblacién rural dentro del
ambito de competencia municipal; para lo cual se expedira un permiso para la venta
de elote fresco a partir de doscientas piezas;

Operar, supervisar y coordinar la Ventanilla Unica a través de disposicion por escrito
que emita la Presidenta Municipal,
Las demas que le sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias.

ARTICULO 76.- Dentro del territorio del Municipio de Tepotzotlan, las personas fisicas y las
personas juridico colectivas, podran desempefar actividades comerciales, industriales,
prestacion de servicios, exhibicion de elementos publicitarios, de entretenimiento,
espectaculos publicos, en mercados publicos y en la via publica; para eIIo deberan contar
como requisito con licencia de funcionamiento, concesién, permiso y & acion, segun
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el caso, expedida por la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico, una vez que el
interesado haya cumplido con todos y cada uno de los requisitos contenidos en el Reglamento
Municipal del Comercio, la Industria, Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios
Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México, asi como los establecidos en el
presente Bando Municipal y las disposiciones aplicables.

Para el otorgamiento de la autorizacién, licencia o permiso las personas interesadas deberan
cumplir los requisitos que sefale la normatividad aplicable Municipal, Estatal y Federal. Las
licencias para el ejercicio de actividades comerciales, industriales o de servicio deberan
renovarse dentro de los primeros noventa dias de cada afio, los permisos y autorizaciones
solo se renovaran si cuentan con lo establecido en la licencia de uso de suelo y si existen las
condiciones necesarias que motivaron su expedicion, permitiendo las visitas que sean
necesarias para verificar las condiciones en que fue emitida, siempre y cuando cumpla la
legislacién vigente.

ARTICULO 77.- El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Desarrollo y Fomento
Economico, regulara toda actividad comercial, industrial y de servicio realizada en
establecimientos fijos, espectaculos y diversiones, el comercio en mercados publicos
municipales, vias publicas y areas de uso comun; de la misma manera regulara el comercio
que se realiza en puestos fijos y semifijos, asi como los tianguis, vendedoras o vendedores
ambulantes, expendedores de periddicos y revistas y el que se realice a través de vehiculos
automotores, que para su funcionamiento requieran licencia, permiso o autorizacion
correspondiente.

Cuenta con atribuciones y facultades para realizar visitas de verificacion e inspecciones, en
todas estas unidades econdmicas, e igualmente tiene la facultad y es competente para
sancionar a quienes no cumplan lo establecido en el presente Bando Municipal y a quienes
ejerzan actos de comercio o con fines de lucro de forma irregular que pongan en peligro la
integridad y el interés general de las personas. Para el cumplimiento del parrafo anterior, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, podra auxiliarse de las dependencias,
entidades u organismos de la Administracién Publica en sus tres niveles Municipal, Estatal y
Federal.

ARTICULO 78.- El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdmico, tendra la facultad para reubicar, retirar y sancionar a los vendedores ambulantes,
vendedores con puestos fijos, semifijos y tianguistas; asi como los locatarios de los mercados
municipales, por razones de interés publico, vialidad, higiene, por falta de permiso, licencia o
autorizacion vigente, o por cualquier otra causa justificada cumpliendo con las formalidades
juridicas aplicables, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, las disposiciones de las
leyes aplicables, del presente Bando Municipal, de los Reglamentos o Circulares de la materia,
asi como de resguardar las mercancias que por estas violaciones les sean retiradas. Para el
cumplimiento al parrafo anterior, la Direccidén de Desarrollo y Fomento Econémico, en caso de
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ser necesario podra auxiliarse de la fuerza publica para garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

ARTICULO 79.- Las acciones y omisiones que se cometan seran sancionadas de acuerdo al
articulo 96 del presente Bando Municipal vigente, sin perjuicio de lo que sefialen los demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 80.- EI Ayuntamiento, previo analisis de la Direccién de Desarrollo y Fomento
Econdmico, regulara las actividades comerciales que deberan cerrar y las que puedan
desarrollarse en el municipio en los casos de contingencia sanitaria, asi decretadas por las
autoridades de Salud en el ambito de sus respectivas competencias.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

. Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico.

1. Jefatura de Fomento Agropecuario.

.2. Jefatura del Servicio Municipal de Empleo.

.3. Jefatura de Comercio Establecido y Mercados.

4. Jefatura de Comercio Ambulante.

.5. Jefatura del Centro de Atencion Empresarial.

1.6. Unidad Administrativa de Administracion, Planeacion, Presupuesto y Base de
datos.

1.7. Unidad Juridica.

1.8. Oficina Municipal de Enlace con la Procuraduria Federal del Consumidor.

1
1
1
1
1
1

V. ORGANIGRAMA

Direccién de Desarrollo y
Fomento Econémico

”ﬂ!ﬁgiﬁ{;";ﬁ"'“ Jefatura de Comercio .Iefalu'ra del Centro _de

Mercados. | 1 P

Jefatura del Servicio
Municipal de Empleo.

Jefatura de Fomento
Agropecuario.

Unidad de enlace
PROFECO

Unidad Juridica
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

OBJETIVO: Gestionar los asuntos que el Ayuntamiento y la normativa vigente le confieran,
estableciendo los lineamientos de la politica econémica municipal. Asimismo, es responsable
de supervisar, evaluar, dirigir y controlar las actividades de las Unidades Administrativas
adscritas, conforme a la legislacion y normatividad reglamentaria aplicable.

FUNCIONES:

Establecer lineamientos de regulacién, de control de informacion o de simplificacion
administrativa aplicables a los tramites, requisitos y procedimientos relativos a las
solicitudes de autorizacién de licencias de funcionamiento, permisos y autorizaciones de
ocupacion de vias y areas publicas municipales.

Desempefar las comisiones y funciones que la Presidenta Municipal le confiera y
mantenerlo informado del desarrollo de estas.

Comparecer ante el Ayuntamiento cuando se le requiera, en términos de lo dispuesto por
la Ley Organica Municipal del Estado de México, para informar del estado que guardan los
asuntos, acciones y programas de la Direccidn a su cargo o bien, cuando se discutan
disposiciones normativas o reglamentarias de los asuntos relacionados con sus
atribuciones y funciones.

Expedir normas administrativas, técnicas y operativas para la atencion y despacho de los
asuntos que le competen.

Aprobar y establecer politicas, acciones y campafas para el registro y analisis estadistico
del comercio, la industria, prestacion de servicios, empleo y actividades mineras,
agropecuarias y forestales, asi como para brindar apoyos y capacitacion a los prestatarios
de estos servicios en el ambito de competencia municipal.

Acordar con la Presidenta Municipal los nombramientos y emolumentos de los servidores
publicos adscritos a la Direccion.

Establecer las acciones legales de suspension o clausura tendientes a evitar que en bienes
de dominio municipal concesionados o sujetos a comodato o arrendamiento, se
comercialicen mercancias ilicitas o se interrumpa y/o afecte la actividad econémica a que
originalmente se destinaron.

Acordar con la Presidenta Municipal el presupuesto de ingresos y egresos de la Direccion,
en coordinacion con las areas de Administracion y Finanzas y Planeacion Municipal.
Acordar con la Presidenta Municipal el proyecto anual de presupuesto de ingresos y
egresos de la Direccion.

Expedir certificaciones de documentos, actas o constancias de expedientes que le
confieren.

Proponer programas y acciones de apoyo y fomento comercial, industrial, de prestacién de
servicios, agropecuaria, minera y forestal que contribuyan al desarrollo y al incremento
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sostenido de las actividades econdmicas del Municipio, congruentes con los planes de
Desarrollo Estatal y Municipal.

e Establecer la coordinacion necesaria para el ejercicio de sus atribuciones con la Secretaria
de Desarrollo Econémico del Gobierno del Estado de México y con el Consejo Consultivo
Econdmico Estatal.

e En coordinacion con el Consejo Econémico Estatal, promover la creaciéon del Consejo
Consultivo Econémico Municipal y particular, en su caso, en la creacion del Consejo
Consultivo Regional que corresponda.

e Ejercer en el ambito municipal las atribuciones de fomento econdmico que establece la Ley
de Desarrollo Econémico para el Estado de México y demas disposiciones reglamentarias.

e Establecer y operar el Sistema Municipal de Apertura Rapida de Empresas, asi como el
Centro de Atencion Empresarial, con el objetivo de facilitar la regulacién, instalacion,
apertura, operacién y ampliacion de empresas en territorio municipal.

e Brindar a los empresarios asesoria y gestion de tramites administrativos.

o Establecer la coordinacion interinstitucional necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones con las autoridades Federales, Estatales y Municipales competentes.

e Enun proceso de mejora continua, implementar acciones de simplificacion y transparencia
administrativa al Sistema Municipal de Apertura Rapida de Empresas.

e Conjuntar y difundir los instrumentos apoyo empresarial y fomento minero, agricola,
ganadero y forestal con que se cuenta en el municipio.

e Servir de vinculo entre las empresas instaladas en el municipio y los diversos programas
de apoyo empresarial, minero, agricola, ganadero y forestal que ofrecen las dependencias
estatales, federales y municipales.

e Con apego al Plan de Desarrollo Municipal, impulsar la instalacion de empresas no
contaminantes.

e Promover ferias y exposiciones de empleo, comerciales, industriales, mineras, agricolas,
ganaderas, forestales y artesanales.

e Establecer el Sistema de Bolsa de Trabajo que vincule a las y los habitantes del municipio
con las ofertas de empleo locales, derivado de la firma de los convenios de colaboracion
con los Gobiernos Estatal y Federal en materia de empleo, capacitacion empresarial y
laboral.

e Proponer acciones que tiendan al desarrollo econémico sustentable del Municipio, con
apego a los programas en esta materia del orden Federal y Estatal.

e Establecer y mantener actualizados los registros e indices estadisticos de potencial y
desarrollo econdmico del municipio por actividad o rama econdémica.

e Promover foros y acciones que coadyuven al cumplimiento, por parte de los empresarios
del municipio, de los programas de desarrollo econémico y capacitacion laboral
establecidos en el orden Federal y Estatal.

e De conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano de Tepotzotlan y otras disposiciones
reglamentarias municipales aplicables, proponer para su aprobacién acciones y programas
de apoyo, ordenamiento y regulacion de mercados, comercios ambulantes que ocupen con
Su permiso vias y areas publicas municipales.

e En conjunto con la Presidenta Municipal y el Secretario del Ayuntamlento flrmar las
licencias de funcionamiento, permisos y autorizaciones para a ] :
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industriales y de prestacion de servicios que operen en el territorio municipal, asi como su
modificacién o suspension.

e Autorizar permisos para comercializacion en vias y areas publicas, asi como para la
instalacion de anuncios publicitarios.

o Expedir la autorizacion para espectaculos publicos.

e Integrar y mantener actualizados los padrones de las actividades de comercio, industria,
prestacion de servicios y de todas las actividades comerciales que operen en el municipio
en estricto apego a este reglamento.

e Ordenar visitas de inspeccidbn y supervision a establecimientos comerciales,
industriales, de prestacion de servicios, agropecuario, minero, forestal, diversiones,
juegos y espectaculos publicos, mercados, tianguis, puestos fijos o semifijos, asi como
toda ocupacioén y uso de la via publica, para verificar el cumplimiento de las disposiciones
del Bando Municipal, reglamentos, circulares, acuerdos y demas ordenamientos
normativos emanados del Ayuntamiento, del Estado o la Federacion que sean de su
competencia en los términos del presente reglamento.

e Autorizar las tarifas que cobren los estacionamientos tanto publicos y privados.

e Ordenar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos en términos del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, tendientes a la cancelacion de
licencias de funcionamiento, cancelacién de permisos temporales de espectaculos
publicos y permisos provisionales de ocupacidn de vias y areas publicas, asi como para
calificar e imponer sanciones administrativas por infraccibn a las disposiciones
reglamentarias municipales.

e Con las formalidades que establece el Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, ordenar la practica de visitas domiciliarias de verificacion e inspeccion
al cumplimiento por parte de los establecimientos comerciales, industriales y prestaciéon de
servicios , mineros, agropecuarios y forestales, eventos de diversiones, juegos y
espectaculos publicos, mercados, tianguis, puestos fijos o semifijos asi como toda
ocupacion y uso de la via publica, de las disposiciones contenidas en el Bando Municipal
y demas ordenamientos reglamentarios emanados del Ayuntamiento que sean de su
competencia.

e Ordenar y ejecutar con las formalidades de ley en términos de las disposiciones
reglamentarias aplicables, la suspension de eventos y espectaculos publicos, clausura de
establecimientos, retiro de obstaculos, mobiliario y publicidad no autorizada en la via
publica, ubicacién y reubicacion de tianguis, vendedores ambulantes, puestos fijos y
semifijos.

e Sentar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones o para imponer el
orden.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1. JEFATURA DE FOMENTO AGROPECUARIO

OBJETIVO: Coordinar a las y los productores agropecuarios con el fin de aumentar la
produccion agropecuaria a través de los programas en las diferentes dependencias
gubernamentales como son municipales, estatales y federales.
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FUNCIONES:

Planear, organizar y ejecutar proyectos, acciones de fomento y desarrollo de actividades
agropecuarias, mineras y forestales en el municipio.

Actuar como 6rgano de consulta de la Direccion, en actividades de produccion, explotacion
y administracion Agropecuaria y de reforestacion.

Cumplir y difundir las disposiciones técnicas y lineamientos que transmitan las autoridades
federales y estatales en materias de fomento y desarrollo agropecuario, minero y forestal.
Obtener apoyos Institucionales y gestionar convenios de fomento, desarrollo, capacitacion
agropecuaria y reforestacion, en favor de las y los ciudadanos del municipio.

Intervenir en los asuntos de caracter Agropecuario, minero y Forestal en que la Direccion
intervenga.

Recibir para su solucion o canalizacion las solicitudes particulares de apoyo y
asesoramiento en materia agropecuaria y forestal.

Tramitar y gestionar ante autoridades federales, estatales o municipales y en su caso,
resolver sobre acciones y programas de asistencia técnica, apoyos materiales o financieros
a productores del campo, asi como para fortalecer programas de reforestacion o de
recuperacion de ecosistemas en el territorio municipal.

Llevar a cabo los censos para la elaboracion y actualizacion de padrones de las actividades
agropecuarias, mineras y forestales en el municipio

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.

1.2. JEFATURA DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

OBJETIVO: Disminuir las tazas de desempleo a través de la vinculacién del buscador de
empleo con la iniciativa privada para su colocacién en un trabajo formal.

FUNCIONES:

Establecer un sistema permanente de bolsa de empleo y colocacion laboral.

Planear y organizar ferias de empleo, jornadas laborales o proyectos y acciones que
fomenten y desarrollen la creacion de empleos para los habitantes del municipio.

Realizar la Feria de Empleo la cual vincula directamente al buscador de empleo con el
empleador de manera agil y oportuna reduciendo tiempos y costos en el proceso de
reclutamiento y seleccion, en el caso de las empresas los procesos de busqueda, en el
caso de los solicitantes reducir tiempo de seleccion de personal. Asi mismo satisfacer
oportunamente las necesidades empleador y buscador de empleo.

Realizar Micro Ferias Tematicas de Empleo:

|.  Parala Mujer.
[I.  Adultos Mayores y diversidad multifuncional.
[ll.  Jornadas laborales.
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1.3. JEFATURA DE COMERCIO ESTABLECIDO Y MERCADOS

OBJETIVO: Promover entre los comerciantes formales del municipio la importancia de la
recaudacion econdémica para su adecuada regulacion, asi como identificar a las unidades
econdémicas que no cuenten con permiso, con el fin de invitarlas a regularizarse.

FUNCIONES:

e Atender a los comerciantes y unidades econdmicas de bajo impacto mediante las
asesorias pertinentes, brindar la informacion solicitada para apertura o refrendo, asi como
los requisitos necesarios para la conformacion de expedientes.

e Atender las quejas de la ciudadania dando una pronta solucion.

e Promover las notificaciones que sean necesarias a las unidades econdmicas de bajo
impacto, que no estén dentro de la normatividad vigente, y determinar las que ameriten ser
consignadas ante el departamento de juridico de esta direccion para su resolucion en multa
econdmica o suspension de labores segun sea el caso.

e Aplicar los criterios necesarios para la solucion con las notificaciones que no ameriten
consignacion al juridico

e Organizar al personal adscrito del area a su cargo para la realizacién diaria de sus
actividades.

e Mantener comunicacién constante con todo el personal a su cargo para comentar e
intercambiar opiniones e impresiones del dia anterior y actualizar estrategias para el dia
€n curso.

e Atender los llamados del Director de Desarrollo y Fomento Econdmico para seguir
instrucciones que le sean encomendadas.

e Informar al Director de Desarrollo y Fomento Econdmico de los acontecimientos
sobresalientes.

e Elaborar las 6rdenes de pago de los refrendos de las unidades econdémicas, mercados
municipales y plazas de las artesanias y enviarlos con el Director de Desarrollo Econémico
para la aprobacién de la misma.

e Promover reuniones de trabajo con los comerciantes de los mercados municipales y plaza
de las artesanias dentro del Municipio de Tepotzotlan para establecer o actualizar acuerdos
o reglamentos que lleven a una buena convivencia de estos mismos.

e Establecer métodos de regulacion y control para el buen funcionamiento de unidades
econdmicas que comercializan bebidas alcohdlicas al publico en general. Concientizar a
una venta responsable y dentro de la normatividad que marca el bando municipal o de lo
contrario se apliquen las sanciones correspondientes al incumplimiento de este marco
normativo.

e Promover se realicen de manera oportuna los pagos de contribuciones que por ley se
encuentren tipificados para cualquier giro comercial o de servicios.

e Mantener comunicacion con el Director de Desarrollo y Fomento Econdmico para el
seguimiento de las actividades encomendadas.
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e Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.4. JEFATURA DE COMERCIO AMBULANTE

OBJETIVO: Coordinar a los comerciantes del municipio en la solicitud de un permiso para la
colocacion de puestos fijos, semifijos o ambulantes, esto con la finalidad de tener un control
total sobre el padron de comercios informales que se encuentran ubicados dentro del
municipio.

FUNCIONES:

e Atender a las personas que se les turne para brindar las asesorias pertinentes, la
informacion solicitada, la instalacion de puestos semifijos 0 ambulantes en vias publicas,
asi como los requisitos necesarios para las autorizaciones correspondientes.

e Atender las quejas de la ciudadania dando una pronta solucion.

e Promover las notificaciones que sean necesarias para su entrega a comerciantes semifijos
y ambulantes, que no estén dentro de la normatividad vigente, citarlos en esta oficina y
determinar las que ameriten ser consignadas ante el departamento de juridico de esta
direccion para su correctivo en multa econdmica o suspension de labores segun sea el
caso.

e Aplicar los criterios adecuados para la solucion con las notificaciones que no ameriten
consignacion al juridico, ya que pudiera darse que sean notificados para presentar algun
documento faltante para la autorizacion de la apertura de la unidad econdémica.

e Extender citatorios para solicitar la presencia de los comerciantes en la oficina de comercio
por motivos especiales.

e Organizar al personal adscrito del area a su cargo para la realizacion diaria de sus
actividades.

e Mantener comunicacion constante con todo el personal a su digno cargo para comentar e
intercambiar impresiones del dia anterior y actualizar estrategias para el dia en curso.

e Informar al Director de Desarrollo y Fomento Econdmico de los acontecimientos
sobresalientes.

e Elaborar las érdenes de pago de los refrendos de puestos semifijos o ambulantes, asi
como también de los permisos provisionales o por temporada autorizadas por la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

e Practicar recorridos en todo el territorio municipal para identificar a los comercios
informales que se encuentran instalados en el mismo.

¢ Realizar los operativos necesarios en los distintos eventos que se celebren en el municipio
de Tepotzotlan.

e Promover reuniones de trabajo con los diferentes representantes de grupos comerciantes
dentro del Municipio de Tepotzotlan para establecer o actualizar acuerdos o reglamentos
que lleven a una buena convivencia con los vecinos de esta localidad contando siempre
con el apoyo juridico.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.5. JEFATURA DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

OBJETIVO: Regular el funcionamiento de las unidades econdmicas del municipio mediante la
emision y verificacidon de licencias de funcionamiento, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente y promover un comercio ordenado y seguro.

FUNCIONES:

Recibir solicitudes para la instalacién de nuevas unidades econdémicas y prestacion de
servicios, asi como para refrendos de la Licencia de Funcionamiento, en el municipio de
Tepotzotlan.

Prevenir a los empresarios para que completen documentos, aclaren o corrijan los datos
proporcionados en las solicitudes de licencia de funcionamiento o de permisos temporales
O provisionales.

Solicitar a las Direcciones involucradas que intervengan en el proceso de autorizacion, los
dictdmenes necesarios para las licencias de funcionamiento o permisos solicitados.
Mantener actualizados los padrones de las unidades econdémicas y de prestacion de
servicios instalados en el municipio.

Integrar debidamente el expediente de solicitud de licencia de funcionamiento, permiso o
autorizacion para enviarlo a la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico para su firma
de autorizacion.

Realizar las Licencias de Funcionamiento, ya sea refrendo o aperturas (previamente
autorizadas).

Tener un registro diario de usuarios atendidos (como control interno para justificacién de
actividades).

Entregar los requisitos para la solicitud de licencia de funcionamiento de acuerdo con la
actividad econdmica que pretenda realizar, asi como la entrega de formatos para la
Inspeccién de Proteccion Civil y Medio Ambiente, (segun sea el caso).

Remitir a la Comisién Edilicia las peticiones de apertura para los giros de alto y mediano
impacto (venta de bebidas alcohdlicas, jardines o salones de fiestas) para su estudio y
resolucion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que el Director le encomiende.

1.6. UNIDAD DE ADMINISTRACION, PLANEACION, PRESUPUESTO Y BASE DE
DATOS

OBJETIVO: Gestionar de manera eficiente los recursos, procesos y actividades de la
Direccion, mediante el control del presupuesto, la planeacién de capacitaciones, talleres y
cursos para el fomento del desarrollo econémico, la creacién y actualizacion de la base de
datos de las unidades econdmicas del municipio, asi como el segwmlento a Ios trabajos de
los consejos consultivos, con el fin de fortalecer el desarrollo econdémicosmunicipalsymess
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FUNCIONES:

e Llevar el control presupuestal, administrativo y de planeacioén de la Direccién de Desarrollo
y Fomento Econdmico y sus Jefaturas.

e Elaborar las requisiciones para la adquisicién y mantenimiento de consumibles, de equipos
de oficina de las areas adscritas a la Direccion.

e Crear y mantener en operacion y actualizacion permanente el inventario de bienes
muebles.

e Creary mantener en operacion y actualizacién permanente la base de datos de la Direccion
de Desarrollo y Fomento Econdmico.

e Realizar conforme a los parametros que instruya el Director, los analisis y estudios
estadisticos en materia de desarrollo y fomento econdmico resultantes de la informacién
del Banco de Datos de la Direccion.

e Dar el seguimiento para la revision trimestral del presupuesto basado en resultados.

e Actualizar y modificar el manual de procedimientos y organizacion de la Direccién de
Desarrollo y Fomento Econémico.

e Solicitar los insumos necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion de Desarrollo
y Fomento Econdmico.

e Solicitar gastos de operacién o representacion cuando se tenga asignada alguna comision
a cualquiera de las areas de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdémico.

e Recopilar los ingresos econémicos de la Direccion.

e Ser enlace ante la Jefatura de Patrimonio Municipal, Adquisiciones, la Unidad de
Planeacién y la Unidad de Transparencia.

e Llevar un seguimiento adecuado de los comités internos del Consejo Consultivo
Econdmico para que, a través de ella, activamente participen con el Gobierno Municipal,
importantes inversionistas y organizaciones empresariales.

e Ejecutar las 6rdenes que acuerde el Director de Desarrollo y Fomento Econdmico u otra
autoridad municipal competente.

e Proponer programas y talleres en materia de capacitacion y emprendedurismo para el
fomento comercial e industrial, asi como de servicios, para el desarrollo e incremento
sostenido de las actividades econdmicas del Municipio.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.7. UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO: Dar certeza juridica a las y los ciudadanos en temas de garantia de audiencia,
iniciacién de procedimientos administrativos, realizacién de convenios, etc.

FUNCIONES:

e Supervisar a los comercios formales e informales.
¢ Iniciar procedimientos administrativos.

e Realizar convenios de donacion.

e Promocionar las de campafias de regularizacion.
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Realizar operativos de vigilancia para el cumplimiento de la ley a unidades econdmicas
con venta de bebidas alcohdlicas.

Dar certeza juridica de licencias de funcionamiento, permisos, etc.

Atender las actividades de enlace ante la Unidad de Transparencia.

Atender los citatorios emitidos a las unidades econdmicas.

Atender las garantias de audiencia.

Actuar como érgano de consulta de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.8. OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA PROCURADURIA FEDERAL DEL
CONSUMIDOR

OBJETIVO: Brindar capacitaciones, asesorias y levantamiento de denuncias a los
consumidores.

FUNCIONES:

Proteger los derechos de los consumidores.

Impartir talleres de capacitacion para elaboracion de productos con tecnologias
domésticas.

Impartir talleres de capacitacion para platillos sabios.

Supervisar los modulos de informacion para control de precios y supervisién de basculas.
Promocionar la feria escolar de regreso a clases.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DIRECTORIO

Mtra. Andrea Cervantes Omana
Directora de Desarrollo y Fomento Econémico

M.V.Z. Pedro Moreno Vidal
Jefe de Fomento Agropecuario.

C. Salomén Romero Peralta
Jefe de Bolsa de Empleo.

Horacio Javier Barreto Torres
Jefe de Comercio Establecido y Mercados.

Lic. Félix Jesus Ortiz Quijano
Jefe de Comercio Ambulante.

Leticia Ramona Dominguez Pavon
Responsable de la Unidad de Administraciéon, Planeacion y Base de Datos

Lic. Maria Fernanda Gémez Espindola
Jefa de la Unidad del Centro de Atencién Empresarial

Lic. Pedro Flores Encarnacion
Titular de la Oficina Municipal de Enlace con la Procuraduria Federal del Consumidor
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VIIl. VALIDACION

(Rubrica)
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(Rubrica)
Lic. Ulises Rangel Baca

Secretario del Ayuntamiento.

(Rubrica)
Lic. Andrea Cervantes Omana

Directora de Desarrollo y Fomento Econémico

IX. HOJADE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

Actualizacion.

Septiembre 2025
Inicio de administracion
Enero 2025
2025-2027
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1.Nombre del procedimiento:
Realizacion de Capacitacién para MIPYMES
2.0bjetivo:

Capacitar mediante asesorias, talleres y foros que permitan apoyar la consolidacion de
nuestros emprendedores, micro, pequefas y medianas empresas del municipio brindandoles
una mayor oportunidad de crecimiento en sus negocios. Ademas de sanar sus finanzas con
educacion financiera.

3.Referencias:

e Atrticulo 75, Bando Municipal Tepotzotlan, 2025
e Articulos 3, 16 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Economico.

4.Definiciones:

Facilitadores: Persona que conoce del tema y que es quien impartira el taller, curso o
conferencia.

Minuta: Resumen de la actividad.

Taller, curso, asesoria: Actividad relacionada con capacitar a las micro, pequenas, medianas,
grandes empresas, asi como a los emprendedores del municipio de Tepotzotlan en materia
de sanas finanzas, inversiones y cdmo manejar, hacer crecer su negocio.

5.Insumos:

Convocatoria, constancias de participacion, listas de asistencia
6.Resultados:

Constancia de participacion del taller, curso o asesoria.
7.Politicas aplicables:

¢ No se realizaran, ni enviaran invitaciones sin la previa autorizacion del responsable de
area.
e No se convocara el mismo dia del taller a los invitados.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 127 DE 253 15 de noviembre de 2025

8.Desarrollo:

No. | Puesto Actividad

1 Responsable de taller Buscar al facilitador del tema.

2 Responsable de taller Redacta y disefa las invitaciones
al taller, la peticion del lugar
donde se realizara la sesion, asi
como la logistica necesaria para
el evento.

3 Responsable de taller Envio de las invitaciones, asi
como las cartas de peticion de
lugar, y equipo.

4 Asistente/apoyo Reparte las invitaciones, y las
cartas de peticion de lugar, asi
como equipo.

5 Asistentes Recibe la invitacién.

6. Logistica. Coloca el equipo solicitado para el
evento.

7. Responsable de Taller Inicia la sesién de capacitacion y
presenta al expositor para la
conferencia.

8. Asistentes al taller Se registran, toman el taller,
capacitacion.

9. Director de Desarrollo y Fomento Da mensaje de clausura vy

Econdémico. asuntos generales.
10. | Responsable de Taller Realizara la minuta del taller.
11. | Director de Desarrollo y Fomento Entrega constancia de
Econdémico participacion a los asistentes y al
expositor.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 128 DE 253 15 de noviembre de 2025

9.Diagramacioén:

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Capacitacion para MiPyMes (PBRS de la Direccion de
Desarrollo y Fomento Econémico)
Responsable Taller Apoyo Asistentes Logistica Director de
Desarrollo
Econémico

Q

Busoar @ faciiaco del
berma.

o}

Redacia y disefia las
nuflaciones ol iler,

petician ded lugar donde
&0 realzand b seskn,
el como i logistioa

meede-tanka para el
ewenio. Q @
@ @ Reob i Inviacitn.
Ennio de ks
InvEaciones, asl L Reoarte ias
Contd ks carias de Innitaciones, ¥ las ]

pelician de lugar, y carias. de pelicin de
&quiza hugar, asi coma
aquipo

Codoca al
BQUpD
solicEado
para el
Euenio.

S regsinan, loman
o takar,
‘__...-""/ capaciacitn.

Da Inkdo & la Seskn de

Capachacion ¥ prasonia o
erpaslor para ko oonferenla
realzan los cambios solotadas

Ba negsiran, oman Da mensake de clausara
(= talar, W AsUNios generales.
® capachackn.
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Son

proceden-
! / )
Realizara la minuta del /

taller.

)

Entrega constancia de
participacion a los
asistentes y al
expositor.

FIN

1.Nombre del procedimiento:
Garantia de Audiencia
2.0bjetivo:

Asegurar que los propietarios o representantes de las unidades econdmicas tengan la
oportunidad de expresar, justificar o aclarar cualquier situacién antes de que la Direccion
determine una medida de seguridad de su unidad economica mediante una escucha activa
que proporciona el personal de juridico.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Atrticulos 3 fraccion 1V, 13, 24, 25 fraccidn |, 26 parrafo segundo, 27, 124, 128 y 129 fraccion
I, incisos a), b), c) d), e) y f), fraccion |l del Codigo Financiero de Estado de México.

e Articulo 75 del Bando Municipal de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 3 fracciones XXXIII, XXXVI, XXXVII y XXXVIII del Reglamento Interior de la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del Municipio de Tepotzotlan.
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e Articulos 278,281, 290, 295, 296del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la
Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan,
Estado de México.

Se entrega dicho reporte al Jefe del area para su revision y a la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico a través de la unidad juridica para seguir dandole seguimiento a su
garantia de audiencia.

4.Definiciones:

Notificacion: Comunicar formalmente una resolucion o dar algun comunicado con cierto
proposito.

Verificacion: Comprobacion o ratificacién de la autenticidad o verdad de una cosa.

Citatorio: Documento que se expide con el fin de citar a una persona para que comparezca
ante alguna autoridad.

Acuerdos: Resultado de la garantia de audiencia que puede sancionar, prevenir o invitar a
regularizarse y/o exhortar a realizar la actividad econdémica.

5.Insumos:

Citatorio, copia del INE, Gafete del Auxiliar de la Unidad Juridica, documentales que le sirvan
a la parte interesada.

6.Resultados:
Resolucién de la garantia de audiencia
7.Politicas aplicables:

¢ No se realizaran notificaciones el conocimiento y autorizacién del jefe de area o la Direccion
de Desarrollo y Fomento Econdémico

¢ Importante acreditarse debidamente para realizar cualquier actividad como notificador,
inspector o ejecutor del H. Ayuntamiento.

e Se atendera a la ciudadania en el horario y fecha citado.
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8.Desarrollo:

No. Unidad Actividad
Administratival/
Puesto
1 Notificador Se presenta con el propietario de la unidad

economica, se identifica pide la presencia de
representante legal o duefio y/o encargado

2 Locatario o Se identifica
comerciante
3 Notificador Hace entrega del citatorio expresando la causa por

la cual se le esta expidiendo el mismo.

En el citatorio de garantia de audiencia se
expresara:

a) El nombre de la persona a la que se dirige.

b) El lugar, fecha y hora en la que tendra verificativo
la audiencia.

c) El objeto o alcance de la diligencia.

d) Las disposiciones legales en que se sustente.

e) El derecho del interesado a aportar pruebas y
alegar en la audiencia por si o por medio de
defensor.

f) El nombre, cargo y firma autdgrafa de la autoridad
competente que lo emite.

4 Locatario o Recibe el citatorio con la fecha de su cita.
comerciante
5 Locatario o Revisa que la informacién sea la correcta, y aprueba
comerciante la misma.
6 Notificador Toma evidencia fotografica del lugar, cuando se
requiere.
7 Notificador Agradece la atencién por parte del encargado y se
retira.
8 Notificador Informa a la jefatura y al personal juridico y entrega
copia del citatorio.
9 El personal juridico | Agenda para el desahogo de la garantia de
audiencia y se genera un folio
10 Locatario o Se presenta en la Direccion de Desarrollo y Fomento
comerciante Econdmico e inicia su derecho de garantia de

audiencia en la cual a favor de la unidad econdémica
y bajo protesta de decir verdad sefala lo que en
virtud y beneficio a su unidad econémica (favorable
o desfavorable)
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11 Directora de Sefala acuerdos correspondientes en virtud de lo
Desarrollo y declarado por el compareciente y los elementos que

Fomento motivaron el citatorio considerando si la unidad
Econdmico economica se encuentra dentro del Reglamento en

dicha materia.
12 El personal juridico | Le entrega los acuerdos al notificador

13 Notificador Notifica los acuerdos senalados en la Garantia de
audiencia
14 Locatario o Cumple con los acuerdos
comerciante
15 Notificador Inspecciona y verifica el cumplimiento de los
acuerdos.
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9.Diagramacion

Personal Juridico

Notificador

Directora de
Desarrollo y
Fomento
Econdémico

Locatario o
Comerciante

o)
9

Se presenta con el
propietario, se identifica y
pide la presencia del
representante legal, duefio o
encargado.

¢

Enirega.citaionin e
informa causa (nombre,
lugar, fecha, hora,
objeto, fundamento
legal, derecho a
defensa, autoridad que
lo emite).

&

L

Se identifica.

4.

Recibe el citatorio con
fecha de su cita.

S

¥

r

Q)

Toma evidencia
fotografica cuando se
remiere

®©

Agradece la atencion y se
refira,

l

Informa a jefatura y juridico,

entrega copia del citatorio,

Revisa informacidn v
aprueba.




PAGINA 134 DE 253 15 de noviembre de 2025

©

Agenda audiencia y ¢

genera folio.

Se presentaen la
Direccién y ejerce su
garantia de audiencia
declarando bajo protesta
(favorable o
desfavorable).

@

Emite acuerdos con base
en lo declarado y lo que
maotiva e citatorio,

verificando
cumplimiento del
Reglamento.

©

Entrega acuerdos al
notificador.
Motifica los acuerdos
| -
sefialados.

Cumple con los acuerdos.

©

Inspecciona y verifica
cumplimiento de
acuerdos.
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1.Nombre del procedimiento:

Gestion y desarrollo de Ferias de temporada.

2.0bjetivo:

Incrementar la vinculacion directa entre el emprendedor con el visitante de manera agil y
eficaz, con ello disminuir la tasa de desempleo, mediante la realizacién de las Ferias.

3.Referencias:

e Articulo 75 del Bando Municipal Tepotzotlan, 2025
e Articulo 10 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Economico.

4.Definiciones:

Presupuesto: Recurso asignado previamente en una sesion de cabildo que sera destinado
para la realizacion de la feria.

Solicitud: Formato que lleno el solicitante para poder participar dentro de la feria.
5.Insumos:

e Presupuesto basado en Resultados Municipal.
e Formato de registro Solicitante de Empleo.
e Formato de registro Empresa.

6.Resultados:

Promocion y venta de productos, conexion entre emprendedores y publico, el fortalecimiento
de la identidad de la ciudadania.

7.Politicas:

e Para llevar a cabo este evento, se convoca mediante invitaciéon formal y personal Como
minimo a 120 emprendedores, teniendo una visita aproximada de 1500 visitantes,
mediante aviso, utilizando para esa actividad alguna plaza publica, como la plaza civica
y/o la plaza de la Cruz.

e Las empresas interesadas deberan registrase previamente en la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico.
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8.Desarrollo:

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Directora de Desarrollo y Fomento Indica al auxiliar administrativo
1 Econdmico. elabore oficio dirigido a la
presidenta municipal la fecha
para la realizacion de feria.
2 Auxiliar Administrativo de la Direccion Elabora oficio de solicitud de
de Desarrollo y Fomento Econdmico. feria dirigido a la Presidenta
Municipal para su aprobacion en
cabildo.
3 Directora de Desarrollo y Fomento Envia oficio a la Presidenta
Econdmico. Municipal para su aprobacion en
cabildo
4 Directora de Desarrollo y Fomento Una vez asignada la fecha,
Econdmico. organiza reunion con el personal
encargado para la realizacion de
acciones necesarias para la
operacion de la feria.
5 Auxiliar Administrativo de la Direccién Implementa las acciones
de Desarrollo y Fomento Econdmico. necesarias para la adecuada
operacion de la feria,
informandole al director de los
avances del evento.
6 Directora de Desarrollo y Fomento Realiza difusién y convoca a los
Econdmico. emprendedores a participar a
feria. Envia invitaciones a
emprendedores, autoridades e
invitados especiales.
7 Emprendedor Recibe convocatoria y solicita su
registro de participacion.
8 Auxiliar Administrativo de la Direccién Confirma el registro y entrega
de Desarrollo y Fomento Econémico. formato de datos generales y
requerimientos de espacio.
9 Emprendedor Se presenta en el evento, instala
Su espacio y participa en la feria.
10 Auxiliar Administrativo de la Direcciéon | Se encarga de la recepcion de
de Desarrollo y Fomento Econémico. emprendedores en el lugar del
evento facilitandole espacio para
su participacion y entrega el
formato para su registro.
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11 Directora de Desarrollo y Fomento Envia notas de agradecimiento a

Econdmico. los emprendedores

participantes, alrededor de una

semana después de celebrada
la feria; y solicita a los

emprendedores el reporte de la

derrama econémica generada
en el fin de semana.

12 Emprendedor. Elabora reporte de sus ventas
generadas en fin de semana.
Auxiliar Administrativo de la Direccion Captura datos e informa al
13 de Desarrollo y Fomento Econdmico. director de la derrama
economica.
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9.Diagramacion:
Auxiliar
. Administrativo de la
Directora _de Pe:e.arrollo Y | Direccion de | Emprendedor
Fomento Econémico
Desarrollo y Fomento
Economico

O

Indica al auxiliar administrativo elaborar oficio
dirigido a la presidenta municipal con la fecha
para la realizacion de la feria.

GO

Elabora oficio de solicitud de feria
dirigido al C. Presidente Municipal

para su aprobacion en
lcabildo.

O

Envia oficio al Presidente Municipal para su
aprobacion en cabildo.

Una vez asignada la fecha, organiza reunion
con el personal encargado para la realizacion |
de acciones necesarias para la operacion de
la feria.

o

Implementa las acciones
necesarias para la adecuada
operacion de la feria, informandole
al director de los avances del
evento.

S

Realiza difusion y convoca a Ilos
emprendedores a participar en la feria. Envia|| @
invitaciones a emprendedores, autoridades e

invitados especiales.

Recibe convocataria y solicita su
registro de participacion.

/ 1
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.

Confirma el registro y entrega
formato de datos generales y
requerimientos de espacio.

L{Se presenta en el evento, instala
su espacio y participa en la feria.

Se encarga de la recepcion de
emprendedores en el lugar del
evento, facilitandoles espacio para
su participacion y entrega el
formato para su registro.

Envia notas de agradecimiento a los
emprendedores participantes, alrededor de
una semana después de celebrada la feria; y|]
solicita a los emprendedores el reporte de la
derrama econdmica generada en el fin de
semana.

— )

Elabora reporte de sus ventas
generadas en fin de semana.

GO

Captura datos e informa al director
de la derrama economica. 1
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1.Nombre del procedimiento:

Gestién y Desarrollo de Ferias de Empleo.

2.0bjetivo:

Incrementar la vinculacion directa entre el buscador de empleo con el empleador de manera
agil y eficaz, con ello disminuir la tasa de desempleo, mediante la realizacién de las Ferias de
Empleo.

3.Referencias:

e Articulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 14 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 75, fracciéon Xl, Xl del bando municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Articulo 271 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México

4.Definiciones:

Vacantes: Plazas a ocupar en las diversas empresas.

Pagina: Pagina de internet www.ferias.empleo.gob.mx

STyPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
SME: Servicio Municipal de Empleo.
5.Insumos

e Formato de registro Solicitante de Empleo.
e Formato de registro Empresa.

6.Resultados:
Vinculacion de empresas con solicitantes de empleo.

7.Politicas:
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e Para llevar a cabo este evento, se convoca mediante invitacion formal y personal Como
minimo a 120 empresas, teniendo una visita aproximada de 1500 buscadores de empleo,
mediante aviso, utilizando para esa actividad alguna plaza publica, como la plaza civica
y/o la plaza de la Cruz.

e Las empresas interesadas deberan registrase en la pagina que proporcione la secretaria
del trabajo www.ferias.empleo.gob.mx

e Los buscadores de empleo beberan registrarse en la pagina que proporcione la secretaria
del trabajo y prevision social www.ferias.empleo.gob.mx

8.Desarrollo:

No. | Unidad Administrativa / Puesto | Actividad

Jefe del Servicio municipal de Indica al Asistente de Empleo, elabore
1 | Empleo. oficio dirigido a la persona encargada
de la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social solicitando fecha para la
realizacion de feria.

2 | Asistente del Servicio Municipal Elabora oficio de solicitud de feria de
de Empleo. empleo, con visto bueno de la
Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdémico dirigido a la Presidenta
Municipal para su aprobacion en

cabildo.
3 | Jefe del Servicio municipal de Envia oficio a la Presidenta Municipal
Empleo. para su aprobacion en cabildo

¢ Es aprobado?

Si, El Secretario del Ayuntamiento
informa por oficio la autorizacion

No, se posterga fecha.

Secretario del Ayuntamiento. Envia oficio de autorizacion dirigido al
4 Director de Desarrollo y Fomento
Econdomico con atencion al Jefe del
Servicio Municipal de Empleo.

5 | Jefe del Servicio Municipal de Posterga la fecha de la realizacion de
Empleo. la Feria.

6 | Jefe del Servicio Municipal de Recibe y turna oficio a la persona
Empleo. encargada de la Secretaria del Trabajo

y Prevision Social para agendar fecha
a fin de llevar a cabo la Feria de
Empleo.
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7 | La persona encargada de la Recibe y regresa oficio con la
Secretaria de Trabajo y Previsién | aprobacion de Feria de Empleo y
Social. anexa requerimientos para realizar

evento.

8 | Jefe del Servicio Municipal de Organiza reunién con los Asistentes
Empleo. del Servicio Municipal de Empleo, que

estaran a cargo de la feria de Empleo

9 | Asistente del Servicio Municipal Implementa las acciones necesarias
de Empleo. para la adecuada operacion de la feria,

informandole al jefe del Servicio
Municipal de Empleo de los avances
del evento.

10 | Jefe del Servicio Municipal de Realiza difusion y convoca a empresas
Empleo. a participar a feria.

11 | Jefe del Servicio Municipal de Envia invitaciones a empresas
Empleo. participantes, autoridades e invitados

especiales.

12 | La persona encargada de la Habilita en el portal
Secretaria de Trabajo y Prevision | www.ferias.empleo.gob.mx la Feria
Social. para el registro de Empresas

participantes 20 dias antes del evento.

13 | Representante de la Empresa. Registra sus vacantes en la pagina
www.ferias.empleo.gob.mx y recibe un
folio para participar en la feria.

14 | Solicitante de Empleo. Se registra en la pagina
www.ferias.empleo.gob.mx y recibe un
folio para participar en la feria.

15 | La persona encargada de la Informa al jefe del Servicio Municipal
Secretaria de Trabajo y Prevision | de Empleo el total de empresas y
Social. solicitantes registrados con el objetivo

de prever la logistica.

16 | Asistente del Servicio Municipal Se encarga de la recepcion de
de Empleo. empresas en el lugar del evento

facilitandole  espacio para  su
participacion y entrega el formato para
su registro.

17 | Representante de la Empresa. Presenta el folio que le fue asignado al
concluir su registro en la pagina de
www.ferias.empleo.gob.mx al
Asistente del Departamento del
Servicio Municipal de Empleo.
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18 | La Secretaria de Trabajo y Realiza el registro de buscadores de
Prevision Social. empleo y empresas aun no registradas

el dia del evento.
19 | Solicitante de Empleo. Reciben Formato de registro lo llenan

y lo entregan al personal del Servicio
Municipal de Empleo.

20 | Asistente del Departamento del Recibe formato de registro.
Servicio Municipal de Empleo.

21 | Jefe del Servicio Municipal de Envia notas de agradecimiento a las
Empleo. empresas participantes, alrededor de

una semana después de celebrada la
feria; y solicita a las empresas el
reporte de contratados durante la Feria
de Empleo.

22 | Representante de la Empresa. Elabora reporte de colocados, para
enviarlo por correo electronico al
Asistente del Servicio Municipal de

Empleo.
Asistente del Departamento del Captura datos e informa al Jefe del
23 | Servicio Municipal de Empleo. Servicio Municipal de Empleo vy

Capacitacion Empresarial la cifra total
de colocados

24 | Jefe del Servicio Municipal de Envia por correo electrénico cifra de

Empleo. colocados al Gobierno del Estado de
México.

25 | Persona encargada de la Recibe datos de colocados de la feria
Secretaria del Trabajo y Previsién | del Empleo, para estadisticas de este.
Social.

26 | Jefe del Servicio Municipal de Obtiene acuse de recibido via correo
Empleo. electronico.
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9.Diagramacion:
Jefe del SME Asistente del C. Presidente Persona Solicitante de  Reclutador de R.
SME Municipal encargada de la emplec H. de la empresa
STPS
Indica al
asistents que
elabore oficio
dirigido ala
STPS con el
ohjetvo de
realizar la feria de
emplao. Elabora el oficio
con el i, Bo. del
Dirsctor de
Desarrallo y
Fomento
Econcmico.
Recibe el oficia v
envia al C.
Presidente para
su aprobacion en
Cahildo.
Fecibe el oficio
del Jefe del SME
Esaprobado P>l
M.
|
Se posterga
fecha.
Recibe el oficia y
lo turma al |
encargado de la | | Envia oficic con
STPS. autorizacon al
Jefe del SME.
Recibe el oficio
Organiza reunicn E— aprueba fecha
con los asistentes para la feria de
que estaran a empleo.
cargo de la fena
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Jefe del SME  Asistentedel ~ C. Presidente Persona Solicitante de  Reclutador de R.
SME Municipal encargada de la empleo H. de la empresa
STPS
Implementa las
acciones
adecuadas para
la operacion de la
feria.
Realiza difusion y
convoca a
empresas.
Envia invitacion a
empresas
participantes, Abre su pagina de Registra sus
autoridades e registro de vacantes en la
invitados. empresas péagina y recibe un
participantes. folio.
Se registra en la
pagina y recibe
un folio.
Informa al Jefe
Se encarga de la del SME, el total
recepcion de de empresas y
empresas y solicitantes
entrega formato registrados.
de registro.
| Recibe formato y lo
llena,
posteriormente lo
Realiza Registro entrega al SME.
de buscadores de
empleo y
empresas aun no
reqistradas.
Recibe formato
de registro lo
llenay lo
entrega al
personal del
——{_Recibe formato ] SME

15 de noviembre de 2025
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Jefe del SME Asistente del C. Presidente Persona Solicitante de  Reclutador de R.

SME Municipal encargada de la empleo H. de la empresa
STPS

Envia notas de
agradecimiento a
las empresas
participantes y
solicita reporte de
colocados.

Elabora reporte de
colocados y envia
por correo
electrénico al
Asistente del SME.

Captura datos &
informa al jefe del
SME la cifra de
colocados.

Envia mediante
cormeo H-
electronico, cifra
de colocados al
Gabierno del
Estado.

Recibe datos de

colocados, para

Obtiene acuse de i estadistica del
recibido via misma.

corren

electronico.
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10.- Formato e instructivos

1de 1
Fecha] 2025
dia | mes | afo

REGISTRO DEL SOLICITANTE.

Favor de llenar este formato con letra de molde legible

DATOS PERSONALES

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
core [ TTTILTTTTTIOICTITTI[T] e
Sexo Fecha de Nacimiento Lugar de nacimiento
Hombre () Dia Mes Afo
Mujer ()

¢ Tiene alguna discapacidad?
Ninguna ( ) Visual () Auditiva () Motora () Intelectual () Mental ()

Estado civil [ Nimero de dependientes econémicos
DOMICILIO ACTUAL Numero | Cédigo Postal
Calle

Colonia Municipio o alcaldia Entidad Federativa
Datos de contacto Correo electrénico

I

Escolaridad y Otros Conocimientos

o

Estudios
Ultimo grado de estudios Carrera o especialidad
Idiomas
Idioma adicional al nativo Dominio del idioma Certificacién

Situacion Laboral Actual y Expectativas Laborales
Trabajas actualmente Si{ ) No( ) Ultimo empleo:

¢Qué empleo buscas?

2 Qué salario pretendes? Afos de experiencia:
Horario de trabajo que solicitas: 2Puedes viajar? [ ;Radicar fuera?
Si{ ) No( ) [ Si( ) No()
¢, Tiene licencia de manejo? Si( ) No( ) Tipo
Autorizo que mis datos sean utilizados para fines de empleo
Solicitante
Nombre: Firma

Para uso exclusivo del personal del S.M.E.
N.P Clave Se envia:

Expreso mi voluntad informada para que se efectué el tratamiento de mis datos personales por el S.M.E. de Tepotzotlan, para los fines consistentes en la
vinculacién laboral, hasta la pesible colocacidn en una actividad productiva, por lo que autorizo se realice la transferencia de mis datos personales para dicho
objetivo. El S.M.E. de Tepotzotlan come Sujeto Obligado sera el encargado de establecer los mecanismos necesarios
para la proteccién de los datos bajo su asf como de i que la correcta transferencia de éstos, he sido informado que
podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién (ARCO) aloque la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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Instructivo para llenar la hoja de registro del solicitante

Objetivo: Mantener un control de las personas que acuden a la Feria de Empleo a
solicitar informacion sobre las vacantes de empleo ofrecidas por las empresas participantes.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y el consejero de empleo lo
entrega al solicitante de empleo que no se registré en la pagina www.ferias.empleo.gob.mx,
al momento de acceder a la plaza publica, como la plaza civica y/o la plaza de la Cruz.

No Concepto Descripcion

1. | Nombre Anotar el nombre de la/del Buscador de Empleo que
acude a solicitar informacion sobre un trabajo
disponible.

2. |CURP Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion CURP

3. | Sexo Especificar si es Hombre o Mujer

4. | Fecha de Nacimiento Anotar la fecha de nacimiento del candidato o
candidata dia- mes- afio

5. | Lugar de nacimiento Escribir nombre de la entidad federativa y
municipio del buscador de empleo.

6. | Tiene alguna Especificar si el buscador de empleo tiene

discapacidad

algun tipo de discapacidad o ninguna.

7. | Estado civil Escribir cual es el estado civil actualmente.
8. | Numero de dependientes Especificar cuantas personas dependen de su sueldo.
econdémicos
9. | Domicilio actual Escribir la calle, el numero, el cédigo postal, colonia,
municipio o alcaldia y entidad federativa.
10. | Datos de contacto Colocar numero de teléfono local o celular y correo
electronico.
11. | Escolaridad y otros Colocar el ultimo grado de estudios o la carrera o
conocimientos especialidad estudiada.
12. Colocar si habla un idioma adicional al nativo y el
Idiomas porcentaje de dominio del idioma.
13. | Situacién y expectativas | El candidato debe especificar | tipo d empleo que busca,
laborales el salario que pretende recibir, el horario de trabajo que
solicita, el ultimo empleo en donde estuvo laborando,
anos de experiencia en el empleo que busca,
especificar si puede viajar y radicar fuera, asi como si
cuenta con licencia de manejo y de qué tipo.
14. Nombre y firma El buscador de empleo debe colocar su nombre y firma
al finalizar el llenado de la hoja de registro.
15. | Folio Especificar el numero de registro de la persona

atendida.
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1.Nombre del procedimiento:
Registro, Alta de Empresas y Publicacidon de sus Vacantes.
2.0bjetivo:

Reducir la tasa de desempleo, mediante la Vinculacion con Empresas de Tepotzotlan y
Municipios vecinos. Se pretende fomentar el trabajo formal y con ello lograr una seleccién y/o
contratacién de candidatos de forma agil y oportuna.

3.Referencias:

e Articulo 123 fraccion XXV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México

e Atrticulo 75, fraccion Xl, Xl del bando municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 14 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 272 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4.Definiciones:

Vacante: Es el puesto a ocupar que puede contar con una o mas plazas.
SME: Servicio Municipal de Empleo.

5.Insumos:

Vacantes de empresas registradas en el modulo del Servicio Municipal de Empleo, formato
de registro de vacante, catalogo de empresas ofertantes.

6.Resultados:
Listado de vacantes ofertadas por las empresas que requieren cubrir sus plazas laborales.
7.Politicas aplicables:

e El horario de atencién es de lunes a viernes de 09: 00 a 16:00 horas.

e El representante debera portar gafete de la empresa que lo acredite como parte de esta,
asi como portar vestimenta formal, de no cumplir con estas disposiciones se retirara hasta
que cumpla con los lineamientos.

e No se proporcionara el servicio cuando incumplan o violen las disposiciones legales en
materia de trabajo formal.
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8.Desarrollo:

15 de noviembre de 2025

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Reclutador de Recursos | Acude al del Servicio Municipal de Empleo
Humanos de la empresa | y solicita informes para la publicacion de
sus vacantes.
2 Asistente del Servicio Informa los requisitos para la publicacion
Municipal de Empleo. de sus vacantes a las representantes de
Recursos Humanos de las Empresas.
3 Reclutador de Recursos | Obtiene informacién por parte del
Humanos de la empresa | Asistente de Empleo para registrar sus
vacantes.
¢ Registrar sus vacantes?
No, entonces regresa otro dia y entrega
documentacion.
Si, entonces entrega documentacion
solicitada.
4 Reclutador de Recursos | Solicita formato al Asistente de Empleo.
Humanos de la empresa
5 Asistente del Servicio Entrega formato al Representante de
Municipal de Empleo. Recursos Humanos, para registrar sus
vacantes.
6 Reclutador de Recursos | Obtiene el formato, requisita y entrega con
Humanos de la empresa | el perfil solicitado de la vacante.
7 Personal del Servicio Recibe el formato con el perfil de la
Municipal de Empleo. vacante y lo entrega al consejero de
empleo para capturar los datos.
Asi mismo se crea el catdlogo de
empresas que ofertan sus vacantes.
8 Consejero de Empleo. Recibe el formato, imprime las listas y
publica la vacante ofertada por la empresa
solicitante.
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9.Diagramacioén:

Acude al SME y solicita
informes para poder postular

vacantes.
Informa sobre los
requisitos al
representante de la
empresa.
Obtiene informacion por parte ‘
del asistente de empleo.
ro
sus
vacantes?
NO.
S,
Recibe el formato con el
Entrega la
documentacién solicitada oo, nsf miamo se crea o
para poder publicar sus ofetan sus vacantes.
vacantes.

Regresa otro dia y entrega la
documentacién

Solicita formato al
asistente de empleo

Entrega formato para
registrar sus vacantes.

Registra sus vacantes en el

formato.
| Recibe las vacantes y las
entrega al consejero. Recibe el formato con
las vacantes y las
publica.
Fin.
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1.Nombre del procedimiento:
Colocacion de Buscadores de Empleo.
2.0bjetivo:

Disminuir la tasa de desempleo mediante la vinculacién del buscador de empleo con la iniciativa
privada para mejorar su ingreso econoémico

3.Referencias:

e Articulo 123 fraccion XXV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Atrticulo 75, fraccion Xl, Xl del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 14 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 273 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México

4.Definiciones:

Registro del Solicitante: Formato en el cual se lleva el registro personal de cada
solicitante de empleo.

SME: Servicio Municipal de Empleo.

5.Insumos:

e Copia de la clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
¢ Identificacion Oficial con Fotografia Vigente.
e Registro del Solicitante.

6.Resultados:

e Generacion de una entrevista laboral.
¢ Contratacion de solicitantes de empleo.

7.Politicas aplicables:

e El departamento de empleo proporcionara un Registro del Solicitante a candidatos de 18

anos como minimo sin maximo de edad. Si en ese momento no hubiese ninguna vacante
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disponible para éste, se le ingresara a la cartera de solicitantes del Servicio Municipal de
Empleo.

¢ El solicitante debera presentar original de una ldentificacion Oficial con Fotografia Vigente,
o CURRP para otorgarle el servicio.
e El o la interesada, debera llenar el Registro del Solicitante con sus datos personales ya

que con ésta se identifica su perfil para iniciar la busqueda de acuerdo con las vacantes

disponibles.
8.Desarrollo:
Unidad
No Administrativa/puesto Actividad
Solicitante de Empleo Acude al Servicio Municipal de Empleo, solicita
1 informes y/o requisitos para ser atendido.
Consejero de Empleo Atiende y explica al Solicitante de Empleo los
2 requisitos para poder brindar informacion.

Solicitante de Empleo Obtiene informaciéon y revisa el listado de
vacantes publicadas en el
departamento

3 ¢Le interes6 alguna vacante al solicitante de
empleo?
No, entonces, desiste y regresa otro dia.
Si, entonces anota como maximo tres folios
acordes a su perfil o experiencia laboral; y
muestra su Identificacion Oficial con Fotografia
Vigente y/o
CURP al Consejero de Empleo.

Solicitante de Empleo Anota maximo 3 claves acorde a su perfil 0

4 experiencia laboral.

Consejero de Empleo Le entrega el formato Registro del Solicitante y
valida la informacién proporcionada asi mismo
solicita al buscador de empleo que se
identifique por medio de su Identificacion Oficial
con Fotografia Vigente o su CURP, le brinda

5 informacion de las 3 claves y en su caso le
genera una entrevista laboral.
¢ Las vacantes de su interés estan vigentes?
No, entonces le informa que las vacantes ya
estan cubiertas.
Si, entonces se le proporciona la informacién
de los 3 folios.

Consejero de Empleo Informa al Solicitante de Empleo que las
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6 vacantes estan cubiertas.
7 Solicitante de Empleo Desiste y regresa otro dia.
8 Consejero de Empleo Genera una entrevista laboral.
Consejero de Empleo Registra al solicitante en la base de datos, asi
9 como a las empresas a las que fue canalizado,

para llevar un reporte de las personas que
fueron enviadas.

10 Solicitante de Empleo Recibe informacién de las empresas, ademas
de fecha y hora para su entrevista laboral.
Representante de la Empresa | Recibe al Solicitante de Empleo para realizar
las pruebas sicométricas y evalua si cubre con
el perfil solicitado.

11 ¢ La empresa lo contrata?

No, entonces no cubrié el perfil solicitado por la
empresa.

Si, entonces envia los datos de las personas
contratadas a la Jefatura del Servicio Municipal
de Empleo.

12 Representante de la Empresa | Informa que el solicitante no cubrid el perfil
solicitado por la empresa.

Solicitante de Empleo Acude a la Jefatura Municipal de Empleo para
13 revisar nuevamente las vacantes publicadas.
Reclutador de la Empresa Envia los datos de los Solicitantes de Empleo
14 contratados a él o la Asistente del Servicio
Municipal de Empleo.
Asistente del Servicio Recibe relacion de Solicitantes de Empleo
15 Municipal de Empleo contratados por los Representantes de las
Empresas; y captura en el sistema de Bolsa de
Trabajo.
Asistente del Servicio Entrega informe mensual de contratados a la
16 Municipal de Empleo Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
Secretaria del Trabajo y Recibe informe mensual del departamento de
17 Previsidon Social Servicio Municipal de Empleo.
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9.Diagramacioén:

INICIO
v @ Atiends v egplica al
solicatante Jos
TEquIsitos para
Acude al EME —» Ser bemdarl

o
E.

Musastra sus documentos
que lo identifican: -—
Kantificacion Oficial
con Fotografia Vigants,
o CURP, llzna 1a hoja d=
rasistro v pide informas,
I Valida la informacion
©
v
;Laz vacantes estan
vigensas?
0 ,
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Gensrauna
entravista

Recibe

informacion de <

las emprasas,
ademasde facha
v horaparasu
entrevista laboal.

Recibe 2l solicizante y

Asiste 2 la Jefatura de @
Empleo para revisar

15 de noviembre de 2025

Informa que o cubrio

nuevamerte las

vacantes publicadas
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con &l parfil sobatado

<2

Envia los datos de los
Solicitantes d2 Empleo
contratados a2 €l o la
Asistenta del Servicio
Municipal d2 Empleo.

Recibe reporte
de atendidos y 5| Recite el repocte

colocados y lo de colocados.
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10.Formato e instructivos

REGISTRO DEL SOLICITANTE.

Favor de llenar este formato con letra de molde legible

DATOS PERSONALES

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
core | TTTICTTTTTIOICTITTI[T] o
Sexo Fecha de Nacimiento Lugar de nacimiento
Hombre () Dia Mes Afo
Mujer ()

¢ Tiene alguna discapacidad?
Ninguna( ) Visual( ) Auditiva () Motora () Intelectual () Mental ()

Estado civil [ Numero de dependientes econémicos
DOMICILIO ACTUAL Nimero | Cédigo Postal
Calle

Colonia Municipio o alcaldia Entidad Federativa
Datos de contacto Correo electrénico

[

Escolaridad y Otros Conocimientos

E a0

Vel

Ultimo grado de estudios Carrera o especialidad

Idioma adicional al nativo Dominio del idioma Certificacién

Situacién Laboral Actual y Expectativas Laborales
Trabajas actualmente Si( ) No( ) Ultimo empleo:

£ Qué empleo buscas?

¢ Qué salario pretendes? Afios de experiencia:
Horario de trabajo que solicitas: ;Puedes viajar? | ;Radicar fuera?
Si( ) No( ) [Si( ) No( )
;. Tiene licencia de manejo? Si( ) No( ) Tipo
Autorizo que mis datos sean utilizados para fines de empleo
Salicitante
Nombre: Firma

Para uso exclusivo del personal del S.M.E.
N.P Clave Se envia:

Expreso mi voluntad informada para que se efectué el tratamiento de mis dates personales por el S.M.E. de Tepotzotlan, para los fines consistentes en la
vinculacion laboral, hasta la posible colocacién en una actividad productiva, por lo gue autorizo se realice la transferencia de mis datos personales para dicho
objetivo. EI S.M.E. de Tepotzotian come Sujeto Obligado seré el de bl los i i
ppara la proteccion de los datos bajo su resguardo, asi como de aquellos mecanismos que la correcta ia de éstos, he sido informado que
podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién (ARCO) conforme a lo que establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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Instructivo para llenar la hoja de registro del solicitante

Objetivo:; Mantener un control de las personas %ue acuden a la Feria de Empleo a solicitar
informacion sobre las vacantes de empleo ofrecidas por las empresas participantes.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y el consejero de empleo lo entrega
al solicitante de empleo que no se registré en la pagina www.ferias.empleo.gob.mx, al
momento de acceder a la plaza publica, como la Plaza Civica y/o la Plaza de la Cruz.

No Concepto Descripcion

1. Nombre Anotar el nombre de la/del Buscador de
Empleo que acude a solicitar informacion
sobre un trabajo disponible.

2. CURP Anotar la Clave Unica de Registro de
Poblacién CURP

3. Sexo Especificar si es Hombre o Mujer

4, Fecha de Nacimiento Anotar la fecha de nacimiento del candidato

o candidata dia- mes- afio

5. Lugar de nacimiento Escribir nombre de la entidad federativa y
municipio del buscador de empleo.

6. | Tiene alguna discapacidad | Especificar si el buscador de empleo tiene
algun tipo de discapacidad o ninguna.

7. Estado civil Escribir cual es el estado civil actualmente.

8. Numero de dependientes | Especificar cuantas personas dependen de

econdémicos su sueldo.

9. Domicilio actual Escribir la calle, el numero, el codigo postal,
colonia, municipio o alcaldia y entidad
federativa.

10. Datos de contacto Colocar numero de teléfono local o celulary
correo electronico.

1. Escolaridad y otros Colocar el ultimo grado de estudios o la

conocimientos carrera o especialidad estudiada.

12, Idiomas Colocar si habla un idioma adicional al nativo
y el porcentaje de dominio del idioma.

13. | Situacion y expectativas | El candidato debe especificar el tipo de

laborales

empleo que busca, el salario que pretende
recibir, el horario de trabajo que solicita, el
ultimo empleo en donde estuvo laborando,
afnos de experiencia en el empleo que busca,
especificar si puede viajar y radicar fuera, asi
como si cuenta con licencia de manejo y de
quée tipo.
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14. Nombre y firma El buscador de empleo debe colocar su
nombre y firma al finalizar el llenado de la
hoja de registro.

15. Folio Especificar el numero de registro de la
persona atendida.
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1.Nombre del procedimiento:
Apoyo para trabajos con tractor agricolas
2.0bjetivo:

Incrementar el numero de productores municipales beneficiados a través del programa” Apoyo
Integral al Campo” de orden municipal.

3.Referencia:

Articulo 3, Fraccion |, XI, Xlll Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Acta de Cabildo que respalda el programa” Apoyo Integral al Campo “.

Articulo 259 y 260 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México

4.Definiciones:

Apoyo integral al campo: es un programa social aprobado anualmente por el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, orientado a brindar apoyo directo al sector agricola del municipio mediante la
entrega de fertilizante y herbicida, asi como el otorgamiento de servicios de tractor para
fortalecer la productividad y reducir los costos de produccion de los agricultores.

5.Insumos:

e Formato de solicitud
e Copia del INE vigente con fotografia

6.Resultados:
Trabajos con tractor agricola.
7.Politicas:

e Unicamente se podran beneficiar las personas que cuenten con un terreno para cultivo
dentro del municipio de Tepotzotlan.

o El trabajo lo realizaran los representantes de grupo de los tractores que tengan el subsidio
para cada comunidad. La atencion se dara con la bitacora que tiene cada tractorista para
realizar dichos trabajos.

o El trabajo se realizara siempre y cuando el beneficiario aporte dos copias simples de los
documentos que amparan la propiedad, asi como el INE.

¢ El trabajo se realizara conforme a la fecha que indique la bitdcora o queda sujeto a las
condiciones climaticas.
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8.Desarrollo:

15 de noviembre de 2025

NO UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
LA DIRECCION DE DE LL
A DIRECCION ] SARROLLO ¥ PRESENTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL EL PROGRAMA ANUAL
1 FOMENTO ECONOMICO / JEFATURA DE
APOYO INTEGRAL AL CAMPO
FOMENTO AGROPECUARIO.
2 H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN APROBACION DEL PROGRAMA MEDIANTE EL CABILDO
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
3 OTORGAN LA SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
FINANZAS
LA DIRECCION DE DESARROLLO Y
4 FOMENTO ECONOMICO / JEFATURADE  DIFUSION DEL PROGRAMA APOYO INTEGRAL AL CAMPO
FOMENTO AGROPECUARIO.
5 PERSONA MORAL O FiSICA. ACUDE A SOLICITAR PARA LA AGENDA DEL TRACTORISTA
. ECIBE RECEPCION DE D E E, CE D
LA DIRECCION DE DESARROLLO Y RECIBE RECEPCION OCUMENTOS INE, CERTIFICADO
i PARCELARIO, Y/O CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (POR
6 FOMENTO ECONOMICO / JEFATURA DE
FOMENTO AGROPECUARIO DUPLICADO) Y REVISA LA LEGIBILIDAD Y VIGENCIA DE LA
’ DOCUMENTACION PRESENTADA.
LA DIRECCION DE DESARROLLO Y EN CASO DE QUE LA DOCUMENTACION NO ESTE LEGIBLE O
7 FOMENTO ECONOMICO / JEFATURA DE  VIGENTE SE DEVUELVE A LA PERSONA MORAL O FiSICA PARA
FOMENTO AGROPECUARIO. QUE RESUELVA ESTE REQUISITO.
. SE ENTERA Y RECIBE LA DOCUMENTACION, CORRIGE Y ENTREGA
8 PERSONA MORAL O FiSICA. .
(SE CONECTA CON LA OPERACION 2).
LA DIRECCION DE DESARROLLO Y .
FOMENTO ECONOMICO / JEFATURA DE LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA, SE PROCEDE
EALIZAR EL TRAB f LICITADO POR EL
9 FOMENTO AGROPECUARIO/ A REALIZAR ABAJO AGRICOLA SOLICITADO POR
PRODUCTOR.
REPRESENTANTE DE
. REALIZA EL TRABAJO CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD
1 TRACTOR AGRICOLA.
0 CTOR AGRICO PRESENTADA
. REALIZA EL PAGO DEL TRABAJO Y FIRMA DE CONFORMIDAD
11 PERSONA MORAL O FiSICA.

CON EL TRACTORISTA.
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9.Diagramacion:

| TRABAJO CON TRACTOR AGRICOLA |

[ PERSONA™ FISICA™ O [ AYUNTAMIENTO DE [ JEFATURA DE FOMENTO | DIRECCION  DE |
MORAL TEPOTZOTLAN AGROPECUARIO ADMINISTRACION Y

FINANZAS
PRESENTACION INICIO.
DEL PROGRAMA C )

APROBACION DEL
PROGRAMA APOYOD
INTEGRAL AL CAMPO
o
SOLICITUD PARA LA PRESUPUESTO
PUBLICACIGN DE LA < ASIGNADD PARA EL
AGENDA DEL
TRACTORISTA CONVOCATORIA DEL PAGO DEL DIESEL ¥
PROGRAMA APOYO EL OPERADOR
INTEGRAL AL CAMPO

RECEPCION DE
DOCUMENTOS
INE, CURP,
CERTIFICADD
PARCELARID,
CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO
¥ SELICITUD

NO

PAGO DEL TRABAIO Y
FIRMA DE CONFORMIDAD
CON EL TRACTORISTA

SE REAIYZA EL
TRABAJO AGRICOLA

SOLICITADO POR EL
PRODUCTOR

A
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10.Formatos e instructivos:

TEPO ZOTLAN
E%E;kasﬁf
Con Lapiritis de.Amory Joroicias

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
JEFATURA DE FOMENTO AGROPECUARIO.

SOLICITUD PARA EL APOYO DE TRABAJO CON TRACTOR AGRICOLA NUMERO
FECHA DE
NOMBRE SOLICITUD
COMUNIDAD SEMANA
[TRABAIO A FECHA DE
SUPERFICIE REALIZAR ATENCION
REQUISITOS
IDENTIFICACION DOCUMENTO
COMPROBANTE QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (CERTIFICADO PARCELARIO, CESION DE DERECHOS, CONTRATO

DE COMPRAVENTA, CONTRATO DE ARRENDAMIENTO)

FIRMA DEL SOLICITANTE

Aviso de

al Agricola

piblca y del e Tepotzotian, le i por o
mmm.m ‘son de cardcter conkdendl y por i i [ wd-mduDsknW\aiquxhdudemnwyduMs
piicables, y sol parael fin por el
No podran wdvndndcsm su consentimiento expreso, salvo las excepciones prmsuspo- L:Luydeﬁomoala Informacién Publica del Estado de México y Municipios,

trémites y servicios, asi como transacciones electronicas, entre ofros.

) Finalidad principal de tratamiento: Apoyar a los productores con diferentes equipos de trabajo para una mejor productividad de sus tierras de cultive y asi oblengan un mejor

nivel de produccién agricola,

B) Finalidades secundarias: Dar sagumnnm a bﬁ h‘i‘mﬂ ¥y mrws ademas de ga»ararun listado 0 una estadistica de los heneﬁuanoa
REALIZAN

e manera genera s dalospersonaes X consideran i Jath Iaemgsmén | ejercicio d
[ piblica, establecido por los articul 'nyuaaelauyae y
mn\almmmwmmsmdeumywum
Fuera de los iblecidos en el o 66 de la Ley, sus transferidos.
términos del do, podrian lievar a fin de hacer exigibles las responsabiidades

ylo créditos fiscales a su cargo.

Asimismo, la informacion personal que usted

proporciane
mayor cantidad de datos que pudieran hacer identiicable a su ttular, a fin de evitar una afectacién con la publicacion ylo difusion de los datos.

En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad

serd susceplible de ser ullizada para fines estadisticos y de conlrol, para lo cual, de manera previa, se disociard la

concreto yla expectativa de privacidad a la cual tenga derech.

las diversas leyes

usiva de la jefa n uy_sﬁmmm

2 de

darach d

para que ol ur

dola tiukar
de dalos personales en s términos previsios por el aticulo 130dllaLIydeTranwarsnuay!mma Ia Informacién Piblica del Estada de Meéxico y Municipios.

oposicion
Para ejercer los derechos de acceso, rectificacién,

‘asi como la revocacién del consentimiento de los datos persanales recabados, deberd acudir a la

cancelacion u oposicién,
wfunadthUmdsddeTrsmuﬂaa ubicada en Calle Ejido # 18 Bo. San Martin, Tepotzotian, C.P 54600. 0 a www.sarcoem org.mx que es la plataforma electronica para los
derechos ARC

encargada de

pedir orientacion y i *‘lnmnod- a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, ya que es la autoridad
toda [ ior p les, ammm (017222261980,

Plu ‘ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién, asi como la revocacién del consentimiento de los datos personales recabados, deberd acudir ala
oficna de la Unidad de Transparencia, ubicada en Cale Ejido # 18 Bo. San Martin, Tepotzotién, C: Psaaoo Lorg.

derechos ARCO El interesado potﬁnedwrm-emuon, ¢l Instituto de
proteccion

mx que es la plataforma electronica para los

esla

36n Pl
le alb#lrmn(m 722)226 1980

Firma de enterado
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No Concepto Descripciéon

1 Nombre Escribir el nombre del solicitante.

2 Comunidad Escribir de qué comunidad pertenece el solicitante

3 Superficie Escribir la superficie en m? del terreno que requiere
el trabajo con el tractor.

4 Trabajo por realizar Escribir que es lo que se trabajara en su terreno.

5 Fecha de solicitud La fecha en la que acude a la jefatura de Fomento
Agropecuario.

6 Identificacion Escribir su numero de identificacidon debe estar
vigente.

7 Firma del solicitante Firma del solicitante.

1.Nombre del Procedimiento:
Apoyo municipal para la entrega de fertilizante y herbicidas.
2.0bjetivo:

Incrementar el numero de productores agricolas municipales beneficiados a través de la
entrega de fertilizante y herbicida a bajo costo.

3.Referencia:

Articulo 3, Fraccion |, XI, Xl Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027

Acta de Cabildo que respalda el programa “Apoyo Integral al Campo “.

Articulo 265 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4 Definiciones:

Apoyo integral al campo: es un programa social aprobado anualmente por el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, orientado a brindar apoyo directo al sector agricola del municipio mediante la
entrega de fertilizante y herbicida, asi como el otorgamiento de servicios de tractor para
fortalecer la productividad y reducir los costos de produccion de los agricultores.

5.Insumos:

e Formato de solicitud
e Copia del INE vigente con fotografia
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6.Resultados:
Entrega de fertilizante a productores agricolas.
7.Politicas:

o Unicamente se podran beneficiar las personas que cuenten con un terreno para cultivo
dentro del municipio de Tepotzotlan.

e Para la adquisicién del fertilizante y herbicida se llevara a cabo el registro de beneficiarios
en la oficina de fomento agropecuario desde la fecha de apertura hasta el ultimo dia previsto
en las reglas de operacion u o hasta que el recurso asignado a este rubro se agote.

e Para poder ser beneficiados deberan entregar dos copias simples del documento que
ampara la propiedad, ademas de una copia del INE. Asi mismo se llenara una solicitud
segun sus requerimientos recomendado y su superficie en materia de fertilizante.

o Elfertilizante se entregara en la comunidad de Los Dolores.

8.Desarrollo

NO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
/IPUESTO

1 La Direccion de Desarrolloy | Presenta a la Presidenta Municipal el
Fomento  Econdémico /| Programa Anual de Apoyo Integral al
Jefatura de Fomento | Campo
Agropecuario.

2 Ayuntamiento de | Aprobacion del programa mediante el
Tepotzotlan Cabildo

3 La Direccion de | Otorgan la suficiencia presupuestaria

Administracion y Finanzas

4 La Direccion de Desarrollo y | Realiza la difusion del programa apoyo
Fomento  Econdmico /| integral al campo.
Jefatura de Fomento
Agropecuario.

5 Persona moral o fisica. Acude a solicitar el herbicida que necesita.

6 La Direccion de Desarrolloy | Recibe los documentos: INE, certificado
Fomento  Econdmico /| parcelario, y/o contrato de arrendamiento y
Jefatura de Fomento | revisa la legibilidad y vigencia de la
Agropecuario. documentacion presentada.

7 La Direccion de Desarrolloy | En caso de que la documentacién no este

Fomento  Econdémico /| legible o vigente se devuelve a la persona
Jefatura de Fomento | moral o fisica para que resuelva este
Agropecuario requisito.
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8 Persona moral o fisica. Se entera y recibe la documentacién,
corrige y entrega (se conecta con la
operacion 2).

9 La Direccion de Desarrolloy | Si  la documentacion esta correcta y
Fomento  Econdmico /| completa, se procede a expedir orden de
Jefatura de Fomento | pago.

Agropecuario
10 Persona moral o fisica. Realiza el pago en la Tesoreria.
11 La Direccion de Desarrollo y | Realizan el listado de beneficiarios.

Fomento Econémico /
Jefatura de Fomento

Agropecuario

12 La Direccion de | Realiza la compra del fertilizante.
Administracion y Finanzas

13 La Direccion de Desarrolloy | Recibe el fertilizante para la entrega al

Fomento  Econdémico /| productor.
Jefatura de Fomento

Agropecuario.
14 Persona moral o fisica. Firma de conformidad de lo recibido.
15 La Direccion de Desarrolloy | Se realiza el padrén de productores

Fomento  Econdmico /| agricolas.
Jefatura de Fomento
Agropecuario
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9.Diagramacion.
[ APOYO MUNICIPAL PARA LA ENTREGA DE FERTILIZANTE Y HERBICIDAS |
F
PERSONA FISICA O YUNTAMIENTO DE JEFATURA DE FOMENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
MORAL TEPOTZOTLAN AGROPECUARIO FINANZAS
f oo
FRESINTACON
AETHAC O CEL PROGAMML BT KACENGA
ek S PRESUIUESTARA
PUBLICACION OF LA
S v CONVOCATORA DEL CONVOCATORA ¥ Lcmoou’
PROGRAMA APOYO INTEGRAL
AL CAWPO

RECEPCION DF
DOCUMENTOS FE,
CERTIFICADO PARCELARO. Y/O
CONTRATO OC
ARRENDAVENTO

|

Su]
SE EXPIOE ORDEN OF PAGO PAGARA £1 MPCRTE OfL

(

| FERTIUZANTL Y MERBICOA
SOUCITADO EN TESOAERA

|

|
4

PA PROOUCT |
nno:;:cm e I COMPRA DL FERTILZANTE ¥
HERBOIOA
| E e [ NTAEGA D FATLZANTE AL
1 PRODUCTOR

I
.
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10.Formatos e instructivos:

TEPO T ZOTLAN
—e— fecha Ll e 2
SOLICITUD DE INSUMOS AGRICOLAS o i
NOMBRE AVISO DE PRIVACIDAD
COMUNIDAD Aviso de Privacidad Simplificado De la Jefatura de fomento Agropecuario

Apoyo Integral al Campo para Apoyo de adquisicion de insumos agricolas
Las dependencias y organismos de la administracién publica y del Ayuntamiento de Tepotzotlan, |e informan)|

REQUISITOS PARA SOLICITAR FERTILIZANTE ¥ HERBICIDAS que sus datos personales recabados, incorporados y tratados por los distintos medios; son de cardcter

1 confidencial y por tal motivo seran protegidos de conformidad con |a Ley de Proteccién de Datos personales
INE del Estado de México y demds di: ici licables, y solo serdn utilizados para el fin por el cual fueron
obtenidos y para fines estadisticos.
2 COMPROBANTE QUE ACREDITE LA SUPERFICIE A SER No podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas por la Ley de Acceso
BENEFICIADA a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, trémites y servicios, asi como transacciones
FIRMA DE CONFORMIDAD PARA UTILIZAR SUS DATOS electronicas, entre otros.
3 PERSONALES SEGUN LA SIGUIENTE LEYENDA A) Finalidad principal de tratamiento: Apoyar a los productores con diferentes equipos de trabajo para una
CANTIDAD DESCRIPCION MONTO mejor productividad de sus tierras de cultivo y asi obtengan un mejor nivel de produccién agricola.
B) Finali ias: Dar seguimiento a los tramites y servicios, ademas de generar un listade o una

estadistica de los beneficiarios

(12 informacién no se comparte es excusiva de la jefatura de fomento agropecuario) NO SE REALIZAN
TRANSFERENCIAS.

De manera general, los datos personales propo se i informacién ial, salvo que
relativos a la erogacidn de recursos piblicos o al ejercicio de una funcién de derecho piblico, supuestos
en los que ituirdn informacién piblica, de conformidad con lo establecido por los articulos 23 y 143 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley, sus datos persanales no podran ser
transferidos. Es importante considerar que, en términos del articulo antes mencionado, eventualmente se
podrian llevar a cabo transferencias, a fin de hacer exigibles las responsabilidades y/o créditos fiscales a su
cargo. Asimismo, la informacién personal que usted proporcione serd susceptible de ser utilizada para fines
estadisticos y de control, para lo cual, de manera previa, se disociard la mayor cantidad de datos que
pudieran hacer identificable a su titular, a fin de evitar una afectacién con la publicacién y/o difusién de los
datos. En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos personales dependera
proporci delo ido en las diversas leyes sobre el caso concreto y la expectativa de
privacidad a la cual tenga derecho.

(la informacion no se comparte es exclusiva de la jefatura de fomento agropecuario) NO SE REALIZAN

T 1AS.

S on inau, L L Lt i L Lo faalidad dal

LEIDO Y FIRMADO DE CONFORMIDAD

FIRMA DE CONFORMIDAD

o Concepto Descripcion

Nombre Escribir el nombre del solicitante

Comunidad Escribir de qué comunidad pertenece el solicitante
Fecha Escribir la fecha en la que acude a la jefatura de
Fomento Agropecuario

Cantidad Escribir la cantidad del producto que requerira
Descripcion Indicar el producto que requiere

Monto Indicar el costo total de cada producto

Firma del solicitante Firma del solicitante

wN|=|zZ

N (OO~
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1.Nombre del procedimiento:

Entrega de medicina a productores pecuarios.
2.0bjetivo:

Incrementar el numero de productores pecuarios.

3.Referencia:

e Atrticulo 3, Fraccion I, XI, Xl Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

e Acta de Cabildo que respalda el programa” Apoyo Integral al Campo “.

e Articulo 263 y 264 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion
de Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado
de México.

4.Definicion:

Apoyo integral al campo: es un programa social aprobado anualmente por el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, orientado a brindar apoyo directo al sector agricola del municipio mediante la
entrega de fertilizante y herbicida, asi como el otorgamiento de servicios de tractor para
fortalecer la productividad y reducir los costos de produccion de los agricultores.

5.Insumos:

e Formato de solicitud
e Copia del INE vigente con fotografia

6.Resultados:
Entrega de medicamento.
7.Politicas:

e Unicamente se recibiran peticiones para atender en materia de medicina veterinaria y de
zootecnia.

e Cuando el interesado presente copia simple de la credencial del INE y solicite dicho
beneficio.

¢ La realizacion de la jornada veterinaria sera conforme a la lista de beneficiarios
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8.Desarrollo:

No. Unidad administrativa Actividad
Ipuesto

La Direccion de Desarrollo y

. Presenta a la Presidenta Municipal el
Fomento Econdmico /

1 Jefatura de fomento Programa Anual de Apoyo Integral al
. Campo.
agropecuario.
2 Ayuntamiento de Tepotzotian Aprgbamon del programa mediante el
cabildo
3 La Direccion de Otorgan la suficiencia presupuestaria
Administracion y Finanzas 9 P P
4 la Direccion de Administracion Adquiere el medicamento

y Finanzas

La Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico /|Realiza la difusion de las jornadas

5 Jefatura de Fomento | veterinarias
Agropecuario.
Acude a Ila Jefatura de Fomento
. Agropecuario presentando identificacién
6 Persona moral o fisica.

oficial con fotografia vigente a solicitar
apoyo veterinario preventivo

. . Recibe documentos identificacion oficial
La Direccion de Desarrollo y , : o
- con fotografia, revisa la legibilidad y
Fomento Econdmico /. . .
7 vigencia de la documentacion presentada

Jefatura de Fomento . ) .
. y se revisa los insumos requeridos para la
Agropecuario. .- L
visita veterinaria.

La Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico /|En caso de que no se cuente con el

Jefatura de Fomento | insumo se solicita al presidente municipal
Agropecuario.
La Direccion de Desarrollo y . o
. Con los insumos veterinarios que se
Fomento Econdmico / : .
9 cuenta se procede a realizar la jornada
Jefatura de Fomento L
. veterinaria.
Agropecuario.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 173 DE 253 15 de noviembre de 2025

Se entrega el medicamento al productor y

10 Persona moral o fisica. firma de conformidad

La Direccion de Desarrollo y | Se hace el padrén de productos pecuarios.
Fomento Econdmico /
Jefatura de Fomento
Agropecuario.

1"

9.Diagramacion:

ENTREGA DE MEDICAMENTO A PRODUCTORES PECUARIOS ]

PERSONA FISICAO AYUNTAMIENTO DE JEFATURA DE FOMENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
MORAL TEPOTZOTLAN AGROPECUARIO FINANZAS
“PRESENTACION DEL |
PROGRAMA APOYO
INTEGRAL AL CAMPO
APROBACION DEL
SUFICIENCIA
PROGRAMA APOYO ¥ DRESUPLUESTARIA
INTEGRAL AL CAMPO
PUBLICACION DE LA
PETICION POR EL CONVOCATORIA DEL COMPRA DEL
PRODUCTOR J‘ PROGRAMA APOYO MEDICAMENTO
< |INTEGRAL AL CAMPO

T

e

\ RECEPCION DE PETICIONES
CON COPIA DE
\ IDENTIFICACION OFICIAL ¥

PROGRAMACION DE LAS
JORNADAS VE TERINARIAS Y
DE Z00TECNIA

-

SE REALIZA LA

FIRMA DE JORNADA EN LA
CONFORMIDAD COMUNIDAD QUE

. LO SOLICITA
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10.Formatos e instructivos:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN 2025-2027

TEPO ZOTLAN
DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
\_*-f———/ﬁm_-_ﬁ-‘_-{

e e ot e JEFATURA DE FOMENTO AGROPECUARIO
SOLICITUD DE SERVICIO DE JORNADAS VETERINARIAS 2025 NO |
FECHA TELEFONO
NOMBRE FIRMA
COMUNIDAD
TIPO DE ATENCION CONSULTA
NUMERO DE ANIMALES
OVINOS BOVINOS EQUINOS CERDOS AVES CONEIOS PERROS

Instructivo para el llenado de la hoja de solicitud de medicamento.

1. Nombre: debera anotar el nombre completo del solicitante.
. Comunidad: debera anotar la comunidad dénde se encuentra su ato pecuario.
3. Especie: debera anotar la o las especies que requieran de medicamento, asi como el

numero de ellas.
4. Consulta: debera anotar si ademas de medicamento requiere consulta para la revision de

estos.

5. Fecha de atencién: en este apartado se colocara el dia de entrega de medicamento y sera
llenado al instante.

6. Firma: rubrica del productor beneficiado.

1.Nombre del procedimiento:
Iniciacion a la engorda porcina (Entrega de porcinos).
2.0bjetivo:

Incrementar el numero de productores de porcinos en el municipio de Tepotzotlan a través de
la entrega de porcinos a bajo costo.

3.Referencia:

e Atrticulo 3, Fraccion I, XI, Xlll Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.
e Acta de Cabildo que respalda el programa” Iniciacion a la Engorda Porcina “.
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4.Definicion:
Padrén de productores pecuarios: Es un documento que se expide para comprobar que el
programa “Iniciacion a la engorda porcina” se apertura para que las personas fisicas o0 morales

sujetas a beneficio, de la entrega de porcinos a productores pecuarios que puedan solicitarlo
y acceder al programa.

5.Insumos:

e Formato de solicitud
o Copia del INE vigente con fotografia

6.Resultados:
Entrega de porcinos.
7.Politicas:

e Unicamente se recibiran peticiones de porcinos a las personas que tengan el espacio
adecuado para la crianza, sean residentes de Tepotzotlan y tomen el curso de capacitacion
de engorda de porcinos impartido por la UNAM.

e Cuando el interesado presente copia simple de la credencial del INE vigente y solicite dicho
beneficio.

e La realizacion de la entrega de porcinos sera conforme a la lista de beneficiarios.

e Solo se hara la entrega de tres porcinos por beneficiario.

8.Desarrollo:
No. Unidad administrativa Actividad
Ipuesto
La Direccién de Desarrollo y|Presenta a la Presidenta Municipal el
1 Fomento Econdmico / Jefatura | programa de Iniciacion a la Engorda
de fomento agropecuario. Porcina.
2 Ayuntamiento de Tepotzotian Aprgbamon del programa mediante el
cabildo
3 La Direccion de Otorgan la suficiencia presupuestaria
Administracion y Finanzas g P P
4 La Direccion de Adquiere los porcinos
Administracion y Finanzas 9 P
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La Direccién de Desarrollo y

6 Persona moral o fisica.

5 Fomento Econémico / Jefatura Difusion dell programa Iniciacion a la
: engorda porcina
de Fomento Agropecuario.
Acude a la Jefatura de Fomento

Agropecuario presentando identificacion
oficial con fotografia a solicitar apoyo de
porcinos

La Direcciéon de Desarrollo y
7 Fomento Econdmico / Jefatura
de Fomento Agropecuario.

Recibe documentos identificacion oficial
con fotografia vigente revisa la legibilidad y
vigencia de la documentacion presentada y
realiza el pago.

La Direccién de Desarrollo y
8 Fomento Econdmico / Jefatura
de Fomento Agropecuario.

Se entrega
conformidad

los porcinos y firma de

La Direccién de Desarrollo y
9 Fomento Econdmico / Jefatura
de Fomento Agropecuario.

Realiza el padron de productores pecuarios
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9.Diagramacioén:

ENTREGA DE PORCINOS A PRODUCTORES PECUARIOS

PERSONA FISICA O
MORAL

AYUNTAMIENTO DE
TEPOTZOTLAN

JEFATURA DE FOMENTO
AGROPECUARIO

DIRECCION DE

ADMISTRACION Y FINANZAS

PETICION POR EL

PRESENTACION DEL
PROGRAMA

INICIACION A LA
ENGORDA PORCINA

APROBACION DEL
PROGRAMA

()

INICIACION A LA
ENGORDA PORCINA
-

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA DEL
PROGRAMA -

PRODUCTOR

FIRMA DF

[y

SURICIENCIA

*| PRESUPUESTARIA

INICIACION A LA
ENGORDA PORCINA

RECEPCION DE PETICIONES

[~ CON COPIA DE

IDENTIFICACION OFICIAL

SE CUENTA CON

LOS PORCINOS

sl

!

SE REALIZA LA ENTREGA
DE PORCINOS Y SE

CONFORMIDAD |~

REALIZA UN PADRON DE
PRODUCTORES pscumosji

.

COMPRA DE
PORCINOS
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10.Formatos e instructivos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN 2025-2027
DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
o JEFATURA DE FOMENTO AGROPECUARIO

TEPOT ZOTLAN
e SOLICITUD AL PROGRAMA
<o it e isor g Soruivdol “Iniciacién a la reproduccién y engorda porcina 2025”

‘ECHA

NOMBRE

JOMICILIO

“OMUNIDAD

3EXQ F M EDAD NUMERO DE TELEFONO

:SCOLARIDAD

NGRESO MENSUAL

NENEIDEA DE LAPRODUCCION PORCINA Sl NO
3REVE DESCRIPCION DEL MANEJO DE LOS CERDOS

SUPERFICIE CON LA QUE CUENTA SU CORRAL
[ECHO COMEDERO BEBEDERO
TMENE FORRAJE QUE FORRAIE
ZROQUIS DE LOCALIZACION DE SU DOMICILIO

FIRMA DEL INTERESADO

Autorizo
MVZ. PEDRO MORENO VIDAL
JEFE DE FOMENTO AGROPECUARIO

Instructivo para el llenado de la hoja de solicitud de porcinos.

1.-Nombre: debera anotar el nombre completo del solicitante.
2.-Comunidad: debera anotar la comunidad donde se encuentra su ato pecuario.
3.-Especie: debera anotar la o las especies que requieran de porcino D o i
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4.-Descripcion de su corral y hacer brevemente el croquis de localizacién.
5.-Firma: rubrica del productor beneficiado y del jefe de Fomento Agropecuario

1.Nombre del procedimiento:
Iniciacion a la reproduccién de ovinos (Entrega de borregos).

2.0bjetivo:

Incrementar el numero de productores de ovinos en el municipio de Tepotzotlan mediante la
entrega de ovinos a bajo costo.

3.Referencia:

Articulo 3, Fraccion I, XI, XIll Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Acta de Cabildo que respalda el programa “Iniciacion a la Reproduccién de Ovinos”.
Articulo 264 y 265 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México

4.Definicion:

Padron de productores pecuarios: Es un documento que se expide para comprobar que el
Programa” Iniciacién a la reproduccion de ovinos” anual se apertura para que las personas
fisicas 0 morales sujetas a beneficio, de la entrega de ovinos a productores pecuarios que
puedan solicitarlo y acceder al programa.

5.Insumos:

e Formato de solicitud
o Copia del INE vigente con fotografia

6.Resultados:
Entrega de ovinos.
7.Politicas:

e Unicamente se recibiran peticiones de ovinos a las personas que tengan el espacio
adecuado para la crianza, sean residentes de Tepotzotlan.

e Cuando el interesado presente copia simple de la credencial del INE vigente y solicite dicho
beneficio.

¢ La realizacion de la entrega de ovinos sera conforme a la lista de beneficiarios.

e Solo se hara la entrega de tres ovinos y/o un semental por beneficiario
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8.Desarrollo:

No. Unidad administrativa Actividad
Ipuesto

La Direccion de Desarrollo y

o Presenta a la Presidenta Municipal el
Fomento Econdmico /

1 Programa Anual de iniciacibn a la
Jefatura de fomento . .
, reproduccién ovina.
agropecuario.
2 Ayuntamiento de Tepotzotldn Aprgbamon del programa mediante el
cabildo
3 La Direccion de Otorgan la suficiencia presupuestaria
Administracion y Finanzas 9 P P
4 La Direccion de Adquieren los ovinos
Administracion y Finanzas g
La Direccion de Desarrollo y
5 Fomento Economico / Difusién del programa
Jefatura de Fomento prog
Agropecuario.
Acude a la Jefatura de Fomento
.. Agropecuario presentando identificacion
6 Persona moral o fisica.

oficial con fotografia vigente al solicitar el
apoyo de los ovinos

La Direccion de Desarrollo y | Recibe documentos identificacion oficial
Fomento Econdémico /|con fotografia, revisa la legibilidad y

Jefatura de Fomento | vigencia de la documentacion presentada
Agropecuario. y hace el pago correspondiente
La Direccion de Desarrollo y

8 Fomento Econdmico /|Entrega masiva de ovinos a todos los
Jefatura de Fomento | beneficiarios.
Agropecuario.
La Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico / .

9 Jefatura de Fomento Y hace entrega de productores pecuarios.
Agropecuario
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9.Diagramacioén:

ENTREGA DE OVINOS A PRODUCTORES PECUARIOS|

PERSONA FISICA O AYUNTAMIENTO DE JEFATURA DE FOMENTO DIRECCION DE
MORAL TEPOTZOTLAN AGROPECUARIO ADMISTRACION Y FINANZAS
[ PRESENTACION DEL |
PROORAMA
INICIACION A LA INICIO
REPRODUCCION
OVINA
Amen:c:ou DEL
PROGRAMA SUFICENCIA
INICIACION A LA Puwsumi
HEPRODUCCION ettt "
PUBLICACION DE I
ﬁm:‘ A couvo::wm DLEAL R
PETICION POR EL PROGRAMA COMPRA DE ‘
PRODUCTOR INICIACION A LA oVINOS

REPRODUCCION
\ OVINA
\ RECEPCION DE PETICIONES

™ CON COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL

| S— - SE CUENTA CON
LOS OVINOS

s

d

SE REALIZA LA ENTREGA
DE OVINOS Y SE REALIZA
UN PADRON DE
PRODUCTORES PECUARIOS

[ co::::uo&o K
=3
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10.Formatos e instructivos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN 2025-2027
e DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

@éow JEFATURA DE FOMENTO AGROPECUARIO
""'—-/ D SOLICITUD AL PROGRAMA
"INICIACION A LA REPRODUCCION DE OVINOS 2025 "
FECHA
NOMBRE
DOMICILIO
COMUNIDAD
SEXO F |M |EDAD |NUMERO DE TELEFONO
ESCOLARIDAD
INGRESO MENSUAL
TIENE IDEA DE LA REPRODUCCION OVINA [si [no

BREVE DESCRIPCION DEL MANEIO DE LOS OVINOS

SUPERFICIE CON LA QUE CUENTA SU CORRAL
TECHO COMEDERO BEBEDERO
TIENE FORRAJE QUE FORRAIE

CROQUIS DE LOCALIZACION DE SU DOMICILIO

EN CASO DE SER BENEFICIARIO SE COMPROMETE A APORTAR EL60% DEL COSTO $ 4,860.00 (cuatro mil ocho cientos sesenta pesos 00/100 MN.) Y EL
AYUNTAMIENTO APORTARA EL 40% $ $ 3,240.00 ( tres mil docientos cuarenta pesos 00/100 MN)

FIRMA DEL INTERESADO

Autorizo
MVZ. PEDRO MORENO VIDAL
JEFE DE FOMENTO AGROPECUARIO

Instructivo para el llenado de la hoja de solicitud de ovinos.

1.-Nombre: debera anotar el nombre completo del solicitante.

2.-Comunidad: debera anotar la comunidad donde se encuentra su ato pecuario.
3.-Especie: debera anotar la o las especies que requieran de ovinos.
4.-Descripcion de su corral y hacer brevemente el croquis de localizacién.
5.-Firma: rubrica del productor beneficiado y del jefe de Fomento Agropecuario.
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1.Nombre del procedimiento:
Obtencion de licencia de funcionamiento para alto, mediano y bajo impacto.
2.0bjetivo:

Aumentar la regularizacion del funcionamiento legal de las unidades econdmicas establecidas
en el territorio municipal de Tepotzotlan mediante la expedicion de licencias de funcionamiento.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 31, Fracciones | Bis XXIV Quater, XXIV Sexties, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

e Atrticulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 52 Bis,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 68, 70, 71, 72, 73y 74 Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones

e Articulo 159 del Cddigo Financiero de Estado de México.

e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 13 y 14 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México

4 Definiciones:

e Licencia de Funcionamiento: documento que expide la Administracion Municipal a través
de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico que garantiza el legal funcionamiento
de las Unidades Econdmicas establecidas en el territorio municipal.

e Cedula de zonificacion: documento que permite informar y orientar a los particulares
respecto a la normatividad contenida en los planes municipales de desarrollo urbano. Para
indicar usos de suelo, densidades, intensidades maximas de aprovechamiento u ocupacion
del suelo y las restricciones aplicables a un determinado predio o inmueble.

¢ Visto bueno de proteccion civil: conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas
a la prevencion, auxilio, y recuperacion de la poblacion en caso de desastre, encaminado
a salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y su entorno frente a la
eventualidad de un riesgo o siniestro por la actividad econémica desarrollada.
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Visto bueno medio ambiente: Documento que expide la Direccién de Medio Ambiente el
cual dictamina que no se genere un dafo al medio ambiente por la actividad desarrollada.

5.Insumos:

Formato Unico de Solicitud de alta de licencia de funcionamiento para bajo, mediano y alto

impacto.

Documento que acredite la legal posesién del inmueble (contrato de arrendamiento,

comodato, sesién de derechos, escrituras, contrato de compraventa).

Copia simple de la Identificacion Oficial con fotografia vigente (INE, pasaporte, cédula

profesional).

Licencia de uso de suelo vigente y especifica a nombre del titular o razén social de la

unidad econdémica solicitante, donde se identifique la actividad comercial autorizada, de

acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el municipio de Tepotzotlan.

(ésta se iniciara en la Ventanilla unica y se terminara en la Direccién de Desarrollo Urbano

y Metropolitano del Ayuntamiento de Tepotzotlan).

Visto bueno de Proteccion Civil para unidades de mediano y alto riesgo vigente o Dictamen

de Proteccién para unidades de bajo riesgo vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla unica

y se terminara en la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de

Tepotzotlan).

Visto bueno de Medio Ambiente municipal vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla unica

y se terminara en la Direccion de Medio Ambiente de Tepotzotlan).

Dictamen Unico de Factibilidad (DUF) o Dictamen de Giro Municipal, para los casos del

consumo de alcohol en sitio o de los rastros.

Acta constitutiva (en caso de personas morales)

Carta poder o poder notarial e identificaciones si se realiza el tramite como un tercero

autorizado, con copias de las ldentificaciones oficiales con fotografia vigentes de quien da

el poder, de quien lo recibe y dos testigos.

Segun sea el caso:

a) Dictamen unico de factibilidad Permanente (Comision Estatal de Factibilidad del
Gobierno del Estado de México)

b) Evaluaciéon de Impacto Estatal. (la emite el Gobierno del Estado de México por medio
de la Comisién de Impacto Estatal)

c) Dictamen de Giro municipal vigente. (se tramita en la Ventanilla unica)

d) Contrato de adhesion y permiso de la Secretaria de finanzas.
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6.Resultados:
“Licencia de funcionamiento de apertura con alto, mediano o bajo impacto”
7.Politicas

e Eltramite de Licencia de Funcionamiento es solicitado por el titular de la unidad econémica
y en caso de no ser el titular debera presentar una carta poder, acta constitutiva y
testimonio notarial que acredite la personalidad.

e En el tramite no debera faltar ningun documento.

o El Jefe del Centro de Atencion Empresarial es la Unica persona autorizada para recibir las
solicitudes, previa revision del expediente por el personal en turno.

e El tramite de Licencia de Funcionamiento es unicamente en dias habiles de 09:00 a 14:00
horas.

e Todos los documentos tienen que coincidir con la razén social y direccién en la que se
ubica el establecimiento y/o unidad econdémica.

e Laentrega de Licencia de Funcionamiento es unicamente en dias habiles de 09:00 a 14:00,
horas previo pago de derechos correspondientes™

*El pago de derechos aplica unicamente para las Licencias de Funcionamiento con giro de
venta de bebidas alcohdlicas.

8.Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y solicita
colectiva. asesoria para la obtencibn de Licencia
Funcionamiento.
2 Jefe de Centro de Atiende y proporciona formato de requisitos

Atencion Empresarial. necesarios para obtener la Licencia de

Funcionamiento.

3 Persona fisica / juridico

Entrega documentacion solicitada para la Licencia

Atencion Empresarial.

colectiva. de Funcionamiento.
4 Jefe de Centro de Revisa la documentacién presentada por el
Atencion Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los
requisitos solicitados.
5 Jefe de Centro de No cumple. Se regresa la documentacion y
Atencion Empresarial. solicitud para su correccion.
6 Jefe de Centro de Si cumple. Se acusa de recibido la solicitud y

remite a la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdmico para su visto bueno.
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7 Direccion de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y da el visto

Fomento Econdmico. bueno para enviar copia del expediente a Cabildo
para su dictaminacion.
8 Cabildo. Recibe expediente y a través de la Comisidn

Edilicia de Desarrollo y Fomento Econdmico
realiza un analisis a la solicitud.

9 Comision Edilicia de Solicita a Cabildo la discusion y en su caso la
Desarrollo y Fomento dictaminacién de la solicitud.
Economico.

10 Cabildo. Discute y da un dictamen al solicitante, notificando
a la Secretaria del Ayuntamiento el acuerdo al que
se llegé.

11 Secretaria del Notifica a la Direccion de Desarrollo y Fomento

Ayuntamiento. Econdmico el acuerdo al que llego Cabildo

referente a la solicitud enviada.

12 | Direccién de Desarrollo y | Notifica al solicitante el resultado de la solicitud.
Fomento Econdmico. No procede. Se concluye el tramite.

Procede. Se notifica a la Jefatura del Centro de
Atencién Empresarial para la impresion de la
Licencia.

13 Coordinacion de Centro | Una vez notificada de la procedencia de la
de Atencién Empresarial. | solicitud, elabora, imprime y turna la Licencia de
Funcionamiento a la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdémico.

14 | Direccidn de Desarrolloy | Firma y envia la Licencia de Funcionamiento a la

Fomento Econémico. Secretaria del Ayuntamiento.
15 Secretaria del Recibe, firma, recaba la firma del Presidente
Ayuntamiento. Municipal y envia Licencia de Funcionamiento

debidamente firmada a la Direccion de Desarrollo
y Fomento Econémico.

16 | Direccién de Desarrolloy | Recibe y a través del Centro de Atencion
Fomento Econdmico. Empresarial entrega la Licencia de
Funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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9.Diagramacioén:

Obtencicn de licencia de funcionamiento con alto, mediano y bajo impacto

Jefatura del centro < =
Solicitante de atencién Direcclon de desarrolio

A Juez
Sinpiesskal y fomento econémico.
INICIO

1. Solicita 2. Asiende y proporciona
Informacion para formato de requiskos
ia apertura de necesancs pars oblener
Licencia de la Licencia de
Funcionamiento Funcionamiento,
3 Entrega la
Informacién
solicitada

4. Revisa b documentacidn
presentada por ol

B solictante, y verifica que

cueate con todos los
requisdos solicitados.
e:: m Currple @ no
um Y — — i »
solchud para sy No le &9
Correcsion.
S Se acusa de recibido 6. Revisa el expediente
la sobcitud y remite 2 la da solictante y da ol
Direccidn de Desarrollo | Visto buenc para eeiar | |
y Fomento Econémico Cwél ':::mdwnun
para su visto bueno o para su
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.

7 Recibe expedients y & raves
de la Cormision Ediicia de
Desarolio y Formento
Econdmico realiza un andiivs a
4 sobcaud

4

6. Schicita o Cabido Ia discussdn y
on U caso la dictaminacion de la

solichud
A
9 Dscute y da un
octamen al
solicrante
v
. Una vez notficada de s 10. Notffica al sobictante of resultado de la
procedencia de la sobotud
sobcitud, elabora, impeime No procede Se concluye el tramite
y turna la Licencia de [N Proceds. Se notfica a ls Coordinacién del
Funcionamiento a la Centro de Atencidn Empeesanal para la
Direccion de Desarrolo y epresién de la Licencia
Femanto Econdmico
12. Netffica a la
Direccion de
Desarretio y

Fomanto

L—"1 tcondmico el

n mmcy‘ﬂ;""" / acuerdo ¥ que bego
Licancis de
Cabildo referente a
-

Funcionamiento a la 18 sodcitud enviada
Secretana oo

Aguntamvento
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\

14, Rocibe, fuma, recaba la firma
del Presidento Municipal y envia
Liconcia de Funcionamiento
1  cetidamente firmada
Direccitn de Desarrolio y
Fomento Econdmico

15, Recibe y a
travis dal Cantro
de Alencidn

Empresarial
enirega la Licencia
de Funcicnamiento.
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10.Formatos e instructivos:

M H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN, .
2025-2027 EYr. £
SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO ol

SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA (BAJO,
MEDIANO Y ALTO IMPACTO) FECHA DE RESOLUCION
DIA [ MES [ ANO
INGRESO DEL TRAMITE HORA |
DIA [ MES [ ANO
HORA: FOLIO: 08
DATOS GENERALES
NOMBRE O RAZON SOCIAL RFC
NOMBRE O DENOMINACIGN DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO uso
BODEGA SERVICIO
OFICINAS COMERCIO
ENTRE CALLE Y CALLE
No. EXTERIOR No. INTERIOR COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL
FECHA DE ANUNCIOS . No | HORARIO DE FUNCIONAMIENTO
APERTURA PUBLICITARIOS
TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA DE BAJA DE CAMBO DE CAMBIO DE
LICENCIA LICENCIA | | REERERDO) | PROPIETARIO | DOMICILIO | CAMBIOIDERIG)
GIRO A DESEMPENAR
IOTAL DE LA INVERSION | FECHA DE INICIO DE OPERACIONES
DATOS DEL INMUEBLE
SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO | CLAVE CATASTRAL
SUPERFICIE CONSTRUIDA NO. DE NIVELES USO ACTUAL
SUPERFICIE OCUPADA POR EL ESTABLECIMIENTO No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No. DE EMPLEADOS
REQUISITOS
I- FORMATO UNICO DE SOLICITUDES DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (MEDIANO Y ALTO IMPACTO)
2.- DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESION DEL INMUEBLE VIGENTE. de art de dato, de compi 2, sesion de
derechos, escrituras, entre otros’
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE O CARTA PODER EN CASO DE SER NECESARIO.
4. LICENCIA DE USO DE SUELG VIGENTE Y ESPECIFICA A NOMBRE DEL TITULAR O RAZON SOCIAL DE LA UNIDAD ECONGMICA SOLICITANTE DONDE SE
INDIQUE LA ACTIVIDAD COMERCIAL AUTORIZADA Y QUE ESTE DE ACUERDO AL PLAN DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL VIGENTE EN EL MUNICIPIO.
5. VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL VIGENTE.
6. VISTO BUENO DE MEDIO AMBIENTE VIGENTE.
7.- DICTAMEN UNICO DE FACTIBILIDAD, DICTAMEN DE GIRO MUNICIPAL, EVALUACION DE IMPACTO ESTATAL, GFICIO DE PROCEDENCIA JURIDICA,
CONTRATO DE ADHESION Y PERMISO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, DICTAMEN DE IMPACTO REGIONAL, QUE SEAN DE CARACTER PERMANENTE O
VIGENTE, SEGUN SEA LA LEY CORRESPONDIENTE. (EN CASO DE SER NECESARIO)
8- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICO-COLECTIVA CON PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.

DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE
Primera. El solicitante presenta esta solicitud voluntari bajo p de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son
veridicos y comprobables en cualquier tiempo.
Segunda. El solicitante declara que los documentos que acompafia son fielmente reproducidos de su original.
Tercera. El solicitante sefiala como domicilio convencional para todo lo referente a esta solicitud y en su caso, de la licencia correspondiente,
el domicilio donde se er el blecimiento aqui ionado
Cuarta. El solicitante, declara ser el re del il
terceras personas.
Quinta. El solicitante manifiesta que el establecimiento esté habilitado para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la salud
e integridad de las personas en general.
Sexta. El solicitante declara que de contar con anuncios publicitarios o que al realizar cualquier técnica publicitaria lo hara en funcién de lo establecido en el
Reglamento de Imagen Urbana, o bien atendiendo lo sefialado por la Direccién de D Urbano y en adicién a lo contemplado en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

en virtud de llevar a cabo la i6n de este di o a fravés de

Articulo 13. El servidor publico que esté a cargo de las ventanillas informara al solicitante o representante legal todo el procedimiento que se
debe llevar a cabo, los requisitos y el costo legal necesario para la obtencién de la autorizacion, asi mismo, integraré solo los expedientes que
cuenten con todos los documentos requeridos en esta Ley de competitividad y ordenamiento comercial del estado de México.

aviso v de confo dconlosa S c d g £C( e Datos Personales. el Centro de Ate
de |a Direccion de D Y delH A de T¢ Estado de México: hace de nto

R acer mal uso de lo

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL SOLICITANTE:

CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL (VENTANILLA UNICA) o
PROLONGACION EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS N°29-A, SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54605

CORREO: TELEFONO: 58760808 EXT. 2105
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SENALE NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL DEL SOLICITANTE O TITULAR DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

SENALE NOMBRE COMERCIAL DE LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE NOMBRE DE LA CALLE DONDE SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE NUMERO TELEFONICO DE CONTACTO.

SENALE CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO.

MARQUE CON UNA X EL USO QUE PRETENDE DAR AL INMUEBLE.

SENALE ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA

SENALE NUMERO EXTERIOR DE LA UNIDAD ECONGMICA.

SENALE NUMERO INTERIOR DE LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE NOMBRE COMPLETO DE LA COLONIA O BARRIO DONDE SE UBICA LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE CODIGO POSTAL DE LA UNIDAD ECONOMICA

SENALE FECHA TENTATIVA DE APERTURA DE LA UNIDAD ECONOMICA.

MARQUE CON UNA X SI LA UNIDAD ECONOMICA CUENTA CON ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

SENALE QUE TIPO DE ANUNCIO PUBLICITARIO TIENE LA UNIDAD ECONOMICA.

MARQUE CON UNA X QUE TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITA.

SENALE CLARAMENTE QUE GIRO O ACTIVIDAD COMERCIAL SOLITA.

SENALE EL TOTAL DE LA INVERSION EMPLEADA PARA PONER EN FUNCIONAMIENTO LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE FECHA APROXIMADA DE INICIO DE OPERACIONES (ADECUACION DEL ESPACIO, ETC)

SENALE LA SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO DONDE SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA.

20.

SENALE CLARAMENTE LA CLAVE CATASTRAL CORRESPONDIENTE.

21.

SENALE LA SUPERFICIE DEL PREDIO QUE CUENTA CON CONSTRUCCION.

22,

SENALE LA SUPERFICIE QUE OCUPARA PARA SU UNIDAD ECONOMICA DENTRO DEL PREDIO SENALADO.

23.

SENALE CON CUANTOS NIVELES CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

24,

SENALE EL USO ACTUAL DEL INMUEBLE.

25.

SENALE CON CUANTOS CAJONES DE ESTACIONAMIENTO CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

26.

SENALE CON CUANTOS EMPLEADOS CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

27.

SENALE NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL TITULAR O REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ECONOMICA.
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1.Nombre del procedimiento:
Refrendo de Licencia de Funcionamiento para giros de Alto, Mediano y Bajo Impacto.
2.0bjetivo:

Mantener la regularizacién del funcionamiento legal de las unidades econdmicas establecidas
en el territorio municipal de Tepotzotlan mediante las licencias de funcionamiento.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 31, Fracciones | Bis, XXIV Quater, XXIV Sexties, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

e Articulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 52 Bis,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 68, 70, 71, 72, 73y 74 Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones

e Articulo 159 del Cddigo Financiero de Estado de México.

e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 13 y 14 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4 Definiciones:

e Licencia de Funcionamiento: Documento que expide la Administracion Municipal a través
de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico que garantiza el legal funcionamiento
de las Unidades Econdmicas establecidas en el territorio municipal.

e Cedula de zonificacién: Documento que permite informar y orientar a los particulares
respecto a la normatividad contenida en los planes municipales de desarrollo urbano. Para
indicar usos de suelo, densidades, intensidades maximas de aprovechamiento u ocupacion
del suelo y las restricciones aplicables a un determinado predio o inmueble.

¢ Visto bueno de proteccion civil: Conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas
a la prevencion, auxilio, y recuperacion de la poblacion en caso de desastre, encaminado
a salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y su entorno frente a la
eventualidad de un riesgo o siniestro por la actividad economica desarrollada.
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Visto bueno medio ambiente: Documento que expide la Direccién de Medio Ambiente el
cual dictamina que no se genere un dafo al medio ambiente por la actividad desarrollada.

5.Insumos:

Formato Unico de Solicitud de alta de licencia de funcionamiento para bajo, mediano y alto

impacto.

Documento que acredite la legal posesién del inmueble (contrato de arrendamiento,

comodato, sesion de derechos, escrituras, contrato de compraventa).

Copia simple de la Identificacion Oficial con fotografia vigente (INE, pasaporte, cédula

profesional).

Licencia de uso de suelo vigente y especifica a nombre del titular o razén social de la

unidad econdmica solicitante, donde se identifique la actividad comercial autorizada, de

acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el municipio de Tepotzotlan.

(ésta se iniciara en la Ventanilla unica y se terminara en la Direccion de Desarrollo Urbano

y Metropolitano del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan).

Visto bueno de Proteccion Civil para unidades de mediano y alto riesgo vigente o Dictamen

de Proteccién para unidades de bajo riesgo vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla unica

y se terminara en la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de

Tepotzotlan).

Visto bueno de Medio Ambiente municipal vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla unica

y se terminara en la Direccién de Medio Ambiente de Tepotzotlan).

Dictamen Unico de Factibilidad (DUF) o Dictamen de Giro Municipal, para los casos del

consumo de alcohol en sitio o de los rastros.

Acta constitutiva (en caso de personas morales)

Carta poder o poder notarial e identificaciones si se realiza el tramite como un tercero

autorizado, con copias de las Identificaciones oficiales con fotografia vigentes de quien da

el poder, de quien lo recibe y dos testigos.

Segun sea el caso

a) Dictamen unico de factibilidad Permanente (Comision Estatal de Factibilidad del
Gobierno del Estado de México)

b) Evaluacion de Impacto Estatal. (la emite el Gobierno del Estado de México por medio
de la Comision de Impacto Estatal)

c) Dictamen de Giro municipal vigente. (se tramita en la Ventanilla unica)

d) Contrato de adhesion y permiso de la Secretaria de finanzas.
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6.Resultados:

“‘Refrendo Licencia de Funcionamiento para giros Alto, Mediano y Bajo impacto”

7.Politicas

El tramite de refrendo de la Licencia de Funcionamiento es solicitado por el titular de la
unidad econoémica y en caso de no ser el titular debera presentar una carta poder, acta
constitutiva y testimonio notarial que acredite la personalidad.

En el tramite no debera faltar ningun documento.

El Jefe del Centro de Atencion Empresarial es la Unica persona autorizada para recibir las
solicitudes, previa revision del expediente por el personal en turno.

El tramite de Refrendo de la Licencia de Funcionamiento es unicamente en dias habiles
de 09:00 a 14:00 horas.

El tramite se realizara en los meses de enero, febrero y marzo.

El plazo maximo de respuesta es de 15 dias habiles.

La entrega del refrendo de la Licencia de Funcionamiento es unicamente en dias habiles
de 09:00 a 14:00 horas.

8.Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y
colectiva. solicita asesoria para la obtencion del Refrendo
del Licencia Funcionamiento.
2 Jefatura de Centro de Atiende y proporciona formato de requisitos

Atencion Empresarial.

necesarios para obtener el Refrendo de la
Licencia de Funcionamiento.

3 Persona fisica / juridico | Entrega documentacion solicitada para el
colectiva. Refrendo de la Licencia de Funcionamiento.

4 Jefatura de Centro de Revisa la documentacién presentada por el

Atencién Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los
requisitos solicitados.

Jefatura de Centro de No cumple. Se regresa la documentacion y
Atencion Empresarial. solicitud para su correccion.

5 Jefatura de Centro de Si cumple. Se acusa de recibido la solicitud y

Atencion Empresarial.

remite a la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdmico para su visto bueno.
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6 | Direccién de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y da el visto
Fomento Econdmico. bueno para imprimir, firmar y enviar el Refrendo
de la Licencia de Funcionamiento a Secretaria
del Ayuntamiento.

7 Secretaria del Recibe, firma, recaba la firma del Presidente
Ayuntamiento. Municipal y envia Refrendo de la Licencia de
Funcionamiento debidamente firmada a la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico.

8 | Direccion de Desarrolloy | Recibe y a través del Centro de Atencion
Fomento Econdmico. Empresarial entrega la Licencia de
Funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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9.Diagramacioén:

REFRENDO DE LICENCIA DE FINCIONAMIENTO PARA GIROS DE ALTO,

MEDIANO Y BAJO IMPACTO.
SOLICITANTE. JEFATURA DEL DIRECCION DE SECRETARIA DEL
CENTRO DESARROLLO AYUNTAMIENTO.

DE ATENCION Y FOMENTO

EMPRESARIAL. ECONOMICO.

2 Atiende y
1.Solicita p':”:;gox
mel 1rondr:: d > foquiskos
L::onc-o “e "| necesarios para
obtener refrendo
Fencionamiento de la Licencia de
Funcionamiento
4 Rovisa la
documentacion
presentada por ol
solicitante, y
verifica cuente
SEvege —p|  CcON lg::s los
informacion = requishos
solictada solicitados
¥
§.8i cumple. Se acusa 8 Revisa el
de recibido la solicitud y expediente del
remite a la Direccion de solicitante y da el
Desarrolio y Fomento visto bue:\o para
imprimer, femar
Econdmico para su visto Phacoko Ucenc-aydo ORecet s vink el
Funcionamiento a Presidente Municipal y
Secretaria del envia Licenca de
Funcionamiento
b iaohorie v l frva—— debidamente fumada a
documentacion y

la Direccién de
o 6.Cumple 0 no Desarrollo y Fomento

cumple Econdmico

solcitud para su
correccion

11.Recibe refrendo
de Licencia de
Funcionamiento. e

10.Entrega refrendo de
\\ la Uicencie de t‘/

Funcionamiento

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION II TOMO | TEPOTZOTLAN
\"/'\\,,/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 197 DE 253 15 de noviembre de 2025

10.Formatos e instructivos:

N H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
2025-2027 A 35
SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA (BAJO,
MEDIANO Y ALTO IMPACTO) FECHA DE RESOLUCION
| DIA [ MES [ ARNC
INGRESO DEL TRAMITE, HORA |
DIA T MES [ANG
HORA: | FOLIO: 08
DATOS GENERALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL RFC
NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO uso

BODEGA | | SERVICIO |

OFICINAS | | comercio [
ENTRE CALLE Y CALLE
No. EXTERIOR No. INTERIOR COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL

FECHA DE ANUNCIOS . No | HORARIO DE FUNCIONAMIENTO
APERTURA PUBLICITARIOS
TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA DE BAJA DE CAMBO DE ‘CAMBIO DE
LICENCIA LICENCIA | | REFRENDO} | PROPIETARIO | DOMICILIO | | CAHBIODEGRO)
GIRO A DESEMPENAR
TOTAL DE LA INVERSION | FECHA DE INICIO DE OPERACIONES
DATOS DEL INMUEBLE
SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO | CLAVE CATASTRAL
SUPERFICIE CONSTRUIDA NO. DE NIVELES USO ACTUAL
SUPERFICIE OCUPADA POR EL ESTABLECIMIENTO No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No. DE EMPLEADOS
REQUISITOS

I.- FORMATO UNICO DE SOLICITUDES DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (MEDIANG Y ALTO IMPACTO)
2.- DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESION DEL INMUEBLE VIGENTE. (contrato de arr de de comp . sesion de
derechas, escrituras, entre otros)
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE O CARTA PODER EN CASO DE SER NECESARIO.
4.- LICENCIA DE USO DE SUELO VIGENTE Y ESPECIFICA A NOMBRE DEL TITULAR O RAZON SOCIAL DE LA UNIDAD ECONOMICA SOLICITANTE DONDE SE
INDIQUE LA ACTIVIDAD COMERCIAL AUTORIZADA Y QUE ESTE DE ACUERDO AL PLAN DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL VIGENTE EN EL MUNICIPIO.
5. VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL VIGENTE.
6.- VISTO BUENO DE MEDIO AMBIENTE VIGENTE.
7.- DICTAMEN UNICO DE FACTIBILIDAD, DICTAMEN DE GIRO MUNICIPAL, EVALUACION DE IMPACTO ESTATAL, OFICIO DE PROCEDENCIA JURIDICA,
CONTRATO DE ADHESION Y PERMISO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, DICTAMEN DE IMPACTO REGIONAL, QUE SEAN DE CARACTER PERMANENTE O
VIGENTE, SEGUN SEA LA LEY CORRESPONDIENTE. (EN CASO DE SER NECESARIO)
8.- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICO-COLECTIVA CON PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.

DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE
Primera. El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son
veridicos y comprobables en cualquier tiempo.
Segunda. El sollcname declara que los documentos que acompaiia son fielmente reproducidos de su original.
Tercera. E| sefiala como al pam todo lo referente a esta solicitud y en su caso, de la licencia correspondiente,
el domicilio donde se encuentra el 1to aqui
Cuarta. El solicitante, declara ser el responsable del eslablemmlenm en virtud de llevar a cabo la operacion de este directamente o a través de
terceras personas.
Quinta. El solicitante manifiesta que el establecimiento esté habilitado para cumplir las i que se p , sin de la salud
e integridad de las personas en general.
Sexta. El solicitante declara que de contar con anuncios publicitaries o que al realizar cualquier técnica publicitaria lo hara en funcién de lo establecido en el
Reglamento de Imagen Urbana, o bien atendiendo lo serialado por la Direccién de Desarrollo Urbane y Metropalitano, en adicion a lo contemplado en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 13. El servidor publico que esté a cargo de las ventanillas informara al solicitante o representante legal todo el procedimiento que se
debe llevar a cabo, los requisitos y el costo legal necesario para la obtencién de la autorizacion, asf mismo, integrara solo los expedientes que
cuenten con todos los documentos requeridos en esta Ley de competitividad y ordenamiento comercial del estado de México.

AVISO DE PRIVACIDAD

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL SOLICITANTE: —————————

CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL (VENTANILLA UNICA) =

PROLONGACION EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS N°29-A, SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54605
CORREO: TELEFONO: 58760808 EXT. 2105

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN
\//'\\-/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 198 DE 253

15 de noviembre de 2025

INSTRUCIONES DE LLENADO

SENALE NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL DEL SOLICITANTE O TITULAR DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

SENALE NOMBRE COMERCIAL DE LA UNIDAD ECONGMICA.

SENALE NOMBRE DE LA CALLE DONDE SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE NUMERO TELEFONICO DE CONTACTO.

SENALE CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO.

MARQUE CON UNA X EL USO QUE PRETENDE DAR AL INMUEBLE.

SENALE ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA

SENALE NUMERO EXTERIOR DE LA UNIDAD ECONOMICA.
A

SENALE NUMERO INTERIOR DE LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE NOMBRE COMPLETO DE LA COLONIA O BARRIO DONDE SE UBICA LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE CODIGO POSTAL DE LA UNIDAD ECONOMICA

SENALE FECHA TENTATIVA DE APERTURA DE LA UNIDAD ECONOMICA.

MARQUE CON UNA X S| LA UNIDAD ECONOMICA CUENTA CON ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

SENALE QUE TIPO DE ANUNCIO PUBLICITARIO TIENE LA UNIDAD ECONOMICA.

MARQUE CON UNA X QUE TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITA.

SENALE CLARAMENTE QUE GIRO O ACTIVIDAD COMERCIAL SOLITA.

SENALE EL TOTAL DE LA INVERSION EMPLEADA PARA PONER EN FUNCIONAMIENTO LA UNIDAD ECONOMICA.

SENALE FECHA APROXIMADA DE INICIO DE OPERACIONES (ADECUACION DEL ESPACIO, ETC)

SENALE LA SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO DOMNDE SE ENCUENTRA LA UNIDAD ECONOMICA.

20.

SENALE CLARAMENTE LA CLAVE CATASTRAL CORRESPONDIENTE.

21,

SENALE LA SUPERFICIE DEL PREDIO QUE CUENTA CON CONSTRUCCION.

22

SENALE LA SUPERFICIE QUE OCUPARA PARA SU UNIDAD ECONOMICA DENTRO DEL PREDIO SENALADO.

23.

SENALE CON CUANTOS NIVELES CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

24,

SENALE EL USO ACTUAL DEL INMUEBLE.

25.

SENALE CON CUANTOS CAJONES DE ESTACIONAMIENTO CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

26.

SENALE CON CUANTOS EMPLEADOS CUENTA LA UNIDAD ECONOMICA.

27.

SENALE NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL TITULAR O REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ECONOMICA.
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1.Nombre del procedimiento:
Obtencion de Permiso Provisional de Funcionamiento
2.0bjetivo:

Permitir a las unidades econdémicas empezar a funcionar de manera legal antes de obtener su
licencia de funcionamiento por un plazo de 90 dias.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 31, Fracciones | Bis, XXIV Quater, XXIV Sexties, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

e Articulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 52 Bis,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 68, 70, 71, 72, 73y 74 Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

e Articulo 159 del Cddigo Financiero de Estado de México.

e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 19 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de Servicios,
Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México.

4 Definiciones:

e Permiso provisional: Documento que autoriza la operacion de las unidades economicas
que para su funcionamiento requieran y no cuentan con: Licencia Uso de Suelo y
Constancia de Visto Bueno de Proteccion Civil, o cuando la unidad econdmica tenga
planeado operar por un tiempo determinado menor a 1 afo.

e Cedula de zonificacién: Documento que permite informar y orientar a los particulares
respecto a la normatividad contenida en los planes municipales de desarrollo urbano. Para
indicar usos de suelo, densidades, intensidades maximas de aprovechamiento u ocupacion
del suelo y las restricciones aplicables a un determinado predio o inmueble.

¢ Visto bueno de proteccion civil: Conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas
a la prevencion, auxilio, y recuperacion de la poblacion en caso de desastre, encaminado
a salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y su entorno frente a la
eventualidad de un riesgo o siniestro por la actividad economica desarrollada.
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e Visto bueno medio ambiente: Documento que expide la Direccién de Medio Ambiente el
cual dictamina que no se genere un dafo al medio ambiente por la actividad desarrollada.

e Licencia de suelo: Consiste en autorizar el uso del suelo y sefalar las disposiciones
normativas para el aprovechamiento de los inmuebles

¢ Dictamen unico de factibilidad: Es un documento de caracter permanente que autoriza un
proyecto en las siguientes materias; Salubridad local, desarrollo urbano, proteccion civil,
medio ambiente y desarrollo econémico.

5.Insumos:

e Formato de solicitud de permiso provisional (mediano y alto impacto)

e Documento que acredite la legal posesion del inmueble (contrato de arrendamiento,
comodato, sesién de derechos, escrituras, contrato de compraventa).

e Copia simple de la Identificaciéon Oficial con fotografia vigente (INE, pasaporte, cédula
profesional).

e Licencia de uso de suelo vigente y especifica a nombre del titular o razén social de la
unidad econdémica solicitante, donde se identifique la actividad comercial autorizada, de
acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el municipio de Tepotzotlan.
(ésta se iniciara en la Ventanilla unica y se terminara en la Direccién de Desarrollo Urbano
y Metropolitano del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan).

¢ Visto bueno de Proteccién Civil para unidades de mediano y alto riesgo vigente o Dictamen
de Proteccién para unidades de bajo riesgo vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla unica
y se terminara en la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Tepotzotlan).

¢ Visto bueno de Medio Ambiente municipal vigente. (ésta se iniciara en la Ventanilla Unica
y se terminara en la Direccién de Medio Ambiente de Tepotzotlan).

e Dictamen Unico de Factibilidad (DUF) o Dictamen de Giro Municipal, para los casos del
consumo de alcohol en sitio o de los rastros.

e Acta constitutiva (en caso de personas morales)

e Carta poder o poder notarial e identificaciones si se realiza el tramite como un tercero
autorizado, con copias de las Identificaciones oficiales con fotografia vigentes de quien da
el poder, de quien lo recibe y dos testigos.

e Segun sea el caso;

a) Dictamen unico de factibilidad Permanente (Comision Estatal de Factibilidad del
Gobierno del Estado de México)

b) Evaluaciéon de Impacto Estatal. (la emite el Gobierno del Estado de México por medio
de la Comisién de Impacto Estatal)

c) Dictamen de Giro municipal vigente. (Se tramita en la Ventanilla Unica)

d) Contrato de adhesion y permiso de la Secretaria de finanzas.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | JEPOTZOTLAN
—— )

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



PAGINA 201 DE 253 15 de noviembre de 2025

6.Resultados:
“Permiso Provisional de Funcionamiento”.
7.Politicas

e El tramite de Permiso Provisional es solicitado por el titular de la unidad econémica y en
caso de no ser el titular debera presentar una carta poder, acta constitutiva y testimonio
notarial que acredite la personalidad.

e En el tramite no debera faltar ningun documento de los requisitos solicitados.

o El Jefe del Centro de Atencion Empresarial es la Unica persona autorizada para recibir las
solicitudes, previa revision del expediente por el personal en turno.

e El tramite de Permiso Provisional es unicamente en dias habiles de 09:00 a 14:00 horas.

e La entrega de su Permiso Provisional es unicamente en dias habiles de 09:00 a 14:00
horas.

e No se permiten permisos provisionales a giros con venta, consumo o distribucion de
bebidas alcohdlicas ni venta, instalacion, distribucién y almacenamiento de refacciones
mecanicas y todo lo relacionado con el vehiculo automotor.

e La vigencia del documento sera por 90 dias naturales unicamente.

e Se realizara el tramite solamente si se requiere el inicio de actividades comerciales y no
cuenta con licencia de funcionamiento.

e El permiso provisional solo se podra tramitar por una vez.

e El plazo maximo de respuesta es de 15 dias habiles.

8.Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y solicita
colectiva. asesoria para la obtencion de Permiso Provisional
de Funcionamiento Comercial, Industrial y/o
Prestacion de Servicios
2 Jefe de Centro de Atiende y proporciona formato de requisitos
Atencion Empresarial. necesarios para obtener el Permiso Provisional.
3 Persona fisica / juridico | Entrega documentacion solicitada para Permiso
colectiva. Provisional
4 Jefe del Centro de Revisa la documentacién presentada por el
Atencidon Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los
requisitos solicitados.
Jefe de Centro de No cumple. Se regresa la documentacion y
Atencion Empresarial. solicitud para su correccion.
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5 Jefe de Centro de Si cumple. Se acusa de recibido la solicitud y
Atencion Empresarial. remite a la Direccién de Desarrollo y Fomento
Econdmico para su visto bueno.

6 | Direccidon de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y en caso de

Fomento Econdmico. ser procedente firma el Permiso provisional.
7 Jefe de Centro de Una vez recibido el Permiso Provisional firmado,
Atencion Empresarial. entrega al solicitante.
8 Persona fisica / juridico | Recibe su Permiso Provisional.
colectiva

Fin del procedimiento.
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9.Diagramacioén:

OBTENCION DE PERMISO PROVISIONAL DE FUNCIONAMIENTO
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10.Formatos e instructivos:

pespiguilyinsg H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,

TEPO ZOTLAN 2022-2024 £ 2 =
\"\//0\\-—// SOLICITUD DE PERMISO PROVISIONAL o -

Gon Espiritee de . Amor,y Servicio

EQUISITOS

I.- FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE PERMISO PROVISIONAL (MEDIANO Y ALTO IMPACTO)
2.- DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESION DEL INMUEBLE VIGENTE. (contrato de arr de de P sesion de derechos,
escrituras, entre otros)
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE O CARTA PODER EN CASO DE SER NECESARIO.
4.- LICENCIA DE USO DE SUELO VIGENTE.
5.- VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL VIGENTE
6.- VISTO BUENO DE MEDIO AMBIENTE MUNICIPAL VIGENTE
7.- DICTAMEN UNICO DE FACTIBILIDAD O EVALUACION DE IMPACTO ESTATAL VIGENTE. (EN CASO DE SER NECESARIO)
8- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICO-COLECTIVA CON PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.

DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE a

Primera. E| i p esta solicitud vol bajo p de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son
veridicos y comprobables en cualquier tiempo.
Segunda. El solicitante declara que los que fia son fiell producidos de su original.
Tercera. El solicitante sefiala como d il ional para todo lo refe a esta solicitud y en su caso, de la licencia correspondiente, el

donde se el aqui
Cuarta. El solicitante, declara ser el ble del bleci en virtud de llevar a cabo la op ion de este di o a través de
terceras personas.
Quinta. El i fi que el i esta habilitado para cumplir las fi que se pi , sin de la salud e

integridad de las personas en general.
Sexta. El solicitante declara que de contar con anuncios publicitarios o que al realizar cualquier técnica publicitaria lo hara en funcién de lo establecido en el

Reglamento de Imagen Urbana, o bien atendiendo lo sefalado por la Direccién de Di Urbano y i en adicion a lo contemplado en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 13. El servidor publico que esté a cargo de las illas inf ra al i o repl legal todo el p imi que se
debe llevar a cabo, los requisitos y el costo legal io para la ion de la ién, asi mismo, i a solo los i que
cuenten con todos los documentos requeridos en esta Ley de competitividad y ordenamiento comercial del estado de México.

AVISO DE PRIVACIDAD

degandionte do [a Direccién

DATOS GENERALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL

NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO Uso
BODEGA SERVICIO
OFICINAS COMERCIO

ENTRE CALLE Y CALLE

HORARIO

FECHA DE ANUNCIOS
APERTURA PUBLICITARIOS & NO

| ———
GIRO A DESEMPENAR

TOTAL DE LA INVERSION FECHA DE INICIO DE OPERACIONES (MAXIMO 90 DIAS NATURALES)

DATOS DEL INMUEBLE

SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO CLAVE CATASTRAL

SUPERFICIE CONSTRUIDA NO. DE NIVELES USO ACTUAL

SUPERFICIE OCUPADA POR EL No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No. DE EMPLEADOS
ESTABLECIMIENTO

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL SOLICITANTE:

|
CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL (VENTANILLA UNICA)
PROLONGACION EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS N°29-A, SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54605
CORREO: TELEFONO: 58760808 EXT. 2105
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Gitivre. funicpot 2025-20 H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN, )
\TEPOT ZOT LAN 2022-2024 £ 2 §

SOLICITUD DE PERMISO PROVISIONAL i
~0

DATOS GENERALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL

P PN
NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO Q) TELEFONO < 3 , CORREO ELECTRONICI
DOMICILIO ( )
V] s
>
@ BODEGA SERVICIO
OFICINAS COMERCIO

ENTRE CALLE Y CALLE

CD)

8
H
FECHA DE 7 ANUNCIOS \_,{ NO
APERTURA PUBLICITARIOS 9

a—

mICIO DE OPERACIONES (MAXIMO 90 DIAS NATURALES)
12

S———

DATOS DEL INMUEBLE
\TASTRAL
14

TDEIVELES AL
< 16
PERFICTE OCUPADA POR EL "DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No: PLEADOS
MENTO m m

18 19 20

© ©
NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL SOLICITANTE:

CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL (VENTANILLA UNICA)
PROLONGACION EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS N°29-A, SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54605
CORREO: TELEFONO: 58760808 EXT. 2105

Instructivo de llenado

|.- Sefiale nombre o razén social
2.- Sefale el nombre o denominacion del establecimiento
3.- Indique un telefono con el que se le pueda comunicar en caso de alguna notificacion

4.- Indique un correo electronico con el que se le comunicar en caso de al, notificacion
5.- Senale el d de su estableci y entre que calles es donde se ubica
6.- Marque con una X el uso entre las opciones oficinas, servicio o comercio

7. Indique la fecha de apertura de su estab

8- Marque con una x si la unidad economica cuenta con anuncios publicitarios.
9.- Indique el horario

10.-Sefiale claramente que giro o aactividad comercial solita.
| 1.-Sedale el total de la leada para poner en funci la unidad
12.-Seiale fecha ap da de inicio de op (ads del espacio, etc)
13.- Sefale la superficie total del predio donde se encuentra la unidad economica.
14.-Sefale cla la clave catastral cor di

15.- Senale la superficie del predio que cuenta con construccion
16.-Sefiale con cuantos niveles cuenta la unidad i

17.-Sefale el uso actual del inmueble

18.-Seale la superfie que ocupara para su unidad ica dentro del predio senalad
19.-Sefiale con cuantos cajones de estacionamiento cuenta la unidad economica.
20.-Sefiale con cuantos empleados cuenta la unidad i

2|.-Sefiale nombre completo y firma del titular o representante de la unidad economica.
22 -Agregue firma del solicitante
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1.Nombre del procedimiento:
Reposicion de Licencia de Funcionamiento

2.0bjetivo:

Reponer la licencia de funcionamiento por robo o extravio y que las unidades econdmicas
tengan un buen funcionamiento.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulos 122 y 123 de la Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 31, Fracciones | Bis, XXIV Quater, XXIV Sexties, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

e Articulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 52 Bis,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 68, 70, 71, 72, 73y 74 Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones

e Articulo 159 del Cddigo Financiero de Estado de México.

e Atrticulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025

e Articulo 17 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

¢ Articulo 18 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de Servicios,
Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México.

4.Definiciones:

e Licencia de Funcionamiento: Documento que expide la Administracion Municipal a través
de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdémico que garantiza el legal funcionamiento
de las Unidades Econdmicas establecidas en el territorio municipal.

5.Insumos:

¢ Formato de solicitud de reposicion.

e Documento ante la autoridad competente que indique el extravié de la licencia.

o Copia simple de la Identificacién Oficial con fotografia vigente (INE, pasaporte, cédula
profesional).
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e Carta poder o poder notarial e identificaciones si se realiza el tramite como un tercero
autorizado.

6.Resultados:
“Reposicion de Licencia de Funcionamiento”
7.Politicas

e El tramite de solicitud por reposicion de licencia de funcionamiento es solicitado por el
titular de la unidad econémica y en caso de no ser el titular debera presentar una carta
poder, acta constitutiva y testimonio notarial que acredite la personalidad.

e En el tramite no debera faltar ningun documento.

o El Jefe del Centro de Atencion Empresarial es la Unica persona autorizada para recibir las
solicitudes, previa revision del expediente por el personal en turno.

o El tramite de reposicidn de licencia de funcionamiento es unicamente en dias habiles de
09:00 a 14:00 horas.

e La entrega de la reposicion de la Licencia de Funcionamiento es unicamente en dias
habiles de 09:00 a 14:00 horas.

e Solo se hara la reposicion si el solicitante presenta documento ante autoridad competente
que indique el extravié de la licencia.

8.Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y solicita
colectiva. asesoria para la reposicion de su Licencia de
Funcionamiento por extravio o robo.
2 Jefe de Centro de Atiende y proporciona formato de requisitos
Atencion Empresarial. necesarios para obtener la reposicion de su

licencia de funcionamiento en donde se requiere ir
a levanta el acta por extravié o robo.
3 Persona fisica / juridico | Ubica a donde es que requiere realizar su

colectiva. denuncia.
4 Juez titular Realiza documento de robo o extravio
5 Persona fisica / juridico | Recibe documento y regresa al Centro de
colectiva Atencién Empresarial
6 Jefe del Centro de Revisa la documentacion presentada por el
Atencién Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los
requisitos solicitados.
7 | Jefe de Centro de No cumple. Se regresa la documentacion y
Atencién Empresarial. solicitud para su correccién. S s Sewmost S 65
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8 Jefe de Centro de Si cumple. Se acusa de recibido la solicitud y
Atencion Empresarial. remite a la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdmico para firmar la reposicién de la licencia
de funcionamiento.

9 Direccion de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y en caso de

Fomento Econdmico. ser procedente firma la reposiciéon de la licencia de
funcionamiento
10 Jefe de Centro de Una vez recibido la licencia de funcionamiento
Atencion Empresarial. firmado, entrega al solicitante.
11 Persona fisica / juridico | Recibe su licencia de funcionamiento.
colectiva

Fin del procedimiento.
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9.Diagramacioén:
REPOSICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
SOLICITANTE JEFATURA DEL CENTRO DIRECCION DE DESARROLLO Y JUEZ

DE ATENCION EMPRESARIAL. FOMENTO ECONOMICO.

2 Atiende y proporciona formato
de requisitos necesarios para
obtener la reposicion Licencia de
Funcionamiento ¢ indica que que
requiere levantar el acta de robo o

extravio ol

/ 4.Realiza documento
por robo 0 extravio

3 Ubsca donde puece
reakzar la denuncia.

ERes by /
regresa sl CAE /

\.

8 Revisa ls documentacion
presentada por el solickante, y
verifica que cuente con todos los
requistos s08C:1ados

13 Se regresa la
¥ NO 7Cumpie con lo

sofcrado

‘ para su correccion

Si
Sl
¥

8.Si cumple. Se acusa de recibido
1a solicitud y remite a la Direccién
de Desarrollo y Fomento

Econdmico para su visto bueno. \

2 Revisa el expediente del
solicitante y da el visto
bueno y firma la icencia

de funcionamiento

10.Recibe licencia y entrega

l

12Recive y a través del Centro de
Atencién Empresarial entrega la
Licencia de Funcionamiento

/

FIN
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10.- Formatos e instru10ctivos:

AN H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
2025-2027 ¥ &
SOLICITUD BAJA O REPOSICION s b
DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

REQUISITOS PARA BAJA O REPOSICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
T U (BAJA Y REPOSIC

| T0.- VISTO BUENO DE MEDIO AMBIENTE (REPOSICION)

11- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICO-COLECTIVA CON PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL. ((BAJA Y REPOSICION)

DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE

Primera. El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y que los datos idos en ella son

y comprobables en cualquier tiempo.

Segunda. El solicitante declara que los que son p de su original.

Tercera. El solicitante sefiala como domicili para todo lo a esta solicitud y en su caso, de la licencia correspondiente, el domicilio
donde se el aqui

Cuarta. El solicitante, declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la operacién de este directamente o a través de terceras
personas.

Quinta. El queel i estd para cumplir las que se sin de la salud e

de las personas en general.
Sexta. El solicitante declara que de contar con anuncios publicitarios o que al realizar cualquier técnica publicitaria lo hara en funcién de lo establecido

en el Reglamento de Imagen Urbana, o bien atendiendo lo sefialado por la Direccién de Di Urbano y en adicion a lo contemplado
en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 13. El servidor piblico que esté a cargo de las i al soli o legal todo el que se debe llevar
a cabo, los requisitos y el costo legal para la de la asi mismo, solo los que cuenten con todos
los en esta Ley de i y i ial del estado de México.

AVISO DE PRIVACIDAD

o y de conformidad con los artic )y

de la Direccién de D y Fi del H de T stado de México: hace de

DOMICIIG
- | m
ANUNCIOS [~ TIPO DE ANUNCIO TOTATDE LA
PUBLICITARIOS PUBLICITARIO HORARIO GIRO A DESEMPENAR . 5
DATOS DEL INMUEBLE

| SOPERFICIE TOTAL -

DEL PREDIO
| SOPERFICTE No. DE CAJ 153

CONSTRUIDA ESTACIONAMIENTO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:
CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL (VENTANILLA UNICA)

PROLONGACION EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS N°29-A, SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54605
CORREO: cae@tepotzotian.gob.mx TELEFONO: 58760808 EXT. 2105

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 211 DE 253 15 de noviembre de 2025

AN H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
2025-2027 ’
SOLICITUD BAJA O REPOSICION A :
DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO e

NOMBRE O RAZON SOCIAL w
INA ™I [ TELEFONO
2 @

DoMICIio @ ( p )TIANH 3
AMPLIACION DE GIRO REPGRICION DE

DATOS GENERALES

LICENCIA
"BAJA DE LICENCIA
e
ANUNCIOS TIPO DE ANUNCIO TORARIS GIRO PARA TOTAL, DE LA No. DE EMPLEADOS
PUBLICITARIOS PUBLICITARIO DESEMPENAR INVERSION

(o) | () (o) 1C 0 [CuNICu

DATOS DEL INMUEBLE

SUPERFICIE TOTAL A )
DEL PREDIO 13 14
No. DE CAJONES DE

| SUPERFICIE
CONSTRUIDA 15 ESTACIONAMIENTO 16

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

Instructivo de llenado

1.- Senale nombre o razon social

2.- Senale el nombre o denominacion del establecimiento

3.~ Indique un telefono con el que se le pueda comunicar en caso de alguna notificacion

4.- Indique un correo electronico con el que se le pueda comunicar en caso de alguna notificacion

5.- Senale el domicilio de su establecimiento y entre que calles es donde se ubica

6.~ Marque con una X el uso entre s opciones bodega, ORGNAS, Servicio © COmercio

7= Marque con una X si 1a Unidad ECONOMICA CUENTA CON ANUNCIOS PUBIICITarios.

8- En caso de si contar con anuncio publicitario, indicar tipo de anuncio publicitario

9. Indique el horario

T0Senale que giro © aactividad Tl solia.

11.-Sefale el total de la inversion empleada para poner en funci iento la unidad

12.-Indique el numero de empleados que tendra su establecimiento

13.- Senale la superficie total del predio donde se encuentra la unidad economica

14.- Senale la superficie ocupada por el establecimiento

15.- Senale la superficie construida de su unidad economica

16.- Indique el nimero de cajones de establecimiento

17.- Agregue su nombre completo y firma

Gobierno Municipal 2025-2027
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1.Nombre del procedimiento:

Expedicién de Dictamen de Giro Municipal

2.0bjetivo:

Regular la venta de bebidas alcohdlicas en el municipio de Tepotzotlan mediante el tramite
de Dictamen de Giro Municipal.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 31, Fracciones I, Bis, XXIV Quater, XXIV Sexties de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

e Atrticulos 20 Bis,20 Ter, 20 Quater,20 Quinquis, 20 sexties, 20 Septies, 20 Octies, 20
Nonies, 20 Decies, 85 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus
reformas y adiciones

e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 13 y 14 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4 Definiciones:

Dictamen de Giro Municipal: Es el documento de caracter permanente emitido por el Comité
Municipal de Dictamen de Giro para la solicitud de licencia de funcionamiento para las
unidades econdémicas cuya actividad comercial implique la venta, consumo o distribucion de
bebidas alcohdlicas en el lugar.

Giro comercial: Actividad que van a desempenfiar en la unidad econdmica.

Comité Municipal de Dictamen de Giro: Es un comité que tiene la finalidad de establecer la
factibilidad de las actividades previstas, integrado por la Direccién de Desarrollo y Fomento
Econdmico, Desarrollo Urbano, Medio Ambiente, Proteccién Civil, Salud, Sistema Municipal
Anticorrupcion y la presidenta municipal o quien esta determine.

Gobierno Municipal 2025-2027
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5.Insumos:

e Formato unico de solicitud de dictamen de Giro.

e Licencia de uso de suelo vigente y especifica a nombre del titular o razén social de la
unidad econdmica solicitante, donde se identifique la actividad comercial autorizada, de
acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el municipio de Tepotzotlan.
(ésta se iniciara en la Ventanilla unica y se terminara en la Direccion de Desarrollo Urbano
y Metropolitano del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan).

e Documento que acredite la legal posesion del inmueble (contrato de arrendamiento,
comodato, sesidon de derechos, escrituras, contrato de compraventa).

e Copia simple de la Identificacién Oficial con fotografia vigente (INE, pasaporte, cédula
profesional).

o Carta poder o poder notarial e identificaciones si se realiza el tramite como un tercero

autorizado, con copias de las ldentificaciones oficiales con fotografia vigentes de quien da

el poder, de quien lo recibe y dos testigos.

Constancia de Situacion Fiscal, cédula o registro de Situacién Fiscal (Se tramita en el SAT).

Acta Constitutiva en caso de ser persona moral.

Aerofoto (La puede imprimir de Google).

USB

Contrato de Adhesion Registrados por la Procuraduria General de Proteccion al
Consumidor (Unidades Econdémicas para la Enajenacion, Reparacion o Mantenimiento de
Comercial del Estado de México, sus vehiculos automotores usados y autopartes nuevas
y usadas). (Se tramita en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México).
¢ Inventario Digital donde se identifique de forma inmediata los autos o autopartes adquiridas
y al enajenante (unidades econdmicas para la enajenacion o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas).

Toda esta documentacion debe presentarse escaneada con nombre de los archivos
en memoria USB.

6.Resultados:
“Dictamen de giro municipal”
7.Politicas:

e Unicamente se otorgara Dictamen de Giro en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00
horas.

e La documentacion debe estar completa y en orden.

e Las visitas se haran unicamente por el personal autorizado por el Comité Municipal de
Dictamen de Giro.

e Se autorizara el Dictamen de giro solamente si se encuentra a 500 metros a la redonda de
un centro educativo, deportivo y/o de salud.

e La entrega de Dictamen de Giro se hara unicamente después de haber realizado el pago
a la tesoreria.

Gobierno Municipal 2025-2027
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e Laentrega de Dictamen de Giro se hara unicamente después de haber sido autorizado por
el Comité Municipal de Dictamen de Giro.
e Sera necesario que todo el Comité Municipal de Dictamen de Giro participe en la visita

colegiada.
8.Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y solicita

colectiva. asesoria para la obtencién de Dictamen de Giro
Municipal.

2 Jefe de Centro de | Atiende y proporciona formato de solicitud de
Atencion Empresarial. Dictamen de Giro.

3 Persona fisica / juridico | Entrega documentacion solicitada para el
colectiva. Dictamen de Giro.

4 Jefe de Centro de|Revisa la documentacién presentada por el
Atencién Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los

requisitos solicitados.
5 Jefe de Centro de | Seenvialadocumentacion al Comité Municipal de

Atencion Empresarial. Dictamen Giro
6 Comité  Municipal de | Verificara que la documentacion sea correcta en
Dictamen de Giro caso de lo contrario se le notificara al solicitante
que se realizara una visita para corroborar la
informacion.
7 Comité  Municipal de | Realiza las visitas correspondientes para dar una
Dictamen de Giro resolucion a la solicitud.
8 Comité  Municipal de | Realiza una sesion para dar resolucion a la
Dictamen de Giro solicitud.
9 Comité  Municipal de | Le informa al Jefe de Centro Atencién Empresarial
Dictamen de Giro la respuesta a la solicitud.
10 |Jefe de Centro de |Imprime el Dictamen de Giro en caso de ser
Atencién Empresarial. procedente y recaba la firma correspondiente.

11 |Jefe de Centro de | Entrega el Dictamen de Giro.
Atencion Empresarial.
12 | Persona fisica / juridico | Recibe su Dictamen de Giro en caso de haber
colectiva. procedido su solicitud.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacioén:

Procedimiento: Obtencion de Dictamen de Giro Municipal para la venta consumo o distribucion de

bebidas alcohdlicas

Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Ayuntamiento de Tepotzotlan

Centro de Atencién Empresarial

Comité de Dictamen de Giro

Solicita
informacion
para el DG

3 Entrégae
documentacisn

2. Proporcions
infarmacidn y formatos

4. Reviss documeniacian

sodicitada

prasentade, verifica los dates

Cumple o

Se regresa la
documentacisn

pora gue subsane
¥ COffya

B, Matifica g no
proceds
Sobcitante
reC b DGR

no cumpla con los
requisitos

5l cumple

S0 acusa de recibide ¥ se remite al
Camité de Dictamen de Gira

rviaa mfarmacion

|

7. Realiza sesion para revisar
axpodiente y notificar si cumple
cabalmente la documantackon

B, CMDG recibe expediente, |

Si CUMBIE & No CUMPHe

Si curnple

B. Motifica al solicitante gue dis visitardn L
wnidad eCondmica

Mo procede

l

B, CHMDG sesiona pars dar veredicto de
procedencis © no procedencis al solicitante

Proceds o no

%

10. CAE recibe notificacitn de procedencia
para imprimir y entrega DOM a solicitante

procede

Si proceds
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10.Formatos e instructivos:

COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN
DE GIRO
FOLIO: 00

FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO
DATOS GENERALES

NOMBRE COMPLETO DEL PROPIETARIO DE LA UNIDAD ECONOMICA, TAL COMO APARECE EN EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION PRESENTADO :

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION PRESENTADO:

EN SU CASO, NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL COMO APARECE EN TELEFONO: RFC:
EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION PRESENTADO:

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES. (CALLE, NUMERO EXTERIOR E CORREO ELECTRONICO PARA OIR Y RECIBIR
INTERIOR, COLONIA, MUNICIPIO Y C.P.): NOTIFICACIONES:

ENTRE CALLE Y CALLE

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

NOMBRE COMERCIAL Y DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA UNIDAD ECONOMICA:

GIRO: AFORO MAXIMO

USO ESPECIFICO QUE SE PRETENDE HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

DATOS DEL INMUEBLE
DOMICILIO DE LA UNIDAD ECONOMICA (CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA, MUNICIPIO Y C.P.):

INDIQUE LAS PRINCIPALES SUSTANCIAS Y PRODUCTOS PELIGROSOS QUE SE MANEJAN (COMBUSTIBLES, PRODUCTOS QUIMICOS, GAS LP)
(TIPO DE PRODUCTO, NUMERO DE RECIPIENTES Y CAPACIDAD)

PROPIETARIO l ARENDATARIO l NOMBRE

SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO NO. DE NIVELES Y USO DE CADA UNO: COORDENADAS UTM

SUPERFICIE CONSTRUIDA CLAVE CATASTRAL

SUPERFICIE DEL PREDIO LIBRE DE MONTO DE INVERSION USO ACTUAL

CONSTRUCCION

SUPERFICIE SOLICITADA PARA No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No. DE EMPLEADOS(DIRECTOS O INDIRECTOS)
REALIZAR LAS ACTIVIDADES

COMERCIALES:

REQUISITOS

NOTA** TODOS LOS REQUISITOS REQUIEREN SER PRESENTADOS EN:
DIGITAL EN FORMATO PDF CON NOMBRE DE CADA DOCUMENTO EN USB.
1 COPIA SIMPLE.
ORIGINAL PARA COTEJO
1.- FORMATO UNICO RE_SOLICIFUD DE DICTAMEN DE GIRO
2.-DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESION DEL INMUEBLE VIGENTE. (contrato de de de pi ta, sesion de
derechos, i entre otros)
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL Y/O CARTA PODER EN CASO DE SER UN TERCER ACREDITADO.
4.- LICENCIA DE USO DE SUELO VIGENTE.
5.- CONSTANCIA O CEDULA O REGISTRO DE SITUACION FISCAL (RFC ACTUALIZADO)
6.- AEROFOTO.
7.- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICO-COLECTIVA CON PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.
DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE
Primera. El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son veridicos y comprobables en
cualquier tiempo y en caso de incurrir en falsedad se procedera en términos del articulo 156 fraccion | del Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de México y a la
cancelacion del tramite solicitado.

Segunda. El solicitante declara que los son fielmente de su original.

Tercera. El solicitante, declara ser el responsable dal 'stsbleclmlcnlo en virtud de llevar a cabo la operacion de este directamente.

Cuarta. El que el estd para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la salud e integridad de las personas
en general.

Quinta. El solicitante declara que de contar con anuncios publicitarios o que al realizar cualquier técnica publicitaria lo hara en funcién de lo establecido en el Reglamento
de Imagen Urbana, o bien atendiendo lo sefialado por la Direccién de Desarrollo Urbano y i en adicion a lo en el Cédigo Financiero del Estado

de México y Municipios.
ARTlCULO 13, DE LA LEV DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO: El servidor piblico que esté a cargo de las ventanillas
legal todo el i que se debe llevar a cabo, los requisitos y el costo legal io para la de la

asi mlsmo Inlegram soio los expedientes que cuenten con todos los documentos requeridos en esta Ley.
AVISO DE PRIVACIDAD

Y eda jo resquardo de esta depe 2
para fnes d:slmtos alos para el del tramite que ha

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

Se le informa que podra ser sujeto a una visita de verificacion, durante el tramite para la del Dictamen de Giro

Gobierno Municipal 2025-2027
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INSTRUCTIVO.

1. Datos Generales del Solicitante

15 de noviembre de 2025

Campo

Coémo llenarlo

Folio

No se llena. Es asignado por la
autoridad.

Nombre completo del propietario

Anotar tal como aparece en la
identificacion oficial vigente.

Documento de identificacion
presentado

Indicar el tipo (INE, pasaporte, cédula
profesional, etc.).

Nombre completo del representante
legal (en su caso)

Escribirlo exactamente como en su
identificacion. Adjuntar poder notarial o
carta poder simple.

Teléfono Numero de contacto (celular o fijo).

RFC Colocar el RFC actualizada.

Domicilio para oir y recibir Sefialar calle, numero, colonia,

notificaciones municipio y C.P. donde recibira
notificaciones.

Correo electronico Anotar correo vigente.

Entre calle y calle Indicar referencias de ubicacion

(ejemplo: entre Calle A y Calle B).

2.Datos de la Unidad Econdmica

Campo

Coémo llenarlo

Nombre comercial y razdn social

Escribir el nombre del negocio vy, si
aplica, la razdn social registrada.

Giro

Senfalar la actividad principal (ejemplo:
restaurante, papeleria, taller
mecanico).

Aforo maximo

Indicar el numero de personas que
puede recibir el establecimiento.

Uso especifico que se pretende Describir la  actividad  concreta
(ejemplo:  venta de  alimentos
preparados).

Horario de funcionamiento

Anotar dias y horas de operacion.

3.Datos del Inmueble

Domicilio de la unidad econdmica

Senalar direccion completa (calle,
numero, colonia, municipio, C.P.).

Sustancias y productos peligrosos

Indicar si se usan combustibles,
quimicos, gas LP. Senalar tipo,
numero de recipientes y capacidad.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Propietario o arrendatario

Marcar con 'X' lo que corresponda.

Nombre

Nombre del propietario o arrendatario.

Superficie total del predio

Sefialar en metros cuadrados.

Niveles y uso de cada uno

Indicar numero de pisos y actividad en
cada uno (ejemplo: planta baja — venta;
piso 1 — oficina).

Coordenadas UTM

Anotar coordenadas si se cuentan.

Superficie construida

Senalar en m? construidos.

Clave catastral

Anotar clave predial correspondiente.

Superficie libre de construccion

Senalar en m2.

Monto de inversion

Indicar monto aproximado en pesos.

Uso actual Describir el uso que actualmente tiene
el predio.
Superficie solicitada para actividades | Indicar en m2.

comerciales

Numero de cajones de
estacionamiento
Numero de empleados

Senalar cantidad.

Indicar directos e
indirectos.
Escribir nombre completo y firmar al

final del formato.

empleados

Nombre y firma del solicitante

1.Nombre del procedimiento:
Obtencioén de licencia de funcionamiento SARE.

2.0bjetivo:

Incrementar el inicio de operaciones de nuevas unidades econdmicas considerados de bajo
riesgo, y disminuir el tiempo para la apertura de las mismas en 3 dias habiles mediante la
licencia de funcionamiento bajo el esquema SARE.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones II, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulos 122 y 123 de la Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Atrticulo 31, Fracciones | Bis, XXIV Sexties de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones

e Atrticulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.
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e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 13 y 14 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacién de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4 Definiciones:

Licencia de apertura SARE: documento que se expide para autorizar la apertura de la unidad
econdmica.

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

Cedula Informativa de Zonificacién: documento de caracter informativo emitido por la Direccion
de Desarrollo Urbano y Metropolitano que indica el tipo de actividad comercial que puede
desempenarse en un predio determinado.

5.Insumos:

e Formato Unico de Solicitud.

¢ |dentificacion oficial con fotografia.

e Cédula Informativa de Zonificacion.

o Fotografias del establecimiento que acrediten las medidas basicas de seguridad.

6.Resultados:
“Licencia de funcionamiento SARE”
7.Politicas:

e Unicamente se tramitan y otorgan Licencias de Funcionamiento de Apertura SARE en un
horario de 09:00 a 14:00 horas.

e La documentacion debe estar completa y en orden.

e El unico que firmara la licencia de funcionamiento SARE sera el Director de Desarrollo y
Fomento Econdémico.

e La Ventanilla Unica dara la informacién correspondiente y concisa.

e Solo se recibira la documentacion a través de la Ventanilla Unica.
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8.Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencion Empresarial y solicita
colectiva. asesoria para la obtencibn de Licencia
Funcionamiento.
2 Coordinacion de Centro de | Atiende y proporciona formato de requisitos
Atencion Empresarial. necesarios para obtener la Licencia de
Funcionamiento.
3 Persona fisica / juridico | Entrega documentacion solicitada para la Licencia
colectiva. de Funcionamiento.
4 Coordinacion de Centro de | Revisa la documentacion presentada por el
Atencién Empresarial. solicitante, y verifica que cuente con todos los
requisitos solicitados.
Coordinacion de Centro de | No cumple. Se regresa la documentacién y solicitud
Atencion Empresarial. para su correccion.
5 Coordinacion de Centro de | Si cumple. Se acusa de recibido la solicitud y remite
Atencion Empresarial. a la Direccién de Desarrollo y Fomento Econémico
para su visto bueno.
6 Direccion de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y da el visto
Fomento Econdmico. bueno para imprimir y firmar la Licencia de
Funcionamiento
7 Coordinacion de Centro de | Entrega la Licencia de Funcionamiento.
Atencion Empresarial.

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO |
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9.Diagramacion.
Procedimiento: Obtencion de licencia de funcionamiento SARE
. s Direccion de
15 Secretario del H. Coordinacion del Centro
Solicitante : i ; Desarrollo y Fomento
Ayuntamiento de Atencion Empresarial. EraRbmion.
{ Inigie )
2, Atiende vy

1. Solicita infermacian proporciona formato
para la apertura de de requisitos
Licencia de | necesarios para

4

Funcionamiento obtener la Licencia de
Funcionamiento

_-_______________....rr/

3. Entrega la ) ‘
infarmacidn solicitada ___-_--H—‘—‘“"‘-—-._._ 4. Revisa la documentacian
| presentada por el solicitante, y

wverifica que cuente con todos
los requisitos solicitados

Se regresa la
documeantacidn y solicitud [ Mo
para su correccidén

Cumple o no
cumple con lo
solicitado

S0

d

5. Se acusa de recibido
Ia solicitud y remite a la
Direccion de Desarralla
y Fomento Econdmica
para su viste buena

\‘_--_-_'_'_'_‘—‘—-—-—‘

P—

6. Revisa el expediente
del solicitante v da &l visto
buano para imprimir,
firmar y enviar la Licencia
de Funcionamisnto

—

—

‘? Entraga la Licencia de

Funcionamiento
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10.Formatos e instructivos:

\TEPO ZOTLAN / H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN, [
- ~ 2025-2027
el '\— 7 SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS S

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ALTA DE

DATOS GENERALES
NOMBRE O RAZON SOCIAL CORREO ELECTRONICO

NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO REGISTRO FEDERAL DE

CONTRIBUYENTES (RFC)

DOMICILIO

OFICINAS | | comercio |
ENTRE CALLE Y CALLE
No. EXTERIOR No. INTERIOR COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL

TIPO

NOMBRE DEL APODERADO LEGAL (PERSONA JURIDICA COLECTIVA)

GIRO ECONOMICO CODIGO DEL CATALOGO DE GIROS
S.AR.E.
TOTAL DE LA INVERSION FECHA DE INICIO DE OPERACIONES
EMPLEA PERSONAS DISCAPACITADAS CUANTAS 1
- | DATOS DEL INMUEBLE

NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL INMUEBLE

SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO ; jﬁQ‘AVE CATASTRAL
o . N

SUPERFICIE CONSTRUIDA | NO.DENIVELES - USO ACTUAL
SUPERFICIE OCUPADA POR EL "No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO No. DE EMPLEADOS
ESTABLECIMIENTO -~

Q DE LOCA ON
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SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

D Z LAN H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
\_\TEP 60-1'_// 2025-2027 s,[

M Cspirivn de . fo

INSTRUCTIVO PARA TRAMITE DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

REQUISITOS NUMERO DE COPIAS

l.- Formato Unico de solicitudes de alta de Licencia de
Funci i SARE, requisitada y firmada

2.- Personas fisicas deberin presentar una copia de la
credencial de elector o alguna identificacion oficial con
fotografia y vigente.

3.-Tramite interno para obtener Cédula informativa de
zonificacion (lo realiza el responsable de la ventanilla)( es
indispensable la clave catastral

4.- Tramite interno Firma de la Carta Compromiso de
Cumplimiento a las Medidas de Seguridad de Proteccién Civil
zonificacion (lo realiza el responsable de la ventanilla) y
fotografias del establecimiento en las cuales se acredite que se
implementan las medidas basicas de seguridad.

5.- Acta constitutiva en caso de ser persona juridico colectiva

¥ en su caso poder notarial del representante legal (original y
opia). E Identificacién

CONSIDERACIONES GENERALES

|
DECLARACIONES FINALES DEL SOLICITANTE

Primera. El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y que los datos
ella son veridicos y comprobables en cualquier tiempo.

Segunda. El solicitante declara que los d que fia son fiel reproducidos de su original.

Tercera. El solicitante sefala como domicilio convencional para todo lo referente a esta solicitud y en su caso, de la licencia
correspondiente, el domicilio donde se encuentra el I aqui d

Cuarta. El solicitante, declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la operacién del mismo directamente o a
través de terceras personas.

Quinta. El sol; fi que el bl estd habilitado para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la
salud e integridad de las personas en general.

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién es veridica y que los d: que no son auté ademds
asumo la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes, en el entendido que en caso de no hacerlo
asl, me someteré a las sanciones correspondientes. Me hago sabedor de las penas en que incurra por falsedad en términos del articulo
156, frace. | del Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de México, y se dard por cancelado el tramite solicitade

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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1.Nombre del procedimiento:

Refrendo de Licencia de Funcionamiento de bajo impacto con el Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE).

2.0bjetivo:

Continuar con el funcionamiento legal de las unidades econdmicas considerados de bajo
impacto bajo el esquema SARE mediante las licencias de funcionamiento.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Atrticulo 31, Fracciones | Bis, XXIV Sexties de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones

e Atrticulos 7, 8,9,10,11,12,13, 14, 15, 16, 17 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de
diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

e Articulo 81 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Atrticulo 17 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulo 13 y 14 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacién de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4.Definiciones:
Licencia SARE: Documento que se expide para autorizar la apertura de la unidad econdémica.
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

Cedula Informativa de Zonificacién: Documento de caracter informativo emitido por la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano que indica el tipo de actividad comercial que
puede desempenarse en un predio determinado.

5. Insumos:

Formato Unico de Solicitud.
Licencia de funcionamiento anterior inmediato.
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6.Resultados:
“Refrendo de licencia de funcionamiento SARE”.
7.Politicas:

e Unicamente se tramitan y refrendar Licencias de Funcionamiento bajo el esquema SARE
en un horario de 09:00 a 14:00 horas.

e La documentacion debe estar completa y en orden.

e Launica que firmara la licencia de funcionamiento bajo el esquema SARE sera la Directora
de Desarrollo y Fomento Econémico.

e La Ventanilla Unica dara la informacién correspondiente y concisa.

e Solo se recibira la documentacion a través de la Ventanilla Unica.

e Se puede realizar a partir del siguiente afo fiscal de la primera Licencia de Funcionamiento
tramitada.

¢ El refrendo correspondiente se realizara durante los meses de enero, febrero y marzo del
afo en curso.

8.Desarrollo:

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Persona fisica / juridico | Acude al Centro de Atencién Empresarial y
colectiva. solicita asesoria para la obtencién del
Refrendo de su Licencia Funcionamiento.
2 Jefatura de Centro de | Atiende y pide la Licencia de Funcionamiento
Atencion Empresarial. bajo el esquema SARE.
3 Persona fisica / juridico | Entrega la Licencia de Funcionamiento bajo
colectiva. el esquema SARE.
4 Jefatura de Centro de | Revisa la licencia presentada por el
Atencion Empresarial. solicitante, y verifica que sea la original y no
tenga adeudos.
Jefatura de Centro de | No cumple. Se regresa la documentacién y
Atencion Empresarial. solicitud para su correccion.
5 Jefatura de Centro de | Sicumple. Se acusa de recibido la solicitud y
Atencion Empresarial. remite a la Direccion de Desarrollo y
Fomento Econdmico para su visto bueno.
6 Direccion de Desarrollo y | Revisa el expediente del solicitante y da el
Fomento Econdmico. visto bueno para firmar la Licencia de
Funcionamiento bajo el esquema SARE.
7 Jefatura de Centro de | Entrega el refrendo de la Licencia de
Atencién Empresarial. Funcionamiento bajo el esquema SARE.
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9.Diagramacioén:

15 de noviembre de 2025

Procedimiento: Refrendo de Licencia de Funcionamiento de bajo impacto con el
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)

Persona Fisica/
Juridico Colectiva

Direccién de Desarrollo y Fomento Econdomico

Jefatura del Centro

de Atencién Empresarial.

Direccién de Desarrollo y
Fomento Economico.

. Solicita informacion
para el refrendo de

2. Atiende y proporciona
formato de requisitos

Licencia de
Funcionamiento

3. Entrega la

informacién
solicitada

Se regresa la
documentacian vy

necesarios para obtenar &l
refrendo de la Licencia de
Funclionamiento

““__,/

4. Revisa la documentacidn
presentada por al solicitante, v
verifica que cuente con todos

los requisitos solicitados

solicitud para su
correccion

Fin

Mo

S0

l

5. Se acusa de recibido
la solicitud y remite a la

&. Revisa el expediente
del solicitante y da el

Direccién de Desarrollo
y Fomento Econdmico
para su visto bueno

7. Entrega la

Licencia de
Funcionamiento

visto bueno para imprimir,
firmar y enviar la Licencia
de Funclionamiento

/,/

10.Formatos e instructivos:

No aplica
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1.Nombre del procedimiento:
Permiso como comerciante ambulante.
2.0bjetivo:

Atender, asesorar y regular las actividades comerciales identificadas como informales
mediante el pago de anualidad de permiso para su funcionamiento.

3.Referencias:

e Atrticulo 154 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Atrticulo 77 y 78 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

¢ Atrticulo 15 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulos 180, 181, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 190 del Reglamento
Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios
Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México.

4.Definiciones:

e Pago de anualidad: Accion de acreditar el pago por la actividad comercial que se ejerce en
la via publica que corresponde, de acuerdo con el Cédigo Financiero Del Estado De
México.

e Comerciante Ambulante: Actividad econdmica realizada en la via publica por personas
fisicas que transportan sus mercancias en su cuerpo o0 algun medio de transporte las
cuales van de un lugar a otro sin permanecer mucho tiempo en el mismo lugar.

e Puesto Fijo: Estructura donde se realiza el comercio de mercancias en la via publica el
cual permanece en el mismo lugar de una manera permanente.

e Puesto Semifijo: Estructura donde se realiza el comercio de mercancias en la via publica
de manera momentanea, temporal o provisional, misma que debera retirar al término de
Su jornada.

5.lnsumos:
Ultimo recibo de pago del contribuyente.
6.Resultados:

Anualidad pagada.
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7.Politicas:

Horarios de pago de 9:00 horas. a 17:00 horas de lunes a viernes para realizar el pago
correspondiente.

8.Desarrollo:
No. | Puesto Actividad
1 Comerciante/ visitante Registro en bitacora de visitantes.

Revision de expediente.

2 Jefe de area

Proporciona al comerciante la cuantificacion sobre

3 Jefe de area . . )
su pago, revisando previamente el expediente.

Realiza la orden de pago y se la proporciona al

4 Asistente )
comerciante

Se encarga de realizar los  cobros
_ correspondientes haciendo entrega de su recibo
5 |Caja de pago.

Recepcion de la copia del recibo que regresa el

6 Asistente i
comerciante.

7 Asistente Actualiza |la base de datos y el expediente.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacioén:

Procedimiento: Pago por uso de la via publica, para ejercer el comercio
Notificador Comerciante Tesoreria

1. Realiza la ruta en ol sector

gue le corresponda
3. Realiza pago
h 4 correspondlenta
2. Acredita su personalidad y al nolificador

properciona al comerciante el
monto a pagar por utilizar via
pablico expediente

6. Recibe el cobro
correspondienta
|~¥| haciendo entrega de

5U recibo de pago
4. Recibe el cobro
correspondienta
haciendo entrega de
su recibo de pago /

5. Entrega a tesoreria
el mento recabado de
forma semanal

7 Liquida el

pago a caja de
tesoreria

8. Entrega copia

del recibo pago

\

9. Con la copia del
pago solicita

nuavamente
bolataje para
realizar £u ruta
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10.Formatos e instructivos:

No aplica

1.Nombre del procedimiento:
Tramite para puestos ambulantes.
2.0bjetivo:

Regular a los comerciantes que ejercen su actividad comercial en la via publica del municipio
mediante el boletaje diario.

3.Referencias:

o Articulo 154 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Atrticulo 77 y 78 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Articulo 15 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulos 180, 181, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 190 del Reglamento
Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios
Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México.

4 Definiciones:

e Pago por uso de la via publica, para ejercer el comercio: Accion de acreditar el pago por el
uso de la via publica para ejercer el comercio mediante la utilizacion de estructuras
susceptibles de remocion.

e Pago de anualidad: Accién de acreditar el pago por la actividad comercial que se ejerce en
la via publica que corresponde, de acuerdo con el Cédigo Financiero Del Estado De
México.

e Comerciante Ambulante: Actividad econdmica realizada en la via publica por personas
fisicas que transportan sus mercancias en su cuerpo o algun medio de transporte las
cuales van de un lugar a otro sin permanecer mucho tiempo en el mismo lugar.

e Puesto Fijo: Estructura donde se realiza el comercio de mercancias en la via publica el
cual permanece en el mismo lugar de una manera permanente.

e Puesto Semifijo: Estructura donde se realiza el comercio de mercancias en la via publica
de manera momentanea, temporal o provisional, misma que debera retirar al término de
su jornada.

e Tolerado: Aquellos comerciantes los cuales no cuentan con un permiso autorizado, sin
embargo, se les deja ejercer su actividad econdmica, con la condicion de que en el
momento en que se solicite su retiro lo hagan sin protesta.
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5.Insumos:

Recibos o boletos de pago.

6.Resultados:

Pago del uso de la via publica para ejercer sus actividades econdmicas.
7.Politicas:

e Horarios de pago de 9:00 horas a 23:00 horas de lunes a viernes para realizar pago
correspondiente. Sabados de 9:00 horas a 23:00 horas.

e Obtener el permiso correspondiente con anterioridad al cobro — pago del uso de la via
publica. (algunos no tienen permiso son tolerados).

8.Desarrollo:

No. Puesto Actividad
1 Notificador Realiza ruta en el sector que le corresponda.
2 Notificador Acredltz_a su personalidad vy proporciona al
comerciante el monto a pagar por utilizar via publica.
3 _ Realiza pago correspondiente al notificador del
Comerciante puesto ambulante.
4 Recibe el cobro correspondiente haciendo entrega
Notificador de su boleto de pago.
5 o Entrega a tesoreria el monto recabado de forma
Notificador
semanal.
6 Tesoreria Entrega la orden de pago por el monto recaudado
por semana.
7 Notificador Liquida el pago a caja de tesoreria.
8 Caja de Tesoreria Entrega copia del recibo de pago.
9 Notificador Con la copia del pago solicita nuevamente boletaje

para realizar su ruta.
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9.Diagramacioén:

Procedimiento: Pago por uso de la via publica, para ejercer el comercio.
Notificador Comerciante Tesoreria

PRI

Realiza ruta en el
sector que le

Realiza pago
correspondiente

! | al notificador. @

Acredita su personalidad y
proporciona al comerciante
el monto a pagar por utilizar
via publico expediente.

(&) /

Recibe el cobro
correspondiente  haciendo
entrega de su recibo de pago.

\

Recibe el cobro
correspondiente
haciendo entrega
de su recibo de
pago.

e

v

Entrega a tesoreria el monto |1
recabado de forma
semanal.

— ——
Liquida el pago a caja de
tesoreria. ~

O
Con la copia del pago solicita
nuevamente boletaje para |4 )
realizar su ruta. - Entrega copia del
l recibo de pago.

C» )

/NN

10.Formatos e instructivos:

No aplica
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Jefatura de
Comercio
Establecido
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1.Nombre del procedimiento:
Diligencias e inspecciones
2.0bjetivo:

Normar, regular e informar a las unidades econdmicas de bajo impacto del municipio de
Tepotzotlan mediante la inspeccion de las unidades econémicas.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

e Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México

e Atrticulo 75y 80 del Bando Municipal vigente de Tepotzotlan 2025.

e Articulo 16 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulos 277, 278, 279, 280, 281, 282, 283, 284, 285, 286 del Reglamento Municipal del
Comercio, la Industria, la Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y
Via Publica de Tepotzotlan, Estado de México.

4.Definiciones:
¢ Notificacién: comunicar formalmente una resolucién o dar algun comunicado con propdsito
cierto.

e Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

o Citatorio: Documento que se expide con el fin de citar a una persona para que comparezca
ante alguna autoridad.

5.Insumos:

Identificacion oficial vigente, citatorio, orden de visita, oficio de comision.

6.Resultados:

Colocacion de medida de seguridad.

7.Politicas aplicables:

Las inspecciones son autorizadas por la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico.

El servidor publico debera acreditarse debidamente para realizar cualquier actividad como
notificador, inspector o ejecutor del Ayuntamiento. D o i
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8.Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/
Puesto

1 Notificador Se presenta con el propietario, se identifica pide
la presencia de representante legal o duefio y/o
encargado

2 Locatario o Se identifica

comerciante

3 Notificador Hace entrega del citatorio expresando la causa
por la cual se le esta expidiendo el mismo

4 Locatario o Recibe el citatorio con la fecha de su cita.

comerciante

5 Encargado Revisa que la informacién sea la correcta, y
aprueba la misma.

6 Notificador Toma evidencia fotografica del lugar, cuando se
requiere.

7 Notificador Agradece la atencion por parte del encargado y
se retira.

8 Notificador Informa a la jefatura y entrega copia del citatorio.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacioén:

PROCEDIMIENTO: Diligencias e inspecciones

Direccidn de Desarrollo y Fomento Econdmico

Notificador Locatario/comerciante Jefe de Comercio

INICIO

Se presenta con el

propietario, se |

identifica pide la | - -
presencia de Se identifica

representante legal
o duefio.

() :
Hace entrega Recibe el citatorio con
del citatorio la fecha de su cita.

expresando la
causa por la

cual se le esta
expidiendo el 5
mismo, para

presentarse en Revisa que la

la DDYFE. informacion  sea la |
correcta, y aprueba la
misma.

O

Toma evidencia

fotografica de la
unidad economica

y regresa a la

L)

Jefatura de \{ahda— al
comercio para ‘—l citatorio  para
realizar su reporte > ?ur[la_rlo a
correspondiente Juridico

10.Formatos e instructivos:

No aplica
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GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 238 DE 253 15 de noviembre de 2025

1.Nombre del procedimiento:
Refrendo de concesién de plaza de artesanias y Mercados.
2.0bjetivo:

Regularizar los locales de los mercados municipales mediante las concesiones del mercado
correspondiente.

3.Referencias:

e Atrticulos 8, 115 fracciones I, IV y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Atrticulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

e Atrticulo 75y 76 del Bando Municipal de Tepotzotlan 2025.

¢ Atrticulo 16 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Tepotzotlan.

e Articulos 11, 34 del Reglamento de Funcionamiento de Mercados Municipales de
Tepotzotlan, Estado de México.

4.Definiciones:

Concesién de mercado: Es el permiso que se le otorga al comerciante para llevar a cabo el
desarrollo de su actividad comercial dentro de los Mercados Municipales.

5.Insumos:

Ultimo recibo de pago del locatario.

6.Resultados:

Refrendo de la concesion y su comprobante de pago.
7.Politicas:

Horarios de pago de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, los sabados de 09:00 a 12:00
horas, para realizar pago correspondiente de Mercados del municipio de Tepotzotlan.

Gobierno Municipal 2025-2027
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8.Desarrollo:
No. Puesto Actividad
1 | Locatario/ visitante | Registro en bitacora de visitantes
2 Proporciona al comerciante la cuantificacion sobre su
Jefe de area adeudo, revisando el expediente, da la informacién que
le sea solicitada y dar pronta respuesta a las
necesidades de los locatarios de plaza de las artesanias,
mercados municipales, para su regularizacion.
3 Realiza la orden de pago y se la proporciona al locatario
Asistente
4 Realiza el cobro de la orden de pago y le proporciona su
Caja comprobante de pago al locatario.
5 Recepciona el comprobante de pago del locatario para
Asistente actualizar la base de datos e integrarlo a su expediente.
9.Diagramacion

PROCEDIMIENTO: de ion de

Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico
[ iante,
visitante

Registro en bitacora

de visitantes Proporciena al locatario la
cuantificacién sobre  su
adeudo, revisando el
expediente, da la informacién
¥ que le sea solicitada y dar
pronta respuesta a las
necesidades de los locatarios
de los mercados municipales,
para su regularizacion.

Jefe de drea Asistente Caja

O)

Realiza la
orden de pago
¥ se la
proporciona al
locatario_

(2

Realiza el cobro de la
orden de pago y le

proporciona su
comprobante de pago al
FIN locatario.

()

Recepciona el
comprobante de
pago del locatario
para actualizar la
base de datos e
integrarlo a su
expediente

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO XI SECCION Il TOMO | TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




PAGINA 240 DE 253 15 de noviembre de 2025

10.Formatos e instructivos:

No aplica

1.Nombre del Procedimiento:

Solicitud de permiso para anuncios y actividades publicitarias temporales

2.0bjetivo:

Asesorar, orientar, informar a toda persona que solicite un permiso para realizar algun tipo de
publicidad temporal en el territorio municipal mediante el permiso de anuncio y/o actividad
publicitaria.

3.Fundamento Legal:

e Atrticulos 8, 115 fracciones Il, IV y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

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

Articulos 120 y 121 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

Articulo 75 del Bando Municipal de Tepotzotlan 2025.

Articulo 16 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico del

Municipio de Tepotzotlan.

e Atrticulos 92, 93 y 94 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion de
Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4.Definiciones:

Permiso temporal: Es el documento que se le otorga al interesado para llevar a cabo una
actividad temporal de anuncios dentro del municipio, que no exceda mas de 30 dias
naturales.

Persona fisica: Se refiere a una persona que realiza actividad econémica de forma
independiente.

Persona Juridico-Colectiva: Una persona juridica colectiva, también llamada persona moral,
es una entidad creada por dos 0 mas personas con un propoésito en comun, como una
asociacion o sociedad civil. Se diferencia de una persona fisica en que no tiene existencia
bioldgica, sino juridica, y se reconoce como un sujeto de derechos y obligaciones.

Gobierno Municipal 2025-2027
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5. Insumos:

jefatura de Comercio Establecido).

6.Resultados:

Original de formato unico de solicitud de anuncios debidamente llenado (Se entrega en la

Copia de Identificacién vigente con fotografia (INE, Pasaporte, Cedula profesional)
Acreditar la propiedad o autorizacion del espacio donde sera exhibida la publicidad.
Copia de Carta poder, poder notarial.

Permiso de anuncios de actividad publicitaria temporal y su comprobante de pago.

7.Politicas:

Horarios de pago de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, los sabados de 09:00 a
12:00 horas, para realizar pago correspondiente de Mercados del municipio de

Tepotzotlan.

8.Desarrollo

No.
1

Puesto Actividad
Contribuyente/ Registro en bitacora de visitantes.
visitante

Jefe de area

Proporciona al solicitante la cuantificacion
sobre lo manifestado en su formato de
solicitud de anuncios.

Realiza la orden de pago y se la

Asistente proporciona al contribuyente.
Realiza el cobro de la orden de pago y le
Caja proporciona su comprobante de pago al
solicitante.
Recepciona el comprobante de pago del
Asistente solicitante para actualizar la base de

datos e integrarlo a su expediente.
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9.Diagramacion:

Contribuyente / | Jefe de Area Asistente Caja
Visitante
Registro en
bitacora de @
visitantes
Proporciona al
solicitante la
cuantificacion
\[sobre lo
manifestado en
su formato de
solicitud de
anuncios.
Realiza la orden
depagoysela
proporciona al N
contribuyente \
Realiza el cobro de
a orden de pago y
e proporciona su
comprobante de
bago al solicitante.
5
Recepciona el
comprabante de
pago del
solicitante para |
actualizar la
i base de datos e
/ integrarlo a su
FIN expediente.
| .
Gobierno Municipal 2025-2027
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10.Formatos e instructivos:

TEPOTZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
e -./, de Tepotzotian
== 2025-2027

s Gon GSapirita de . Amor g Jorvicio!

FORMATO DE SOLICITUD DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

Con fundamento en el articulo 120 y 121 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio y el articulo 69 del Bando Municipal
vigente de Tepotzotldn para instalar, colocar, modificar, fijar, usar y/o explotar anuncios o elementos publicitarios, se requiere obtener
previamente el permiso, licencia o autorizacién municipal correspondiente, sin la cual no se podrd explotar ninguna actividad publicitaria.
Todo elemento publicitario deberd de cumplir con lo establecido en los articulos 44, 45, 46, 47, y 48 del Reglamento de Imagen Urbana

vigente en
Tepotzotlan,
El presente formato deberd ser llenado en tinta azul

Tepotzotléan, Estado de México a / / FOLIO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL: TELEFONO:
DIRECCION:

CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO cp
CORREO ELECTRONICO: RFC:

Marque con una "x" los recuadros que le correspondan:

SOLICITUD DE TIPO: E EEI Refrendo: D Apertura: D

PARA SOLICITUD DETIPO A

5 :gg:%sé D ESTRUCTURAL D g LUMINOSO D

LUGAR(ES) DE EXHIBICION: (1)

CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO cP
(2) 3)
CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO C.P  CALLEYNUMERO COLONIA/BARRIO cP
(@),
CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO cp
DIMENSIONES* (1)ALTO. LARGO. TOTAL DE M2. (2) ALTO:, LARGO: TOTAL DE M2:
(3) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2: (4) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2:.
(5) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2:.
PARA SOLICITUD DETIPO B
E TSR
L aaasnd
|NFLAB|.ES/ 1 | CARPAS/STANDS PROMODEGUSTADORES/
BOTARGAS P rusucirarios PROMOVENDEDORES
NUMERO DE DIAS: DEL DE AL DE DE 20
LUGAR DE EXHIBICION:
PARA SOLICITUD DETIPO C
LONAS O MANTAS D PERIFONEO/ D s \JOLANTEO/ D
SONORIZACION SONORIZACION
NUMERO DE DIAS: DEL DE AL DE, DE 20

Gobierno Municipal 2025-2027
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1.Nombre del procedimiento:

Solicitud de permiso para la exhibicion de anuncios estructurales, luminosos y adosados.

2.0bjetivo:

Asesorar, orientar, informar a toda persona que solicite un permiso para realizar algun tipo de publicidad
temporal en el territorio municipal mediante el permiso de anuncio y/o actividad publicitaria.

3.Referencias:

e Atrticulos 115 fracciones Il, IV y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

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

Articulos 120 y 121 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 75 del Bando Municipal de Tepotzotlan 2025.

Articulo 16 del Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico del

Municipio de Tepotzotlan.

e Articulos 95, 96, 97, 98, 100 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la
Prestacion de Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan,
Estado de México.

4.Definiciones:

e Permiso temporal: Es el documento que se le otorga al interesado para llevar a cabo
una actividad de anuncios dentro del municipio en un periodo de 1 afo fiscal.

o Persona fisica: Se refiere a una persona que realiza actividad econdmica de forma
independiente.

e Persona Juridico-Colectiva: Una persona juridica colectiva, también llamada persona
moral, es una entidad creada por dos 0 mas personas con un propésito en comun, como
una asociacion o sociedad civil. Se diferencia de una persona fisica en que no tiene
existencia bioldgica, sino juridica, y se reconoce como un sujeto de derechos y
obligaciones.

5.Insumos:

¢ Original de formato unico de solicitud de anuncios debidamente llenado (Se entrega en la
jefatura de Comercio Establecido)

Copia de Identificacion vigente con fotografia (INE, Pasaporte, Cedula profesional)

Copia de Licencia de Funcionamiento

Acreditar la propiedad o autorizacion del espacio donde sera exhibida la publicidad.

Visto Bueno de Imagen Urbana.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Acreditar la propiedad o autorizacion del espacio donde sera exhibida la publicidad.
Copia de Carta poder, poder notarial

Acta constitutiva.

Memoria Descriptiva (En caso de sobre pasar los 15 metros requiere numero de registro
vigente del dictamen del perito responsable).

6.Resultados:

Permiso de anuncios publicitarios anuales y constancia de pago anuales.

7.Politicas:

e Horarios de pago de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, los sabados de 09:00
a 12:00 horas, para realizar pago correspondiente de Mercados del municipio de
Tepotzotlan

¢ No se expediran permisos de anuncios si la documentacion no esta completa

8.Desarrollo:

No. Puesto Actividad

1 Contribuyente/visitante | Registro en bitacora de visitantes.

Proporciona al solicitante la cuantificacion
sobre lo manifestado en su formato de

2 Jefe de area solicitud de anuncios, de acuerdo con los
metros.
3 Realiza la orden de pago y se la proporciona
Asistente al solicitante.
Realiza el cobro de la orden de pago y le
4 Caja proporciona su comprobante de pago al
solicitante.
5 Recepciona el comprobante de pago del
Asistente solicitante para actualizar la base de datos

e integrarlo a su expediente.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9.Diagramacioén:

Contribuyente / | Jefe de Area Asistente Caja
Visitante

| ®
- -
Registro en

bitacora de @

visitantes

Proporciona al
solicitante la
cuantificacion

L [sobre lo
manifestado en
su formato de
solicitud de
anuncios.

@

Realiza la orden
de pago y se la

proporciona al |
contribuyente \

Realiza el cobro de

|a orden de pago y
e proporciona su
comprobante de
hago al solicitante.
5
Recepciona el
comprobante de
pago del
solicitante para |
actualizar la
4 base de datos e
“/ integrarlo a su
expediente.
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10.Formatos e instructivos:
\\TEPOTZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
de Tepotzotian
== TR

; Gon Gapirdts de . Amor g Jorovicio

FORMATO DE SOLICITUD DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

Con fundamento en el articulo 120 y 121 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio y el articulo 69 del Bando Municipal
vigente de Tepotzotlén para instalar, colocar, modificar, fijar, usar y/o explotar anuncios o elementos publicitarios, se requiere obtener
previamente el permiso, licencia o autorizacién municipal correspondiente, sin la cual no se podra explotar ninguna actividad publicitaria.
Todo elemento publicitario deberd de cumplir con lo establecido en los articulos 44, 45, 46, 47, y 48 del Reglamento de Imagen Urbana

vigente en
Tepotzotlan.
El presente formato deberd ser llenado en tinta azul

Tepotzotlan, Estado de México a / A FOLIO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL: TELEFONO:
DIRECCION:

CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO cP
CORREO ELECTRONICO: RFC:

Marque con una "x" los recuadros que le correspondan:

SOLICITUD DE TIPO: E E”Zl Refrendo: I:I Apertura: EI

PARA SOLICITUD DETIPO A

ROTULOS/ D .
MR Aposabo ESTRUCTURAL 4 LUMINOSO

LUGAR(ES) DE EXHIBICION: (1)

CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO CP
(2) (3)
CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO CiP CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO c.p
(4)
CALLE Y NUMERO COLONIA/BARRIO C.P
DIMENSIONES*® (I)ALTO. LARGO. TOTAL DE M2. (2) ALTO:, LARGO:, TOTAL DE M2:,
(3) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2: (4) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2:
(5) ALTO: LARGO: TOTAL DE M2:
PARA SOLICITUD DE TIPO B
- =
vewws
INFLABLES/ 1 | CARPAS/STANDS PROMODEGUSTADORES/
BOTARGAS P rusuciarios D m‘ PROMOVENDEDORES D
NUMERO DE DIAS: DEL, DE AL DE DE 20
LUGAR DE EXHIBICION:
PARA SOLICITUD DETIPO C
LONAS O MANTAS I:I = PERIFONEO/ I:I " \JOLANTEO/ D
@ SONORIZACION SONORIZACION
NUMERO DE DIAS: DEL DE AL DE DE 20
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Enlace

Municipal de
PROFECO

Gobierno Municipal 2025-2027
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1.Nombre del procedimiento:
Asesoria sobre queja del consumidor
2.0bjetivo:

Darle la atencion al consumidor y dar parte a PROFECO para que pueda ser atendido en las
oficinas de ODECO mediante las asesorias sobre quejas al consumidor.

3.Referencias:

e Atrticulos 115 fracciones Il, IV y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulos 122 y 123 de la Constitucidn Politica de Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 24 de la Ley Federal al Consumidor

Articulo 75 del Bando Municipal de Tepotzotlan 2025.

Articulo 20 del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econdmico del

Municipio de Tepotzotlan.

e Atrticulos 274, 275, 276 del Reglamento Municipal del Comercio, la Industria, la Prestacion
de Servicios, Espectaculos, Anuncios Publicitarios y Via Publica de Tepotzotlan, Estado de
México.

4.Definiciones:
e PROFECO: Procuraduria Federal del Consumidor

e Queja: reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo
o inconformidad.

e ODECO: Oficinas de Atencion al Consumidor

5.Insumos:

Queja por parte del ciudadano por anomalias de los prestadores de servicios
6.Resultados:

Se canaliza al consumidor a la ODECO para darle seguimiento a su queja o denuncia
7.Politicas:

Atencion al consumidor en un horario de lunes a viernes de 09:00- 17:00 horas.

8.Desarrollo:

Gobierno Municipal 2025-2027
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1. Consumidor Visita la oficina de enlace PROFECO con
la documentacidn que compruebe la
adquisicion del producto o servicio y
explicar cual es su queja.

2. Oficina PROFECO Municipal/ | Escucha, asesora y canaliza al
enlace consumidor para que sea resuelta su

qgueja en las oficinas del ODECO.
3. ODECO Recibe al consumidor y cita o llama al

prestador de servicio para que sea
conciliada y resuelta la queja.

9.Diagramacioén:

Procedimiento: Asesoria sobre quejas del consumidor
Persona fisica y/o moral | Enlace PROFECO

JEFATURA ODECO
[ Inicio ]
El consumidor se Se canaliza a
presenta en la ODECO para que
oficina le denel _
seguimiento a su
queja

Presencial

S

10.Formatos e instructivos: N
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Simbologia:

SiMBOLO SIGNIFICADO

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

simbolo de conexion utlizado para indicar una
———» interconexion entre otros dos simbolos, y la direccion del
flujo.

Indica un determinado proceso y sus funciones y
actividades.

: : demuestra que se debe tomaruna decision y que el flujo

del proceso va a sequir cieta direccion segun esta
decision.

Es un tipo de dato o informacion que las personas
__— puedenleer, como un informe impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de amacenamiento interno.

Registro de Ediciones:

Primera Edicion abril 2023, Aprobacion, Publicacion en Gaceta de Gobierno.
Segunda Edicién octubre 2025, actualizacion.
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Validacion

Mtra. Andrea Cervantes Omana
Directora de Desarrollo y Fomento Econémico

Lic. Maria Fernanda Gémez Espindola
Jefa de la Unidad del Centro de Atencion Empresarial.

M.V.Z. Pedro Moreno Vidal

Jefe de Fomento Agropecuario.

C. Salomén Romero Peralta
Jefe de Bolsa de Empleo.

Horacio Javier Barreto Torres
Jefe de Comercio Establecido y Mercados.

Mtro. Félix Jesus Ortiz Quijano
Jefe de Comercio Ambulante.

Lic. Pedro Flores Encarnacion
Titular Oficina Municipal de Enlace con la Procuraduria Federal del
Consumidor

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca,
publicar el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido
conocimiento y leal observancia.

Lo que se informa y se hace constar para todos los efectos legales a que haya lugar.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Directorio del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

lo. Maaria do tos Fngetes Qippa Vllogas,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.

LIC. VICTOR CASTRO DOMINGUEZ
SINDICO MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

DRA. GLORIA MARIA CASTORENA ESPINOSA
PRIMERA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

C. JUVENTINO LOZANO VARGAS. )
SEGUNDO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. BRENDA VALERIA FRAGOSO FUENTES
TERCERA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

C. ELPIDIO ROMERO MONTIEL )
CUARTO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. CYNTHIA DEL RIVERO GALLARDO )
QUINTA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

ING. PEDRO AARON VARGAS CASTRO
SEXTO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

. LIC. BETI GUADALUPE SANDOVAL ANTONIO
SEPTIMA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. ULISES RANGEL BACA ]
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO

Estos acuerdos entraran en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Municipal del
Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.
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